
8 ธันวาคม 2565



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนานี้ใชเปนหนาวาง 
  



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

บทท่ี 0: บทนำ 
 

ฉบับท่ี 03, ปรับปรุงครั้งท่ี 00   0-1 
วันท่ี: 8 ธ.ค. 2565  

 

0. บทนำ 

0.1 สารบัญ 

0. บทนำ ............................................................................................................................................................ 0-1 
0.1 สารบัญ ................................................................................................................................................... 0-1 
0.2 รายการหนาท่ีมีผลบังคับใช (List of Effective Page) ........................................................................... 0-4 
0.3 ประวัติการแกไข (Record of Revision) ................................................................................................ 0-5 
0.4 สรปุรายการแกไข/ปรับปรุง .................................................................................................................... 0-6 
0.5 รายการแจกจาย (Distribution List) ...................................................................................................... 0-7 
0.6 คำนิยาม อักษรยอและตัวยอ (Definition, Abbreviations and acronym) ......................................... 0-8 

0.6.1 คำนิยาม ..................................................................................................................................... 0-8 
0.6.2 อักษรยอ ..................................................................................................................................... 0-9 

1. หลักการและเหตุผล ....................................................................................................................................... 1-1 
1.1 วัตถุประสงค ........................................................................................................................................... 1-1 
1.2 ขอบเขตของคูมือ .................................................................................................................................... 1-1 
1.3 ความสำคัญงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ................................................................................... 1-2 
1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ...................................................................................................................... 1-2 

2. โครงสรางหนวยงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ............................................................................................. 2-1 

3. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ................................................................................................................ 3-1 
3.1 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) ...................................... 3-1 

3.1.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ................................................................................................................. 3-1 
3.1.2 วัตถุประสงค/ขอกำหนดของกระบวนการ ............................................................................................ 3-1 

3.1.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน............................................................................................ 3-1 
3.1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ................................................... 3-1 
3.1.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน ............................................................................................................. 3-5 

3.2 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) ..................... 3-6 
3.2.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ................................................................................................................. 3-6 
3.2.2 วัตถุประสงค/ขอกำหนดของกระบวนการ ................................................................................... 3-6 
3.2.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน............................................................................................ 3-6 
3.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ................................................... 3-6 
3.2.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-10 

3.3 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเพ่ิมเติม) ................................ 3-11 
3.3.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ...............................................................................................................3-11 
3.3.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ...............................................................................3-11 
3.3.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน..........................................................................................3-11 
3.3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ .................................................3-11 
3.3.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-13 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

บทท่ี 0: บทนำ 
 

ฉบับท่ี 03, ปรับปรุงครั้งท่ี 00   0-2 
วันท่ี: 8 ธ.ค. 2565  

 

3.4 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) ....................................... 3-14 
3.4.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ...............................................................................................................3-14 
3.4.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ...............................................................................3-14 
3.4.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน..........................................................................................3-14 
3.4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ .................................................3-14 
3.4.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-16 

3.5 กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint)…………………………………………………………………3-17 
3.5.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ……………………………………………………………………………………………………3-17 
3.5.2 วัตถุประสงค /  ขอกำหนดของกระบวนการ……………………………………………………………………..3-17 
3.5.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน…………………………………………………………………………………3-17 

      3.5.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ................................................. 3-17 
3.5.5 สรปุแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-19 

3.6 กระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ................................................................................. 3-27 
3.6.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ............................................................................................................... 3-27 

      3.6.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ ............................................................................... 3-27 
3.6.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน..........................................................................................3-27 
3.6.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ .................................................3-27 
3.6.5 สรปุแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-29 

3.7 กระบวนการการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ..................................................................... 3-30 
3.7.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ...............................................................................................................3-30 
3.7.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ...............................................................................3-30 
3.7.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน..........................................................................................3-30 
3.7.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ .................................................3-30 
3.7.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน ........................................................................................................... 3-32 

3.8 กระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ .......................................................... 3-33 
3.8.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ...............................................................................................................3-33 
3.8.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ...............................................................................3-33 
3.8.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน..........................................................................................3-33 
3.8.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ .................................................3-33 
3.8.5 สรปุแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-36 

3.9 กระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) ......................................... 3-33 
3.8.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ...............................................................................................................3-33 
3.8.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ...............................................................................3-33 
3.8.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน..........................................................................................3-33 
3.8.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ .................................................3-33 
3.8.5 สรปุแผนผังกระบวนงาน ...........................................................................................................3-36 

 
 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

บทท่ี 0: บทนำ 
 

ฉบับท่ี 03, ปรับปรุงครั้งท่ี 00   0-3 
วันท่ี: 8 ธ.ค. 2565  

 

