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0.2 รายการหนาท่ีมีผลบังคับใช (List of Effective Page) 

หนา ฉบับท่ี 
ปรับปรุง 
ครั้งท่ี 

วันท่ี  หนา ฉบับท่ี 
ปรับปรุง 
ครั้งท่ี 

วันท่ี 

0-1 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-24 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-2 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-25 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-3 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-26 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-4 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-27 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-5 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-28 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-6 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-29 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-7 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-30 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-8 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-31 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-9 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-32 03 00 8 ธ.ค. 2565 
0-10 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-33 03 00 8 ธ.ค. 2565 
1-1 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-34 03 00 8 ธ.ค. 2565 
1-2 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-35 03 00 8 ธ.ค. 2565 
2-1 03 00 8 ธ.ค. 2565  3-36 03 00 8 ธ.ค. 2565 
2-2 03 00 8 ธ.ค. 2565  4-1 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-1 03 00 8 ธ.ค. 2565  5-1 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-2 03 00 8 ธ.ค. 2565  5-2 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-3 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-1 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-4 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-2 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-5 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-3 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-6 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-4 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-7 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-5 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-8 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-6 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-9 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-7 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-10 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-8 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-11 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-9 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-12 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-10 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-13 03 00 8 ธ.ค. 2565  6-11 03 00 8 ธ.ค. 2565 
3-14 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-15 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-16 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-17 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-18 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-19 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-20 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-21 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-22 03 00 8 ธ.ค. 2565      
3-23 03 00 8 ธ.ค. 2565      
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0.3 ประวัติการแกไข (Record of Revision) 

คู มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทยฉบับนี้  
เปนฉบับที่ 01 ปรับปรุงครั้งที่ 02 จำนวนหนาที่ถูกตองและเปนปจจุบัน มีบันทึกไวในรายการหนาที่มีผลบังคับใช  
เม่ือมีการแกไข/ปรับปรุงเนื้อหาเปนจำนวนมาก หรือมีการปรับโครงสรางของคูมือท่ีเปนนัยสำคัญ ใหออกคูมือฉบับ
ใหม หากมีการแกไข/ปรับปรุงเนื้อหาเพียงบางสวน ใหออกเปนคูมือฉบับปรับปรุงโดยใชเลขท่ีฉบับเดิม และบันทึก 
เลขปรับปรุงครั้งปจจุบัน คูมือฉบับปรับปรุงใหม จะตองมีเสนตรงสีดำ ( ) แสดงอยูบริเวณหนาสุดของบรรทัดที่มี
การแกไข/ปรับปรุงเนือ้หา 

1. ผูทำการแกไขคูมือ จะตองลงบันทึกรายละเอียด พรอมลงชื่อกำกับในตารางขางลาง 
2. ผูครอบครองคูมือฉบับนี้จะตองแนใจวาเนื้อหาในแตละบทมีความถูกตอง สามารถนำไปปฏิบัติได  

หากมีขอผิดพลาดใดๆ กรุณาแจงกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ สำนักงานการบินพลเรือน 
แหงประเทศไทย 

 
  

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีมีผลบังคับใช แกไขโดย 

01 00 10 ต.ค. 2561 จรัสลักษณ สุดมี 

01 01 25 ก.ย. 2562 จรัสลักษณ สุดมี 

02 
 

00 15 มี.ค. 2564 จรัสลักษณ สุดมี 

03 00 8 ธ.ค. 2565 จารุพรรณ สุวรรณไพโรจน 

อรพรรณ คชานันท 
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0.4 สรุปรายการแกไข/ปรับปรุง 

หัวขอท่ีมีการแกไขปรับปรุง เนื้อหาแกไขโดยสรุป 
ฉบับจัดทำใหม เนื้อหาใหมท้ังฉบับ 
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0.5 รายการแจกจาย (Distribution List) 

ประเภทของเอกสาร ผูถือครอง 

ตนฉบับท่ีมีลายเซ็นตอนุมัติ ผูจัดการสำนักกรรมการและผูอำนวยการ 

คูมือฉบับอิเล็กทรอนิกส  กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

คูมือฉบับอิเล็กทรอนิกส พนักงาน กพท. 
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0.6 คำนิยาม อักษรยอและตัวยอ (Definition, Abbreviations and acronym)  

0.6.1 คำนิยาม  

  

กพท. หมายความวา สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

กรรมการกำกับฯ หมายความวา กรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย   

การประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 

หมายความวา การประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

คณะกรรมการกำกับฯ หมายความวา คณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย  

ประธานกรรมการ
กำกับฯ 

หมายความวา ประธานกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
และใหหมายความรวมถึงประธานในท่ีประชุมแลวแตกรณี 

ผูปฏิบัติงาน หมายความวา บุคลากรของฝาย/สำนักในสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

เลขานุการ
คณะกรรมการกำกับฯ 

 

หมายความวา เลขานุการคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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0.6.2 อักษรยอ 

ตัวยอ ความหมาย 

กพท. สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
ผอ.กพท. ผูอำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

รอง ผอ.กพท. รองผูอำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
BC กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

Pre-BOC การประชุมเพ่ือเตรยีมความพรอมกอนการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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หนานี้ใชเปนหนาวาง 
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1. หลักการและเหตุผล 

1.1 วัตถุประสงค 

1.1.1. เพื่อใหกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ มีการจัดทำคูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ งไปสู 
การบริหารคุณภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที ่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 
ไดผลผลิตและการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

1.1.2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของ และบทบาท 
หนาท่ี ของตนเอง 

1.1.3. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูที่มาปฏิบัติงานใหม อีกทั้งพัฒนา 
ใหการปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ กาวไปสูการเปนมืออาชีพ 

 

1.2 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ในเรื่อง 
หลัก ๆ ดังนี้ 

1.2.1. การเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ เริ่มตั้งแตการกำหนดการประชุม และการเสนอ
บรรจุวาระการประชุม ซึ่งแบงออกเปน 4 กรณี ไดแก กรณีทั่วไป กรณีเพิ่มเติม วาระการประชุม
ลับ และกรณีเรงดวนเปนกรณีพิเศษ 