3.10 กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม............................................................ 3-33 
3.10.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ............................................................................................................3-33 
3.10.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ ............................................................................3-33 
3.10.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงาน .......................................................................................3-33 
3.10.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ...............................................3-33 
3.10.5 สรปุแผนผังกระบวนงาน .........................................................................................................3-36 

4. คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ และเอกสารท่ีเก่ียวของ ........................................................................................... 4-1 
4.1 คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ ........................................................................................................ 4-1 
4.2 เอกสารและแบบฟอรมท่ีใช ..................................................................................................................... 4-1 

4.2.1 แบบฟอรมท่ีจะตองนำมาใชในการทำงานในกระบวนการนี้ประกอบดวย .................................... 4-1 

5. ปญหาท่ีอาจพบและแนวทางแกไข ................................................................................................................. 5-1 
5.1 ปญหาและขอควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน........................................................................................ 5-1 

5.1.1 ปญหาท่ีมักพบบอยท่ีเปนความเสี่ยงสำคัญ (Operation Risk) .................................................... 5-1 
5.1.2 ขอควรระมัดระวัง ....................................................................................................................... 5-1 

5.2 แนวทางการปองกันและแกไข ................................................................................................................. 5-2 

6. ภาคผนวก…………………………………………………………………………………………………………………………………………6-1 

  



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

บทท่ี 0: บทนำ 
 

ฉบับท่ี 03, ปรับปรุงครั้งท่ี 00   0-4 
วันท่ี: 8 ธ.ค. 2565  

 

0.2 รายการหนาท่ีมีผลบังคับใช (List of Effective Page) 

หนา ฉบับท่ี 
ปรับปรุง 
ครั้งท่ี 

วันท่ี  หนา 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 ประวัติการแกไข (Record of Revision) 

คู มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทยฉบับนี้  
เปนฉบับที่ 01 ปรับปรุงครั้งที่ 02 จำนวนหนาที่ถูกตองและเปนปจจุบัน มีบันทึกไวในรายการหนาที่มีผลบังคับใช  
เม่ือมีการแกไข/ปรับปรุงเนื้อหาเปนจำนวนมาก หรือมีการปรับโครงสรางของคูมือท่ีเปนนัยสำคัญ ใหออกคูมือฉบับ
ใหม หากมีการแกไข/ปรับปรุงเนื้อหาเพียงบางสวน ใหออกเปนคูมือฉบับปรับปรุงโดยใชเลขท่ีฉบับเดิม และบันทึก 
เลขปรับปรุงครั้งปจจุบัน คูมือฉบับปรับปรุงใหม จะตองมีเสนตรงสีดำ ( ) แสดงอยูบริเวณหนาสุดของบรรทัดที่มี
การแกไข/ปรับปรุงเนือ้หา 

1. ผูทำการแกไขคูมือ จะตองลงบันทึกรายละเอียด พรอมลงชื่อกำกับในตารางขางลาง 
2. ผูครอบครองคูมือฉบับนี้จะตองแนใจวาเนื้อหาในแตละบทมีความถูกตอง สามารถนำไปปฏิบัติได  

หากมีขอผิดพลาดใดๆ กรุณาแจงกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ สำนักงานการบินพลเรือน 
แหงประเทศไทย 

 
  

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีมีผลบังคับใช แกไขโดย 

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 สรุปรายการแกไข/ปรับปรุง 

หัวขอท่ีมีการแกไขปรับปรุง เนื้อหาแกไขโดยสรุป 
ฉบับจัดทำใหม เนื้อหาใหมท้ังฉบับ 
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0.5 รายการแจกจาย (Distribution List) 

ประเภทของเอกสาร ผูถือครอง 

ตนฉบับท่ีมีลายเซ็นตอนุมัติ ผูจัดการสำนักกรรมการและผูอำนวยการ 

คูมือฉบับอิเล็กทรอนิกส  กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

คูมือฉบับอิเล็กทรอนิกส พนักงาน กพท. 
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0.6 คำนิยาม อักษรยอและตัวยอ (Definition, Abbreviations and acronym)  

0.6.1 คำนิยาม  

  

กพท. หมายความวา สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

กรรมการกำกับฯ หมายความวา กรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย   

การประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 

หมายความวา การประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

คณะกรรมการกำกับฯ หมายความวา คณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย  

ประธานกรรมการ
กำกับฯ 

หมายความวา ประธานกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
และใหหมายความรวมถึงประธานในท่ีประชุมแลวแตกรณี 

ผูปฏิบัติงาน หมายความวา บุคลากรของฝาย/สำนักในสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

เลขานุการ
คณะกรรมการกำกับฯ 

 

หมายความวา เลขานุการคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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0.6.2 อักษรยอ 

ตัวยอ ความหมาย 

กพท. สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
ผอ.กพท. ผูอำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 

รอง ผอ.กพท. รองผูอำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
BC กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

Pre-BOC การประชุมเพ่ือเตรยีมความพรอมกอนการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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หนานี้ใชเปนหนาวาง 
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1. หลักการและเหตุผล 

1.1 วัตถุประสงค 

1.1.1. เพื่อใหกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ มีการจัดทำคูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ งไปสู 
การบริหารคุณภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที ่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 
ไดผลผลิตและการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

1.1.2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของ และบทบาท 
หนาท่ี ของตนเอง 

1.1.3. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูที่มาปฏิบัติงานใหม อีกทั้งพัฒนา 
ใหการปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ กาวไปสูการเปนมืออาชีพ 

 

1.2 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ในเรื่อง 
หลัก ๆ ดังนี้ 

1.2.1. การเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ เริ่มตั้งแตการกำหนดการประชุม และการเสนอ
บรรจุวาระการประชุม ซึ่งแบงออกเปน 4 กรณี ไดแก กรณีทั่วไป กรณีเพิ่มเติม วาระการประชุม
ลับ และกรณีเรงดวนเปนกรณีพิเศษ 

1.2.2. ระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมตาง ๆ แบงออกเปน 3 ขั้นตอน ไดแก 
รายละเอียดหัวขอระเบียบวาระการประชุม การจัดทำวาระการประชุม และการจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

1.2.3. ขอปฏิบัติในการประชุม 
1.2.4. รายงานการประชุม ไดแก การจัดทำรายงานการประชุม  
1.2.5. การเปดเผยรายงานการประชุม  
1.2.6. การจัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม 
1.2.7. การรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.2.8. ขอตกลงระดับการใหบริการ หรือตัวชี้วัดคุณภาพ 
1.2.9. ผังกระบวนการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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1.3 ความสำคัญงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ 

 โดยที ่สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย จัดตั ้งขึ ้นตามพระราชกำหนดการบินพลเรือน 
แหงประเทศไทย พ.ศ. 2558 โดยสวนท่ี 2 มาตรา 15 กำหนดใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ
กำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย” โดยมีอำนาจหนาที่ควบคุมดูแลการดำเนินงานของสำนักงาน 
ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของสำนักงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 สำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทยจึงจัดใหมีกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ โดยมีอำนาจ
หนาท่ีท่ีเก่ียวของกับคณะกรรมการกำกับฯ ดังนี้ 

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

ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ เพื่อใหสามารถเรียนรูการปฏิบัติงานไดโดยงาย สะดวก รวดเร็ว 
และถูกตองตามกระบวนงานท่ีกำหนดไว 

1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
1.4.2. ผูปฏิบัติงานงานสามารถเรียนรูข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานไดโดยงาย และสะดวกรวดเร็ว 
1.4.3. ผูปฏิบัติงานไดรับทราบถึงหนาท่ีเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ อยางชัดเจน เพ่ือนำมาวางแผน 

การทำงานใหมีผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 
1.4.4. เปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหแกผูที่เขามาปฎิบัติงานใหม สามารถเรยีนรู

งานจากคู มือฉบับนี้ นอกจากนี้เพื ่อใหผู ปฏิบัติงานเดิมมีแนวทางในการพัฒนางาน สามารถ
วิเคราะหงาน และปรับปรุงการทำงานไดอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ  

1.4.5. นำไปใชในการควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานใหมีความผิดพลาดลดลง 
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2. โครงสรางหนวยงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับมีอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานการบิน 
พลเรือนแหงประเทศไทยท่ี 72/2565 เรื่องการแบงสวนงานยอย และการกำหนดอำนาจหนาที่ของสวนงานยอย
ภายในสำนัก/ฝาย และศูนย สั่ง ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2565 

สำหรับการจัดทำคูมือและกระบวนงานการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ อยูภายใต
ขอบเขตงานของกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ซึ่งจะแสดงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
ในบทตอไป 
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3. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการนำเสนอเอกสารใหคณะกรรมการกำกับฯ ดำเนินการโดยพนักงานกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.1 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 

3.1.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.1.2 วัตถุประสงค/ขอกำหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกบัฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.1.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี ้ว ัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(กรณีท่ัวไป) ประกอบดวยดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