1.2.2. ระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมตาง ๆ แบงออกเปน 3 ขั้นตอน ไดแก 
รายละเอียดหัวขอระเบียบวาระการประชุม การจัดทำวาระการประชุม และการจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

1.2.3. ขอปฏิบัติในการประชุม 
1.2.4. รายงานการประชุม ไดแก การจัดทำรายงานการประชุม  
1.2.5. การเปดเผยรายงานการประชุม  
1.2.6. การจัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม 
1.2.7. การรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.2.8. ขอตกลงระดับการใหบริการ หรือตัวชี้วัดคุณภาพ 
1.2.9. ผังกระบวนการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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1.3 ความสำคัญงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ 

 โดยที ่สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย จัดตั ้งขึ ้นตามพระราชกำหนดการบินพลเรือน 
แหงประเทศไทย พ.ศ. 2558 โดยสวนท่ี 2 มาตรา 15 กำหนดใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ
กำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย” โดยมีอำนาจหนาที่ควบคุมดูแลการดำเนินงานของสำนักงาน 
ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสำนักงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทยจึงจัดใหมีกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ โดยมีอำนาจ
หนาท่ีท่ีเก่ียวของกับคณะกรรมการกำกับฯ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ สำนักงาน 
2) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง จัดทำ และนำเสนอวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
3) ประสานและติดตามการดำเนินงานตามมติและนโยบายของคณะกรรมการกำกับฯ 

ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ เพื่อใหสามารถเรียนรูการปฏิบัติงานไดโดยงาย สะดวก รวดเร็ว 
และถูกตองตามกระบวนงานท่ีกำหนดไว 

1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
1.4.2. ผูปฏิบัติงานงานสามารถเรียนรูข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานไดโดยงาย และสะดวกรวดเร็ว 
1.4.3. ผูปฏิบัติงานไดรับทราบถึงหนาท่ีเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ อยางชัดเจน เพ่ือนำมาวางแผน 

การทำงานใหมีผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 
1.4.4. เปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหแกผูที่เขามาปฎิบัติงานใหม สามารถเรยีนรู

งานจากคู มือฉบับนี้ นอกจากนี้เพื ่อใหผู ปฏิบัติงานเดิมมีแนวทางในการพัฒนางาน สามารถ
วิเคราะหงาน และปรับปรุงการทำงานไดอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ  

1.4.5. นำไปใชในการควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานใหมีความผิดพลาดลดลง 
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2. โครงสรางหนวยงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับมีอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานการบิน 
พลเรือนแหงประเทศไทยท่ี 72/2565 เรื่องการแบงสวนงานยอย และการกำหนดอำนาจหนาที่ของสวนงานยอย
ภายในสำนัก/ฝาย และศูนย สั่ง ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2565 

สำหรับการจัดทำคูมือและกระบวนงานการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ อยูภายใต
ขอบเขตงานของกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ซึ่งจะแสดงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
ในบทตอไป 
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3. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการนำเสนอเอกสารใหคณะกรรมการกำกับฯ ดำเนินการโดยพนักงานกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.1 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 

3.1.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.1.2 วัตถุประสงค/ขอกำหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกบัฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.1.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี ้ว ัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(กรณีท่ัวไป) ประกอบดวยดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

3.1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏ ิบ ัต ิงานภายใต กระบวนการเสนอระเบ ียบวาระการประช ุมฯ (กรณีท ั ่วไป)  
ใหคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และ
ผูรับผิดชอบไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการเสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 
1.1 กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ
(BC) แจงกำหนดประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหสำนัก/ฝาย และศูนยทราบ 
โดย เวี ยนแจ  งผ านทางจดหมาย
อ ิ เล ็กทรอน ิกสและระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส 

 

กำหนดการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ 

20 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.2 เจ  าของเรื่ องจ ัดทำวาระการ
ป ร ะช ุ ม คณะกร รมกา รก ำก ั บ ฯ  
ผานผูบังคับบัญชาตามสายงานสงให 
BC ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

สำนัก/ฝาย และศูนยสงวาระ
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ให   BC ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด (ประมาณสัปดาหที่ 2 
ของเดือน) 

10 วัน สำน ัก/ฝ าย และ 
ศูนย 

1.3 รวบรวม กลั ่นกรองวาระโดยให
เ ป  น ไ ป ต า ม ฟ อ ร  ม เ ส น อ ว า ร ะ 
เพื ่อพิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระ
เพ่ือทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเสนอระเบียบวาระตอง
เป นเร ื ่อง ท่ีอยู ในอำนาจ
หนาที่ของคณะกรรมการฯ 
ท่ี จ ะ เ ป น ผู พิ จ า ร ณ า ใ ห  
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ /อ น ุ มั ติ   
ตามพระราชกำหนดการบิน
พลเร ือนแหงประเทศไทย 
พ.ศ. 2558 

2. บทสรุปผูบริหาร 
(Executive Summary)  
- ไมควรเกิน 2 หนา 
- หัวขอความเปนมา อางอิง

การประช ุมครั้ งล  าสุด
เทานั้น 

- การ เ ขียน ข้ันตอนและ
ระยะเวลาดำ เน ิ น งาน 
(Workflow & Timeline) 
ให เข ียนจ ุดเร ิ ่มต นของ
เรื่องและจ ุดสิ้นสุดของ
เรื่อง 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 

1.3 รวบรวม กลั ่นกรองวาระโดยให
เป นไปตามฟอร มเสนอวาระเ พ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 

3. วาระเ พ่ือพิจารณาและ
วาระเพ่ือทราบตองผ าน
ก า ร ส อ บ ท า น ค ว า ม
ครบถวนของวาระโดยผาน
ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

4. ก า ร เ ส น อ เ รื่ อ ง เ พ่ื อ
พิจารณา  ร า ง ระ เบี ยบ  
รางประกาศหรือรางคำสั่ง 
ให เจ าของเรื่องแนบราง
ดังกลาวท่ีผานการตรวจ
จ า ก ส ำ นั ก ก ฎ ห ม า ย 
มาพรอมวาระการประชุม
เพื่อประกอบการพิจารณา
เ อกส า ร แนบจ ั ดท ำ ใน
รูปแบบ Hyperlink 