3.1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏ ิบ ัต ิงานภายใต กระบวนการเสนอระเบ ียบวาระการประช ุมฯ (กรณีท ั ่วไป)  
ใหคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และ
ผูรับผิดชอบไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการเสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 
1.1 กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ
(BC) แจงกำหนดประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหสำนัก/ฝาย และศูนยทราบ 
โดย เวี ยนแจ  งผ านทางจดหมาย
อ ิ เล ็กทรอน ิกสและระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส 

 

กำหนดการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ 

20 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.2 เจ  าของเรื่ องจ ัดทำวาระการ
ป ร ะช ุ ม คณะกร รมกา รก ำก ั บ ฯ  
ผานผูบังคับบัญชาตามสายงานสงให 
BC ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

สำนัก/ฝาย และศูนยสงวาระ
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ให   BC ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด (ประมาณสัปดาหที่ 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 ่อพิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระ
เพ่ือทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเสนอระเบียบวาระตอง
เป นเร ื ่อง ท่ีอยู ในอำนาจ
หนาที่ของคณะกรรมการฯ 
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 ือนแหงประเทศไทย 
พ.ศ. 2558 

2. บทสรุปผูบริหาร 
(Executive Summary)  
- ไมควรเกิน 2 หนา 
- หัวขอความเปนมา อางอิง

การประช ุมครั้ งล  าสุด
เทานั้น 

- 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 ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 

1.3 รวบรวม กลั ่นกรองวาระโดยให
เป นไปตามฟอร มเสนอวาระเ พ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 

3. วาระเ พ่ือพิจารณาและ
วาระเพ่ือทราบตองผ าน
ก า ร ส อ บ ท า น ค ว า ม
ครบถวนของวาระโดยผาน
ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

4. ก า ร เ ส น อ เ รื่ อ ง เ พ่ื อ
พิจารณา  ร า ง ระ เบี ยบ  
รางประกาศหรือรางคำสั่ง 
ให เจ าของเรื่องแนบราง
ดังกลาวท่ีผานการตรวจ
จ า ก ส ำ นั ก ก ฎ ห ม า ย 
มาพรอมวาระการประชุม
เพื่อประกอบการพิจารณา
เ อกส า ร แนบจ ั ดท ำ ใน
รูปแบบ Hyperlink 

- กรณีที่มีการเสนอแกไข
ระเบียบตางๆ ใหจัดทำ
รายละเอียดแสดงการ
ปร ั บแก  ไ ข  โ ดยแบ ง
ออกเปนตาราง 3 ชอง 
1. ขอระเบียบเดิม 
2. ร  า ง ร ะ เ บ ี ย บ ท่ี

ปรับแกไข 
3. เหตุผลท่ีปรับแกไข 

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

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.5 เสนอวาระการประช ุ มต  อ ท่ี
ประชุม Pre BOC 

เจาของเรื่องนำเสนอวาระการ
ป ร ะ ชุ ม ต อ  ผ อ .  ก พ ท .  
เ พ่ือพิจารณาให ข อค ิดเห็น 
ขอเสนอแนะ 

3 ชั่วโมง สำน ัก/ฝ าย และ
ศูนย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 
1.6 ผอ. กพท. พิจารณา เจาของเรื ่องปรับแกไขตาม

ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะของ 
ผอ. กพท. 

3 ชั่วโมง ผอ. กพท. 

1.7 รวบรวมระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ในร ูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส(E-file) และ
ตรวจทานวาระ ท่ีแก  ไขแล วจาก 
สำนัก/ฝาย และศูนย 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

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) 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.9 เสนอ ผอ. กพท. พิจารณา หากมีการแกไข ใหส งกลับ
เจาของเรื ่องเพื่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา  
 

2 วัน ผอ. กพท. 
 

1.10 จัดสงระเบียบวาระการประชุม
ในร ูปแบบเอกสารอิเล ็กทรอนิกส 
(E-file) ใหคณะกรรมการกำก ับฯ/
บุคคลท่ีเก่ียวของ(ถามี) (5 วันกอนวัน
ประชุม) ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 
หมายเหตุ: ในกรณีเจ าของเร ื ่องมี
ขอมูลที ่จำเปนตองปรับปรุง แกไข 
ภายหลังจากทำการจัดสงระเบียบ
ด ังกล าวแล ว  ให จ ัดทำวาระการ
ประช ุมท ี ่ แก  ไ ขแล  วพร  อมแนบ
แบบฟอรมประวัติการแกไข สงให
คณะกรรมการกำก ับฯ/บ ุคคล ท่ี
เกี ่ยวของ(ถามี) ผานทางจดหมาย
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 วันกอนวันประชุม 
 
 

1. จัดทำวาระการประช ุมท่ี
แกไขโดยทำตัวอักษรสีแดง
ในสวนท่ีแกไข 

2. ฝายเลขานุการแจงต อท่ี
ประชุมทราบในวันท่ีประชุม 

8 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 
 
 
สำน ัก/ฝ าย และ 
ศูนย 
 

1.11 จัดทำแฟมตนฉบับในรูปแบบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพรอม
เอกสารแนบใหมีความถูกตอง
และครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.1.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
(กรณีท่ัวไป) ” สามารถสรุปเปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

3.1 กระบวนการของการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีท่ัวไป) 
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3.2 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 

3.2.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.2.2 วัตถุประสงค/ขอกำหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกบัฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.2.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีเลื ่อนการประชุม) 
ประกอบดวยดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

3.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(กรณีเลื่อนการประชุม) ใหคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด 
ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการเสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

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

กำหนดการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ท่ีเปลี่ยนแปลง 

10 นาที ประธานกรรมการ
กำกับฯ 

1.2 BC ประสานและแจงเปลี่ยนแปลง
กำหนดการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ใหคณะกรรมการกำกับฯ (ครบองค
ประชุม) และสำนัก/ฝาย และศูนย
ทราบ  

แจ  ง เปลี่ ยนแปลงกำหนดการ
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ  
ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดครบ
องคประชุม 

50 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 เจ าของเร ื ่องจ ัดทำวาระการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ผาน
ผูบังคับบัญชาตามสายงานสงให BC 
ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

สำนัก/ฝาย และศูนย สงวาระการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ให 
BC ภายในระยะเวลาที ่กำหนด 
(ประมาณสัปดาหท่ี 2 ของเดือน) 
 

10 วัน สำนัก/ฝาย และ
ศูนย 

1.4 รวบรวม กลั่นกรองวาระโดยให
เป นไปตามฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเสนอระเบียบวาระตองเปน
เรื ่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของ
คณะกรรมการฯ ที ่จะเป นผู
พ ิจารณาใหความเห ็นชอบ/
อนุมัติ ตามพระราชกำหนดการ
บินพลเรือนแหงประเทศไทย 
พ.ศ. 2558 

2. บทสรุปผูบริหาร (Executive 
Summary)  
- ไมควรเกิน 2 หนา 
- หัวขอความเปนมา อางอิงการ

ประชุมครั้งลาสุดเทานั้น 
- 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)  
ใหเขียนจุดเริ ่มตนของเรื ่อง
และจุดสิ้นสุดของเรื่อง 

3. วาระเพื ่อพิจารณาและวาระ
เพื ่อทราบตองผ านการสอบ
ทานความครบถวนของวาระ
โดยผานผูบังคับบัญชาตามสาย
งาน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 
1.4 รวบรวม กลั่นกรองวาระโดยให
เป นไปตามฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ทราบตอท่ีประชุม Pre BOC 
 

4. การเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาราง
ระเบียบ รางประกาศหรือราง
คำสั่ง ใหเจาของเรื ่องแนบราง
ดังกลาวที ่ผ านการตรวจจาก
สำนักกฎหมายมมาพรอมวาระ
การประชุมเพื ่อประกอบการ
พิจารณา เอกสารแนบจัดทำใน
รูปแบบ Hyperlink 

- กรณ ีท ี ่ ม ี การ เสนอแก  ไข
ระเบ ี ยบต  า งๆ ให  จ ั ดทำ
รายละเอียดแสดงการปรับแก
ไข โดยแบงออกเปนตาราง 3 
ชอง 

1. ขอระเบียบเดิม 
2. ร  า ง ร ะ เ บ ี ย บ ท่ี

ปรับแกไข 
3. เหตุผลท่ีปรับแกไข 

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

ตรวจสอบเอกสารให  ม ี คว าม
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.6 เสนอวาระการประช ุมต อ ท่ี
ประชุม Pre BOC 

เจ าของเรื่องนำเสนอวาระการ
ประชุมตอ ผอ. กพท. เพ่ือพิจารณา
ใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 

3 ชั่วโมง สำนัก/ ฝาย และ 
ศูนย 

1.7 ผอ. กพท. พิจารณา  เจ  าของ เ ร ื ่ อ งปร ับแก  ไ ขตาม
ขอคิดเหน็ ขอเสนอแนะของ ผอ. กพท. 