- กรณีที่มีการเสนอแกไข
ระเบียบตางๆ ใหจัดทำ
รายละเอียดแสดงการ
ปร ั บแก  ไ ข  โ ดยแบ ง
ออกเปนตาราง 3 ชอง 
1. ขอระเบียบเดิม 
2. ร  า ง ร ะ เ บ ี ย บ ท่ี

ปรับแกไข 
3. เหตุผลท่ีปรับแกไข 

 
1.4 หั ว ห น า ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับตรวจสอบวาระ
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
กอนเสนอ ผอ. กพท. พิจารณาในท่ี
ประชุม Pre BOC 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.5 เสนอวาระการประช ุ มต  อ ท่ี
ประชุม Pre BOC 

เจาของเรื่องนำเสนอวาระการ
ป ร ะ ชุ ม ต อ  ผ อ .  ก พ ท .  
เ พ่ือพิจารณาให ข อค ิดเห็น 
ขอเสนอแนะ 

3 ชั่วโมง สำน ัก/ฝ าย และ
ศูนย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 
1.6 ผอ. กพท. พิจารณา เจาของเรื ่องปรับแกไขตาม

ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะของ 
ผอ. กพท. 

3 ชั่วโมง ผอ. กพท. 

1.7 รวบรวมระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ในร ูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส(E-file) และ
ตรวจทานวาระ ท่ีแก  ไขแล วจาก 
สำนัก/ฝาย และศูนย 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.8 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ ในร ูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส(E-file) 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.9 เสนอ ผอ. กพท. พิจารณา หากมีการแกไข ใหส งกลับ
เจาของเรื ่องเพื่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา  
 

2 วัน ผอ. กพท. 
 

1.10 จัดสงระเบียบวาระการประชุม
ในร ูปแบบเอกสารอิเล ็กทรอนิกส 
(E-file) ใหคณะกรรมการกำก ับฯ/
บุคคลท่ีเก่ียวของ(ถามี) (5 วันกอนวัน
ประชุม) ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 
หมายเหตุ: ในกรณีเจ าของเร ื ่องมี
ขอมูลที ่จำเปนตองปรับปรุง แกไข 
ภายหลังจากทำการจัดสงระเบียบ
ด ังกล าวแล ว  ให จ ัดทำวาระการ
ประช ุมท ี ่ แก  ไ ขแล  วพร  อมแนบ
แบบฟอรมประวัติการแกไข สงให
คณะกรรมการกำก ับฯ/บ ุคคล ท่ี
เกี ่ยวของ(ถามี) ผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 
 

จั ด ส ง ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ท่ีผ านการอน ุม ัติ โดย ผอ. 
กพท. 5 วันกอนวันประชุม 
 
 

1. จัดทำวาระการประช ุมท่ี
แกไขโดยทำตัวอักษรสีแดง
ในสวนท่ีแกไข 

2. ฝายเลขานุการแจงต อท่ี
ประชุมทราบในวันท่ีประชุม 

8 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 
 
 
สำน ัก/ฝ าย และ 
ศูนย 
 

1.11 จัดทำแฟมตนฉบับในรูปแบบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพรอม
เอกสารแนบใหมีความถูกตอง
และครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.1.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
(กรณีท่ัวไป) ” สามารถสรุปเปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

3.1 กระบวนการของการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 
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3.2 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 

3.2.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.2.2 วัตถุประสงค/ขอกำหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกบัฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.2.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีเลื ่อนการประชุม) 
ประกอบดวยดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

3.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(กรณีเลื่อนการประชุม) ใหคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด 
ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการเสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 
1.1 ประธ านกรรมการก ำก ั บ ฯ  
แจงเปลี่ยนแปลงกำหนดการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ให BC ทราบ 

กำหนดการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ท่ีเปลี่ยนแปลง 

10 นาที ประธานกรรมการ
กำกับฯ 

1.2 BC ประสานและแจงเปลี่ยนแปลง
กำหนดการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ใหคณะกรรมการกำกับฯ (ครบองค
ประชุม) และสำนัก/ฝาย และศูนย
ทราบ  

แจ  ง เปลี่ ยนแปลงกำหนดการ
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ  
ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดครบ
องคประชุม 

50 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 เจ าของเร ื ่องจ ัดทำวาระการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ผาน
ผูบังคับบัญชาตามสายงานสงให BC 
ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

สำนัก/ฝาย และศูนย สงวาระการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ให 
BC ภายในระยะเวลาที ่กำหนด 
(ประมาณสัปดาหท่ี 2 ของเดือน) 
 

10 วัน สำนัก/ฝาย และ
ศูนย 

1.4 รวบรวม กลั่นกรองวาระโดยให
เป นไปตามฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเสนอระเบียบวาระตองเปน
เรื ่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของ
คณะกรรมการฯ ที ่จะเป นผู
พ ิจารณาใหความเห ็นชอบ/
อนุมัติ ตามพระราชกำหนดการ
บินพลเรือนแหงประเทศไทย 
พ.ศ. 2558 

2. บทสรุปผูบริหาร (Executive 
Summary)  
- ไมควรเกิน 2 หนา 
- หัวขอความเปนมา อางอิงการ

ประชุมครั้งลาสุดเทานั้น 
- ก า ร เ ขี ย น ข้ั น ต อ น แ ล ะ

ร ะ ย ะ เ ว ล า ด ำ เ นิ น ง า น 
(Workflow & Timeline)  
ใหเขียนจุดเริ ่มตนของเรื ่อง
และจุดสิ้นสุดของเรื่อง 

3. วาระเพื ่อพิจารณาและวาระ
เพื ่อทราบตองผ านการสอบ
ทานความครบถวนของวาระ
โดยผานผูบังคับบัญชาตามสาย
งาน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 
1.4 รวบรวม กลั่นกรองวาระโดยให
เป นไปตามฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 

4. การเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาราง
ระเบียบ รางประกาศหรือราง
คำสั่ง ใหเจาของเรื ่องแนบราง
ดังกลาวที ่ผ านการตรวจจาก
สำนักกฎหมายมมาพรอมวาระ
การประชุมเพื ่อประกอบการ
พิจารณา เอกสารแนบจัดทำใน
รูปแบบ Hyperlink 

- กรณ ีท ี ่ ม ี การ เสนอแก  ไข
ระเบ ี ยบต  า งๆ ให  จ ั ดทำ
รายละเอียดแสดงการปรับแก
ไข โดยแบงออกเปนตาราง 3 
ชอง 

1. ขอระเบียบเดิม 
2. ร  า ง ร ะ เ บ ี ย บ ท่ี

ปรับแกไข 
3. เหตุผลท่ีปรับแกไข 

 
1.5 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับตรวจสอบวาระ
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
กอนเสนอ ผอ. กพท. พิจารณาในท่ี
ประชุม Pre BOC 

ตรวจสอบเอกสารให  ม ี คว าม
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.6 เสนอวาระการประช ุมต อ ท่ี
ประชุม Pre BOC 

เจ าของเรื่องนำเสนอวาระการ
ประชุมตอ ผอ. กพท. เพ่ือพิจารณา
ใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 

3 ชั่วโมง สำนัก/ ฝาย และ 
ศูนย 

1.7 ผอ. กพท. พิจารณา  เจ  าของ เ ร ื ่ อ งปร ับแก  ไ ขตาม
ขอคิดเหน็ ขอเสนอแนะของ ผอ. กพท. 

3 ชั่วโมง ผอ. กพท. 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 
1.8 รวบรวมระ เบ ี ยบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใน
ร ูปแบบเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกส  
(E-file) และตรวจทานวาระที่แกไข
แลวจาก สำนัก/ฝาย และศูนย 
 
 
 

ตรวจสอบ เอกสาร ให  มี ความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.9 ห ั ว ห น า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ ในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส(E-file) 

ตรวจสอบเอกสารให  ม ี คว าม
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.10 เสนอ ผอ. กพท. พิจารณา หากมีการแกไข ใหสงกลับเจาของ
เรื ่องเพื ่อแกไขตามที ่ ผอ. กพท. 
พิจารณา  
 
 

2 วัน ผอ. กพท. 
 

1.11 จัดสงระเบียบวาระการประชุม
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-file) ใหคณะกรรมการกำกับฯ/
บุคคลที่เกี ่ยวของ(ถามี) (5 วันกอน
ว ั นประช ุ ม )  ผ  านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 
 
หมายเหตุ: ในกรณีเจาของเรื ่องมี
ขอมูลที่จำเปนตองปรับปรุง แกไข 
ภายหลังจากทำการจัดสงระเบียบ
ดังกล าวแล ว ให จ ัดทำวาระการ
ประช ุมท ี ่ แก  ไขแล วพร อมแนบ
แบบฟอรมประวัติการแกไขสงให
คณะกรรมการกำก ับฯ/บ ุคคล ท่ี
เก่ียวของ(ถามี) 

จัดสงระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ที่ผานการ
อนุมัติโดย ผอ. กพท. 5 วันกอนวัน
ประชุม 
 
 
 

1. จัดทำวาระการประชุมที ่แกไข
โดยทำตัวอักษรสีแดงในสวนท่ี
แกไข 

2. ฝายเลขานุการแจงตอที่ประชุม
ทราบในวันท่ีประชุม 

8 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 
 
 
 
สำนัก/ฝาย และ 
ศูนย 
 

1.12 จัดทำแฟมตนฉบับในรูปแบบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพร อม
เอกสารแนบใหมีความถูกตองและ
ครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.2.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
(กรณีเลื่อนการประชุม)” สามารถสรุปเปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

3.2 กระบวนการของการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 
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3.3 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเพ่ิมเติม) 

3.3.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.3.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลง 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกบัฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.3.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน  
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีเพ่ิมเติม) ประกอบดวย
ดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

 

3.3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(กรณีเพิ ่มเติม) ใหคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด 
ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ กรณีเพ่ิมเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ี
ใช 

ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ กรณีเพ่ิมเติม 
1.1 เ จ า ข อ ง เ รื่ อ ง จั ด ท ำ ว า ร ะ 
การประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ 
ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
  

สำนัก/ฝาย และศูนยสงวาระ
การประช ุมคณะกรรมการ
ก ำ กั บ ฯ ใ ห   BC ภ า ย ใ น
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

1 วัน สำน ัก/ฝ  าย และ 
ศูนย 

1.2 ร ว บ ร ว มกลั่ น ก ร อ ง เ ส น อ ต อ 
ผอ.กพท. 
 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกต องและครบถวน หาก
เอกสารไมถูกตองใหส งคืน
เจาของเร ื ่องเพื ่อปรับปรุง
แกไข 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับตรวจสอบวาระ
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.4 ผอ. กพท. พิจารณา 1. หากมีการแกไขใหสงกลับ
เจ าของเร ื ่องเพื ่อแก  ไข
ตามท่ี ผอ. กพท. พิจารณา 

2. หาก ผอ. กพท. ไมแกไข  
จะส งวาระการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ให 
BC ดำเนินการตอไป 

1 วัน ผอ. กพท. 
 

1.5 ร ว บ ร ว ม ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
คณะกรรมการกำกับฯ กับระเบ ียบ 
วาระการประชุมอ่ืน 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.6 BC จัดส งระเบ ียบวาระการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ กั บ ฯ  ใ ห
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ / บ ุ ค ค ล 
ท่ีเก่ียวของ (ถามี) (5 วันกอนการประชุม) 
ผานทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส 

จั ด ส ง ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ 
การประช ุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ที่ผานการอนุมัติโดย 
ผอ .  กพท .  5 ว ั นก  อนวัน
ประชุม 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.7 จ ัดทำแฟ มต นฉบ ับในร ูปแบบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพรอม
เ อกส า ร แนบ ให  ม ี ค ว า ม
ถูกตองและครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.3.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานดังที ่กลาวมาทั ้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดประชุมผูบริหารแสดงได ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.3 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ กรณีเพ่ิมเติม 
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3.4 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 

3.4.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  
 

3.4.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกับฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.4.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 

ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (วาระลับ) ประกอบดวย 
ดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

3.4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(วาระลับ) สามารถสรุปใหเห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ  
ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ วาระลับ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ วาระลับ 

1.1 เ จ  า ขอ ง เ รื่ อ ง จ ั ดท ำ ว า ร ะ 
การประช ุ ม  ( ว า ระลั บ )  ผ าน
ผู บังคับบัญชาตามสายงานสงให 
BC ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