3 ชั่วโมง ผอ. กพท. 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเล่ือนการประชุม) 
1.8 รวบรวมระ เบ ี ยบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใน
ร ูปแบบเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกส  
(E-file) และตรวจทานวาระที่แกไข
แลวจาก สำนัก/ฝาย และศูนย 
 
 
 

ตรวจสอบ เอกสาร ให  มี ความ
ถูกตองและครบถวน 

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
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.10 เสนอ ผอ. กพท. พิจารณา หากมีการแกไข ใหสงกลับเจาของ
เรื ่องเพื ่อแกไขตามที ่ ผอ. กพท. 
พิจารณา  
 
 

2 วัน ผอ. กพท. 
 

1.11 จัดสงระเบียบวาระการประชุม
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-file) ใหคณะกรรมการกำกับฯ/
บุคคลที่เกี ่ยวของ(ถามี) (5 วันกอน
ว ั นประช ุ ม )  ผ  านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 
 
หมายเหตุ: ในกรณีเจาของเรื ่องมี
ขอมูลที่จำเปนตองปรับปรุง แกไข 
ภายหลังจากทำการจัดสงระเบียบ
ดังกล าวแล ว ให จ ัดทำวาระการ
ประช ุมท ี ่ แก  ไขแล วพร อมแนบ
แบบฟอรมประวัติการแกไขสงให
คณะกรรมการกำก ับฯ/บ ุคคล ท่ี
เก่ียวของ(ถามี) 

จัดสงระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ที่ผานการ
อนุมัติโดย ผอ. กพท. 5 วันกอนวัน
ประชุม 
 
 
 

1. จัดทำวาระการประชุมที ่แกไข
โดยทำตัวอักษรสีแดงในสวนท่ี
แกไข 

2. ฝายเลขานุการแจงตอที่ประชุม
ทราบในวันท่ีประชุม 

8 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 
 
 
 
สำนัก/ฝาย และ 
ศูนย 
 

1.12 จัดทำแฟมตนฉบับในรูปแบบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพร อม
เอกสารแนบใหมีความถูกตองและ
ครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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3.2.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
(กรณีเลื่อนการประชุม)” สามารถสรุปเปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

3.2 กระบวนการของการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
บทท่ี 3: รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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3.3 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (กรณีเพ่ิมเติม) 

3.3.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

3.3.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลง 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกบัฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.3.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน  
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีเพ่ิมเติม) ประกอบดวย
ดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

 

3.3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(กรณีเพิ ่มเติม) ใหคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด 
ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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ตารางที่ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ กรณีเพ่ิมเติม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ี
ใช 

ผูรับผิดชอบ 

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 
ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
  

สำนัก/ฝาย และศูนยสงวาระ
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. 
 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกต องและครบถวน หาก
เอกสารไมถูกตองใหส งคืน
เจาของเร ื ่องเพื ่อปรับปรุง
แกไข 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

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

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.4 ผอ. กพท. พิจารณา 1. หากมีการแกไขใหสงกลับ
เจ าของเร ื ่องเพื ่อแก  ไข
ตามท่ี ผอ. กพท. พิจารณา 

2. หาก ผอ. กพท. ไมแกไข  
จะส งวาระการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ให 
BC ดำเนินการตอไป 

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 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน 

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 
ท่ีเก่ียวของ (ถามี) (5 วันกอนการประชุม) 
ผานทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส 

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

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.7 จ ัดทำแฟ มต นฉบ ับในร ูปแบบ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพรอม
เ อกส า ร แนบ ให  ม ี ค ว า ม
ถูกตองและครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.3.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานดังที ่กลาวมาทั ้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดประชุมผูบริหารแสดงได ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.3 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ กรณีเพ่ิมเติม 
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3.4 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 

3.4.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  
 

3.4.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกับฯ  

ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.4.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 

ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (วาระลับ) ประกอบดวย 
ดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวัน
ประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีความถูกตองและครบถวนตามที่หนวยงาน
เจาของเรื่องเสนอ 

3.4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
(วาระลับ) สามารถสรุปใหเห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ  
ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ วาระลับ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

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 บังคับบัญชาตามสายงานสงให 
BC ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

สำนัก/ฝาย และ ศูนยสงวาระ
การประชุม (วาระลับ) ให BC 
ภายในระยะ เวลากำหนด 
(ประมาณสัปดาหท ี ่  2 ของ
เดือน) 

10 วัน สำนัก/ฝาย และศูนย 

1.2 หั ว ห น า ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับรวบรวม 
กลั ่นกรองวาระลับโดยใหเปนไป
ตามแบบฟอร มเสนอวาระเ พ่ือ
พิจารณาหรือฟอรมเสนอวาระเพ่ือ
ท ร า บ ใ น ร ู ป แ บ บ เ อ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส (E-file) 
 

ตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถ ูกต องและครบถ วน หาก
เอกสารไม ถูกต องให ส  งคืน
เจ  าของเรื่ อง เ พ่ือปร ับปรุง 
แกไข 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ผอ. กพท. พิจารณา 1. หากมีการแกไข ใหสงกลับ
เจาของเรื ่องเพื ่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ. กพท. ไมมีแกไข 
ให BC นำสงคณะกรรมการ
กำกับฯ ตอไป 

1 วัน ผอ. กพท. 
 

1.4 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำกับจัดสงระเบียบ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ( ว า ร ะ ล ั บ )  
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
(E-file) ใหคณะกรรมการกำกับฯ 
(5 วันกอนการประชุม) ผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

1. การจัดสงวาระลับตองมีใบ
ปดทับขอมูลชั้นความลับดวย 
2. จั ด ส ง ว า ร ะ ลั บ ใ ห
คณะกรรมการกำกับฯ ผาน
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 ัดทำแฟม
ตนฉบับในรูปแบบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารวาระพรอม
เอกสารแนบใหมีความถูกตอง
และครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.4.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
วาระลับ” สามารถสรุปเปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.4 กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ วาระลับ 
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3.5 กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) 

3.5.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

 

3.5.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอคณะกรรมการกำกับฯ 
3) เพ่ือนำสงเอกสาร (เอกสารการบรรยาย) ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดตามกำหนดระยะเวลา 

3.5.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) ประกอบดวยดาน
ระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) ใหคณะกรรมการกำกับฯ 3 วันกอนวันประชุม 
2) คุณภาพ 

เอกสารการบรรยาย (PowerPoint) มีความถูกตองและครบถวนตามท่ีหนวยงานเจาของเรื่อง
เสนอ 

 

3.5.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย สามารถสรุปใหเห็นถึงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.5  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำเอกสารการ
บรรยาย (PowerPoint)  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย(PowerPoint) 

1.1 เจาของเรื่องจัดทำเอกสารการ
บรรยาย (PowerPoint) และการ
เชื ่อมโยงสไลด (Hyperlink) ผาน
ผู บังคับบัญชาตามสายงานสงให 
BC ตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจง 

1. PowerPoint ประกอบดวย 

- ประเด็นท่ีนำเสนอ 

- กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับ
ท่ีใชพิจารณา 

- เนื้อหาวาระ 
2. ระเบียบวาระเรื่องเพ่ือ
พิจารณามีจำนวน 5 – 10 สไลด 
3. ระเบียบวาระเรื่องเพ่ือทราบ
มีจำนวนไมเกิน 5 สไลด 
 

2 วัน สำนัก/ฝาย และศูนย 
 

1.2 รวบรวม ตรวจทานเอกสารการ
บรรยาย 

ตรวจสอบเอกสารการบรรยาย 
( PowerPoint) ใ ห มี ค ว า ม
ถูกตองและครบถวน 

2 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ห ั ว ห น า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
เอกสารการบรรยายกอนนำเสนอ 
ผอ. กพท. พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสารการบรรยาย 
( PowerPoint) ใ ห มี ค ว า ม
ถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.4 ผอ. กพท. พิจารณา หากม ีการแก  ไขให ส  งกลับ
เจาของเรื ่องเพื ่อแกไขตามท่ี 
ผอ. กพท. พิจารณา 

1 วัน ผอ. กพท. 
 

1.5 จัดส ง เอกสารการบรรยาย 
(PowerPoint) ให คณะกรรมการ
กำกับฯ/บุคคลที ่เกี ่ยวของ (ถามี)  
(3 วันกอนวันประชุม) ผ านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จ ัดส งเอกสารการบรรยาย 
(PowerPoint) ท่ีผานการเห็นชอบ
โดย ผอ. กพท. 3 ว ันก อนวัน
ประชุม 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.5.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint)” สามารถสรุป
เปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.5 กระบวนการจัดทำเอกสารการบรรยาย (PowerPoint) 
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3.6 กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

3.6.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

 

3.6.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือจัดเตรียมเอกสารท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหมีความถูกตองและครบถวน 
3) เพ่ือเตรียมความพรอมใหการประชุมดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ 

3.6.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของกระบวนงานการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ประกอบดวย
ดานระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดสงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วันกอนวันประชุม 
และรหัสสำหรับเขารวมการประชุมใหคณะกรรมการกำกับฯ 3 วันกอนวันประชุม 

2) คุณภาพ 
การประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3.6.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปให
เห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดเตรียมการ

ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

1.1 จ ั ดทำบ ัน ทึกขออน ุ ม ั ติ จั ด
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