สำนัก/ฝาย และ ศูนยสงวาระ
การประชุม (วาระลับ) ให BC 
ภายในระยะ เวลากำหนด 
(ประมาณสัปดาหท ี ่  2 ของ
เดือน) 

10 วัน สำนัก/ฝาย และศูนย 

1.2 หั ว ห น า ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับรวบรวม 
กลั ่นกรองวาระลับโดยใหเปนไป
ตามแบบฟอร มเสนอวาระเ พ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ท ร า บ ใ น ร ู ป แ บ บ เ อ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส (E-file) 
 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถ ูกต องและครบถ วน หาก
เอกสารไม ถูกต องให ส  งคืน
เจ  าของเรื่ อง เ พ่ือปร ับปรุง 
แกไข 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ผอ. กพท. พิจารณา 1. หากมีการแกไข ใหสงกลับ
เจาของเรื ่องเพื ่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ. กพท. ไมมีแกไข 
ให BC นำสงคณะกรรมการ
กำกับฯ ตอไป 

1 วัน ผอ. กพท. 
 

1.4 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับจัดสงระเบียบ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ( ว า ร ะ ล ั บ )  
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
(E-file) ใหคณะกรรมการกำกับฯ 
(5 วันกอนการประชุม) ผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

1. การจัดสงวาระลับตองมีใบ
ปดทับขอมูลชั้นความลับดวย 
2. จั ด ส ง ว า ร ะ ลั บ ใ ห
คณะกรรมการกำกับฯ ผาน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส
รายบุคคล 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.5 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับจ ัดทำแฟม
ตนฉบับในรูปแบบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพรอม
เอกสารแนบใหมีความถูกตอง
และครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.4.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
วาระลับ” สามารถสรุปเปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.4 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ วาระลับ 
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3.5 กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) 

3.5.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

 

3.5.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอคณะกรรมการกำกับฯ 
3) เพ่ือนำสงเอกสาร (เอกสารการบรรยาย) ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.5.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) ประกอบดวยดาน
ระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) ใหคณะกรรมการกำกับฯ 3 วันกอนวันประชุม 
2) คุณภาพ 

เอกสารการบรรยาย (PowerPoint) มีความถูกตองและครบถวนตามท่ีหนวยงานเจาของเรื่อง
เสนอ 

 

3.5.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย สามารถสรุปใหเห็นถึงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.5  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำเอกสารการ
บรรยาย (PowerPoint)  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย(PowerPoint) 

1.1 เจาของเรื่องจัดทำเอกสารการ
บรรยาย (PowerPoint) และการ
เชื ่อมโยงสไลด (Hyperlink) ผาน
ผู บังคับบัญชาตามสายงานสงให 
BC ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

1. PowerPoint ประกอบดวย 

- ประเด็นท่ีนำเสนอ 

- กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับ
ท่ีใชพิจารณา 

- เนื้อหาวาระ 
2. ระเบียบวาระเรื่องเพ่ือ
พิจารณามีจำนวน 5 – 10 สไลด 
3. ระเบียบวาระเรื่องเพ่ือทราบ
มีจำนวนไมเกิน 5 สไลด 
 

2 วัน สำนัก/ฝาย และศูนย 
 

1.2 รวบรวม ตรวจทานเอกสารการ
บรรยาย 

ตรวจสอบเอกสารการบรรยาย 
( PowerPoint) ใ ห มี ค ว า ม
ถูกตองและครบถวน 

2 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ห ั ว ห น า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
เอกสารการบรรยายกอนนำเสนอ 
ผอ. กพท. พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสารการบรรยาย 
( PowerPoint) ใ ห มี ค ว า ม
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.4 ผอ. กพท. พิจารณา หากม ีการแก  ไขให ส  งกลับ
เจาของเรื ่องเพื ่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา 

1 วัน ผอ. กพท. 
 

1.5 จัดส ง เอกสารการบรรยาย 
(PowerPoint) ให คณะกรรมการ
กำกับฯ/บุคคลที ่เกี ่ยวของ (ถามี)  
(3 วันกอนวันประชุม) ผ านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จ ัดส งเอกสารการบรรยาย 
(PowerPoint) ท่ีผานการเห็นชอบ
โดย ผอ. กพท. 3 ว ันก อนวัน
ประชุม 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.5.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint)” สามารถสรุป
เปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.5 กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) 
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3.6 กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

3.6.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

 

3.6.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือจัดเตรียมเอกสารท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหมีความถูกตองและครบถวน 
3) เพ่ือเตรียมความพรอมใหการประชุมดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ 

3.6.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงานการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ประกอบดวย
ดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวันประชุม 
และรหัสสำหรับเขารวมการประชุมใหคณะกรรมการกำกับฯ 3 วันกอนวันประชุม 

2) คุณภาพ 
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3.6.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปให
เห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดเตรียมการ

ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

1.1 จ ั ดทำบ ัน ทึกขออน ุ ม ั ติ จั ด
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

จัดทำและตรวจสอบเอกสาร
ใหมีความถูกตองและครบถวน 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.2 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถูกตองบันทึกขออนุมัติจัด
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  

ตรวจสอบบันท ึกขออน ุม ัติ 
จ ัดประช ุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหมีความถูกตองและ
ครบถวน 

15 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ผู จัดการสำนักกรรมการและ
ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติบันทึก
ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ 

พ ิจารณาอน ุ มัติบ ัน ทึ กขอ
อนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหมีความถูกตองและ
ครบถวน 

15 นาที ผูจัดการสำนักกรรมการ
และผูอำนวยการ 

1.4 จัดทำสัญญายืมเงินผานระบบ 
E-budget ส ำ ห รั บ ก า ร จั ด ก า ร
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ 
(คาเบี้ยประชุม) 

จัดทำสัญญายืมเงินผานระบบ 
E-budget หลังจากไดรับการ
อ นุ มั ติ ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.5 ฝายบัญชีและการเงินพิจารณา
อนุมัติสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญายืมเงินใหมี
ความถูกตองและครบถวน 

1 วัน ฝายบัญชีและการเงิน 

1.6 ดำเนินการขอรหัส Zoom ผาน
ระบบ KACE ใน Intranet เพื ่อใช
ในการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

ระบุว ัน เวลา การประชุมฯ  
ลงในระบบ KACE ใหถูกตอง 

30 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.7 จ ัดส ง  Link การประช ุม ให
คณะกรรมการกำกับฯ และบุคคลท่ี
เ ก่ี ย ว ข อ ง  ผ า น ท า ง จ ด ห มาย
อิเล็กทรอนิกส 

จ ัดส ง  Link การประช ุมให
คณะกรรมการกำกับฯ 3 วัน
กอนการประชุม 

30 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.8 จัดทำและจัดสงหนังสือเชิญ
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ  
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จัดส งหนังส ือเช ิญประชุมฯ  
ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วัน
กอนการประชุม 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.9 จ ัดทำรายชื่อผู เข าร วมการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

จัดทำและตรวจสอบเอกสาร
ใหมีความถูกตองและครบถวน 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.10 แจ งสำน ัก/ฝ าย และศ ูนย
ทราบลำดับการเขารวมประชุมฯ  
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

สำนัก/ฝาย และศูนยเขารวม
สนับสนุนการนำเสนอเฉพาะ
วาระ ตามลำดับ 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

1.11 จัดเตร ียมหองประช ุมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 
1. ร า ย ชื่ อ ผู เ ข า ร ว ม ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ 
2. ใบลงนามผ ู  เข  าร  วมประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 
3. ใบลงนามรับเบี้ยประชุม 
4. เอกสารประกอบการบรรยาย 
(PowerPoint) 

จ ัดเตร ียมความพร อมห อง
ประชุมและเอกสารที ่ใชเปน
ห ล ั ก ฐ า น ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.6.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ” สามารถสรุป
เปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.6 กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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3.7 กระบวนการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  

3.7.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

 

3.7.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ (ผอ.กพท.) ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (มติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหฝาย/สำนักที่เกี ่ยวของ ไดตาม

กำหนดระยะเวลา 

3.7.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีตัวชี้วัดความสำเร็จของการดำเนินงาน 
ในกระบวนการ คือ การจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯใหมีความถูกตองและขอมูล
ครบถวน 
 

3.7.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปใหเห็น
ถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.7  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำมติท่ีประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

1.1 จั ด ท ำ ร า ง ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำก ับฯ  เสนอ
กรรมการและเลขานุการ (ผอ. กพท.) 
ภายใน 3 วันทำการ หลังการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ เสร็จสิ้น 

จั ด ท ำ ร า ง ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหครอบคลุมและถูกตอง 

2 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.2 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถูกตองของรางมติที ่ประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 

รางมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ มีความถูกตองและ
ครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 

1.3 สงรางมติที่ประชุมใหกรรมการ
และ เ ล ข าน ุ ก า ร  ( ผ อ .  กพท . ) 
พิจารณา 

ส ง ร า ง ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ กั บ ฯ  
ใหกรรมการและเลขานุการ 
(ผอ.กพท.) พิจารณา หากมี
แ ก  ไ ข จ ะ ส  ง ก ล ั บ ใ ห   BC 
ดำเนินการ 

2 วัน ผอ. กพท. 
 
 

1.4 สงมติที่ประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ที่กรรมการและเลขานุการ
(ผอ. กพท.) ลงนามแลว ใหสำนัก/
ฝาย และศูนยที่เกี ่ยวของผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จั ด ส ง ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำก ับฯ ให
ส ำ น ั ก /ฝ  า ย  แ ล ะ ศ ู น ย ท่ี
เ ก่ียวของผ านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.5 สำนัก/ฝาย และศูนยรับมติท่ี
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ  
ไปดำเนินงานตอไป 

ส ำ น ั ก /ฝ  า ย  แ ล ะ ศ ู น ย  
ดำเนินการตามมติที ่ประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 

- สำนัก/ฝาย และศูนย 
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3.7.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานดังที ่กลาวมาทั ้งหมด สามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ แสดงไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.7 กระบวนการของการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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3.8 กระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
3.8.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 
 

3.8.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอคณะกรรมการกำกับฯ หรอืกรรมการและ

เลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ลงนาม 
3) เพ่ือนำสงเอกสาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดตาม

กำหนดระยะเวลา 

3.8.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีตัวชี้วัดความสำเร็จของการ
ดำเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดทำรายงานประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหมีความถูกตอง
และขอมูลครบถวน 

3.8.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุป
ใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
1.1 จัดทำรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ฉบับสรุป
ประเด ็น  เสนอกรรมการและ
เลขานุการ (ผอ.กพท.) (ภายใน 7 
ว ั นท ำก า ร )  หล ั ง ก า รป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ เสร็จสิ้น 

จัดทำรางรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ฉบับถอดเทปและฉบับสรุป
ประเด็น ใหถูกตองและขอมูล
ครบถวน 

7 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.2 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถ ูกต องของรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
มีความถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 

1.3 กรรมการและเลขานุการ 
(ผอ.กพท.) พิจารณา 

จัดสงรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ฉบับ
สร ุปประเด ็น ให ผอ.กพท. 
พิ จ า รณา  หาก มีแก  ไ ข จ ะ
สงกลับให BC ดำเนินการ 

3 วัน ผอ. กพท. 
 

1.4 เ ส น อ ส ำ เ น า ร า ง ร า ย ง าน 
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ใหคณะกรรมการกำกับฯ พิจารณา  
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จัดสงรางรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ให คณะกรรมการกำก ั บฯ
พ ิ จ ารณา  หาก มีแก  ไ ขจ ะ
สงกลับให BC ดำเนินการ 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.5 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ 
พ ิจารณาร ับรองในการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ครั้งตอไป 

นำเสนอรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหท่ีประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการกำกับฯ 
 
 

1.6 เก ็บรวบรวมและแจ ง เว ียน
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ก ำ ก ั บ ฯ  ฉ บ ั บ ร ั บ ร อ ง ใ ห
คณะกรรมการกำกับฯ และสำนัก/
ฝาย และศูนยที่เกี่ยวของผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 

แจงเวียนรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ฉบับรับรองใหฝายที่เกี่ยวของ
ทราบเพื ่อนำไปดำเน ินการ
ตอไป 

2 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.8.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัต ิงานดังที ่กล าวมาทั ้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห ็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯแสดงได ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.8 กระบวนการของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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3.9 กระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 

3.9.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

 

3.9.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอคณะกรรมการกำกับฯ หรือกรรมการและ

เลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ลงนาม 
3) เพ่ือนำสงเอกสาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดตาม

กำหนดระยะเวลา 
 

3.9.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) มีตัวชี ้วัด
ความสำเร็จของการดำเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหมีความถูกตองและขอมูลครบถวน 
 

3.9.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
สามารถสรุปใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.9 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
1.1 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับจ ัดทำร าง
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ (วาระลับ) เสนอกรรมการ
และเลขานุการ (ผอ.กพท.) ภายใน 
7 วันทำการ 

จัดทำรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ใหถูกตองและขอมูลครบถวน 
พรอมใบปดทับขอมูลลับ 

7 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.2 กรรมการและเลขานุการ (ผอ. 
กพท.) พิจารณา 

จัดสงรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ให ผอ. กพท. พิจารณา หากมี
แกไข ใหสงกลับสำนัก/ฝาย 
และศูนยดำเนินการแกไข 

1 วัน ผอ. กพท. 

1.3 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับเสนอสำเนา
ร า ง ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ใหคณะกรรมการกำกับฯ พิจารณา
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จัดสงรางรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ให คณะกรรมการกำก ับฯ
พิ จ า ร ณ า  ห า ก มี แ ก  ไ ข 
จะสงกลับให BC ดำเนินการ 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.5 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ 
พ ิจารณาร ับรองในการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ครั้งตอไป 

นำเสนอรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหท่ีประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการกำกับฯ 
 
 

1.6 เก ็บรวบรวมและแจ งเว ียน
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ (วาระลับ) ฉบับรับรองให
คณะกรรมการกำกับฯ และสำนัก/
ฝาย และศูนยที่เกี่ยวของผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

แจงเวียนรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ฉบับรับรองใหสำนัก/ฝาย และ
ศ ูนย ท่ี เ ก่ียวข องทราบเ พ่ือ
นำไปดำเนินการตอไป 
 
 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.9.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กลาวมาทั้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผังกระบวนงาน
ของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) ไดดังภาพ 
 
ภาพท่ี 3.9 กระบวนการของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
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3.10 กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 

3.10.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  
 

3.10.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 

เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ มีความครบถวน 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 

3.10.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุมมีตัวชี้วัดความสำเร็จของการ
ดำเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุมใหมีความ
ถูกตองและขอมูลครบถวน 
 

3.10.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม สามารถ
สรุปใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามมติการประชุม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.1 คณะกรรมการกำกับฯ รับรอง
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ 

นำเสนอรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหท่ีประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการกำกับฯ 

1.2 สรุปมติการประชุมและขอสั่ง
การของคณะกรรมการกำก ับฯ  
ในการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ครั้งลาสุดทุกวาระลงในแบบฟอรม
ติดตามผลการดำเนินการตามมติ 
ที ่ประชุมฯ และนำเสนอหัวหนา
กอง BC ตรวจสอบความถูกตอง
กอนเสนอ ผอ. กพท. 

1. กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 
2. ตรวจสอบความถ ูกต อง 
ครบถวน 

3 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถูกตองของมติการประชุม
และขอสั่งการ 

มติการประชุมและขอสั่งการ
ของคณะกรรมการกำกับฯ มี
ความถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.4 นำเสนอ ผอ. กพท. พิจารณา
สั่งการ สำนัก/ฝาย และศูนย 
 

นำเสนอ ผอ. กพท. เพ่ือสั่งการ
ให ส ำน ั ก /ฝ  า ย  และศ ู นย  
ท่ีเก่ียวของดำเนินการตามมติ 

1 วัน เลขานุการ (ผอ.กพท.) 

1.5 ดำเนินการตามมติและรายงาน
ความกาวหนาในการดำเนินการ
ตามมติที่ประชุมฯ ครั้งลาสุดและ
รายงานผลการดำเนินการตามมติ 
ท่ีประชุมครั้งกอนที่ยังดำเนินการ 
ไม แล วเสร ็จให   BC ดำเน ินการ
รวบรวมผลเพื ่อบรรจ ุเป นวาระ
เสนอต อคณะกรรมการกำกับฯ  
ในการประชุมครั้งตอไป 

แจ งสำน ัก/ฝ าย และศ ูนย
ร า ย ง า น ค ว า ม ก  า ว ห น า 
การดำเน ินการตามมติและ 
สงให BC รวบรวมผลผานทาง
จดหมายอ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส  
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

5 วันหรือตาม
ความเหมาะสม 

สำนัก/ฝาย และ
ศูนย 

1.6 รวบรวมผลการดำเนินการจาก
สำนัก/ฝาย และศูนยและจัดทำเปน
รายงานความก าวหน า ในการ
ดำเน ินงานตามมติฯ  เสนอตอ
คณะกรรมการกำกับฯ 
 

ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.7 จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เร ื ่องรายงานความกาวหนาการ
ดำเนินงานตามมติที ่ประชุมคณะ
กรรมกำกับฯ และเสนอหัวหนากอง 
BC ตรวจสอบความถูกต องกอน
เสนอ ผอ. กพท. 
 

ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวน โดยใหเปนไปตาม
แ บ บ ฟ อ ร  ม ร า ย ง า น
ความกาวหนาฯ 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.8 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับ ตรวจสอบ
ระเบ ียบวาระการประช ุมเร ื ่ อง
ร า ย ง า น ค ว า ม ก  า ว ห น า 
การดำเนินงานตามมติที ่ประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 

ตรวจสอบระเบียบวาระการ
ประชุมเรื่องรายงานความกาวหนา 
การดำ เน ิ น งานตามมต ิ ท่ี
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ใหมีความถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.9 ผอ. กพท. พิจารณาอนุมัติให
บ ร ร จุ เ ป  น ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ 

หากม ีการแก  ไขให ส  งกลับ
เจาของเรื ่องเพื ่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา 

2 วัน ผอ. กพท. 

1.10 จั ด ส ง ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุมใหคณะกรรมการกำกับฯ/
บุคคลที่เก่ียวของ(ถามี) (5วันกอน
ว ันประช ุม ) ผ านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

จ ั ดทำ ในรู ป แบบ เ อ กส า ร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส ( E-file) 
ประกอบดวย 
1. สร ุปผลการดำเน ินการ

ต า ม ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำก ับฯ 
ค รั้ ง ล  า ส ุ ด แล ะ ค รั้ ง ท่ี  
ผานมาโดยแบงออกเปน
ผลการดำเนินการตามมติ
ท่ีประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ท่ีดำเนินการแลว
เ ส ร ็ จ แล ะอยู ร ะหว า ง
ดำ เน ินการในร ูปแบบ  
Pie Chart 

2. ส รุ ป ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด ำ เ น ิ น ก า รต ามมต ิ ท่ี
ประช ุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ครั้งลาสุดและครั้ง
ท่ี ผ า น ม า ใ น รู ป แ บ บ 
Dashboard 

 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.10.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานดังที ่กลาวมาทั ้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผัง
กระบวนงานของการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุมแสดงได ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.10 กระบวนการของการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
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4. คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ จะมีระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

4.1.1 พระราชกำหนดการบินพลเรือนแหงประเทศไทย พ.ศ. 2558 

4.1.2 ระเบียบและประกาศคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
4.2 เอกสารและแบบฟอรมท่ีใช 

ในการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหง 
ประเทศไทยมีแบบฟอรมท่ีตองใชท้ังหมด ดังนี้ 

4.2.1แบบฟอรมท่ีจะตองนำมาใชในการทำงานในกระบวนการนี้ประกอบดวย 
1) แบบฟอรมอนุมัติวาระ (ปกติ) CSD-BC-102 
2) แบบฟอรมอนุมัติวาระ (เพ่ิมเติม) CSD-BC-103 
3) แบบฟอรมอนุมัติวาระ (ลับ) CSD-BC-104 
4) แบบฟอรมประวัติการแกไข CSD-BC-110 
5) แบบฟอรมเสนอวาระเพ่ือทราบ CSD-BC-111 Rev.01 
6) แบบฟอรมเสนอวาระเพ่ือพิจารณา CSD-BC-113 Rev.01 
7) แบบฟอรมมติท่ีประชุม CSD-BC-108 
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5. ปญหาท่ีอาจพบและแนวทางแกไข 

5.1 ปญหาและขอควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ภายใตกระบวนการตางๆ มีประเด็นที่พบ
ปญหาบอยท่ีเปนความเสี่ยงสำคัญของการทำงานในกระบวนการดังกลาว ประกอบดวย 

5.1.1 ปญหาท่ีมักพบบอยท่ีเปนความเส่ียงสำคัญ (Operation Risk) 

• ฝาย/สำนักท่ีมีความประสงคเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ทั้งระเบียบ
วาระปกติและวาระลับ สงเอกสารระเบียบวาระการประชุมฯ ให BC ไมตรงตามกำหนดที่ระบุ
ไว ทำใหการจัดสงเอกสารลาชา มีผลใหคณะกรรมการกำกับฯ มีเวลาไมเพียงพอในการ
พิจารณาขอมูลใหละเอียดถ่ีถวน 

• การเปลี่ยนแปลงรัฐบาลสงผลตอระยะเวลาของการสรรหาคณะกรรมการกำกับฯ ชุดใหม  

• การเกษียณอายุของปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่งเปนประธานกรรมการกำกับฯ โดยตำแหนง 
และกรรมการผูทรงคุณวุฒิจากกองทัพอากาศ มีผลใหการดำเนินการอาจขาดความตอเนื่อง 
เนื่องจากตองสรรหาบุคคลมาแทนตำแหนงดังกลาว 

5.1.2 ขอควรระมัดระวัง 
นอกจากปญหาตาง ๆ ดังที่กลาวมาขางตนแลว ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการ
กำกับฯ ในกระบวนการตาง ๆ ยังมีขอท่ีควรระมัดระวังเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาด คือ 

• ความถูกตองแมนยำของตัวสะกด 

• แบบฟอรมท่ีใชดำเนินการประเภทตาง ๆ  

• ความถูกตองของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ  
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5.2 แนวทางการปองกันและแกไข 

            จากปญหาท่ีมักพบบอยท่ีเปนความเสี่ยงสำคัญ มีแนวทางการปองกันและแกไข ดังนี้ 
ปญหาท่ีมักพบ แนวทางการปองกันและแกไข 

1) การจัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ลาชาจากฝาย/สำนักท่ีตองการเสนอวาระ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ แจงกำหนดสง
วาระการประชุมฯ ใหฝาย/สำนัก ทราบลวงหนา  

2) การเปลี ่ยนแปลงรัฐบาลสงผลตอระยะเวลาของ 
การสรรหาคณะกรรมการกำกับฯ ชุดใหม มีผลใหการ
ดำเนินการขาดความตอเนื่อง 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับเตรียมความพรอม
เรื่องเอกสาร เพื่อเสนอที่ประชุมคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง
ตอไป 

3) การเกษียณอายุของปลัดกระทรวงคมนาคม ซ่ึงเปน
ประธานกรรมการกำกับโดยตำแหนง และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจากกองทัพอากาศ มีผลใหการดำเนินการ
ขาดความต อเน ื ่อง เน ื ่องจากต องสรรหาบ ุคคล 
มาแทนตำแหนงดังกลาว 
 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับทำหนังสือแจง 
ไปย ังกองท ัพอากาศล วงหน า 1 เด ือน เพ ื ่อให
กองทัพอากาศสงชื่อบุคคลท่ีจะมาเปนกรรมการกำกับฯ 
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6. ภาคผนวก 

6.1 แบบฟอรมรายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
บทท่ี 6: ภาคผนวก 

 

ฉบับท่ี 03, ปรับปรุงครั้งท่ี 00   6-3 
วันท่ี: 8 ธ.ค. 2565  
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6.2 แบบฟอรมใบลงนามผูเขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (คณะกรรมการกำกับฯ) 
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6.3 แบบฟอรมใบลงนามผูเขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (สำนัก/ฝาย และศูนย) 
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6.4 แบบฟอรมใบลงนามรับเบ้ียประชุม 
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6.5แบบฟอรมรายงานการประชุม 
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