จัดทำและตรวจสอบเอกสาร
ใหมีความถูกตองและครบถวน 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.2 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถูกตองบันทึกขออนุมัติจัด
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  

ตรวจสอบบันท ึกขออน ุม ัติ 
จ ัดประช ุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหมีความถูกตองและ
ครบถวน 

15 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ผู จัดการสำนักกรรมการและ
ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติบันทึก
ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ 

พ ิจารณาอน ุ มัติบ ัน ทึ กขอ
อนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหมีความถูกตองและ
ครบถวน 

15 นาที ผูจัดการสำนักกรรมการ
และผูอำนวยการ 

1.4 จัดทำสัญญายืมเงินผานระบบ 
E-budget ส ำ ห รั บ ก า ร จั ด ก า ร
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ 
(คาเบี้ยประชุม) 

จัดทำสัญญายืมเงินผานระบบ 
E-budget หลังจากไดรับการ
อ นุ มั ติ ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการกำกับฯ 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.5 ฝายบัญชีและการเงินพิจารณา
อนุมัติสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญายืมเงินใหมี
ความถูกตองและครบถวน 

1 วัน ฝายบัญชีและการเงิน 

1.6 ดำเนินการขอรหัส Zoom ผาน
ระบบ KACE ใน Intranet เพื ่อใช
ในการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

ระบุว ัน เวลา การประชุมฯ  
ลงในระบบ KACE ใหถูกตอง 

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
กอนการประชุม 

30 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.8 จัดทำและจัดสงหนังสือเชิญ
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ  
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จัดส งหนังส ือเช ิญประชุมฯ  
ใหคณะกรรมการกำกับฯ 5 วัน
กอนการประชุม 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.9 จ ัดทำรายชื่อผู เข าร วมการ
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

จัดทำและตรวจสอบเอกสาร
ใหมีความถูกตองและครบถวน 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.10 แจ งสำน ัก/ฝ าย และศ ูนย
ทราบลำดับการเขารวมประชุมฯ  
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

สำนัก/ฝาย และศูนยเขารวม
สนับสนุนการนำเสนอเฉพาะ
วาระ ตามลำดับ 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 

1.11 จัดเตร ียมหองประช ุมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 
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 ่ใชเปน
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
เปนแผนผังกระบวนงานไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.6 กระบวนการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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3.7 กระบวนการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  

3.7.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 

 

3.7.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพื่อใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

กำกับฯ (ผอ.กพท.) ลงนาม 
3) เพื่อนำสงเอกสาร (มติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหฝาย/สำนักที่เกี ่ยวของ ไดตาม

กำหนดระยะเวลา 

3.7.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีตัวชี้วัดความสำเร็จของการดำเนินงาน 
ในกระบวนการ คือ การจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯใหมีความถูกตองและขอมูล
ครบถวน 
 

3.7.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุปใหเห็น
ถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.7  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำมติท่ีประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

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  
ใหครอบคลุมและถูกตอง 

2 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.2 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถูกตองของรางมติที ่ประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ 

รางมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ มีความถูกตองและ
ครบถวน 

3 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 

1.3 สงรางมติที่ประชุมใหกรรมการ
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  
ใหกรรมการและเลขานุการ 
(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 สงมติที่ประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ที่กรรมการและเลขานุการ
(ผอ. กพท.) ลงนามแลว ใหสำนัก/
ฝาย และศูนยที่เกี ่ยวของผานทาง
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 ก่ียวของผ านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.5 สำนัก/ฝาย และศูนยรับมติท่ี
ประช ุมคณะกรรมการกำก ับฯ  
ไปดำเนินงานตอไป 

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

- สำนัก/ฝาย และศูนย 
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3.7.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานดังที ่กลาวมาทั ้งหมด สามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ แสดงไดดังภาพ 

 
ภาพท่ี 3.7 กระบวนการของการจัดทำมติท่ีประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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3.8 กระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
3.8.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ 
 

3.8.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอคณะกรรมการกำกับฯ หรอืกรรมการและ

เลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ลงนาม 
3) เพ่ือนำสงเอกสาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดตาม

กำหนดระยะเวลา 

3.8.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ มีตัวชี้วัดความสำเร็จของการ
ดำเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดทำรายงานประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ใหมีความถูกตอง
และขอมูลครบถวน 

3.8.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ สามารถสรุป
ใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางท่ี 3.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ  
1.1 จัดทำรางรายงานการประชุม
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 

จัดทำรางรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ฉบับถอดเทปและฉบับสรุป
ประเด็น ใหถูกตองและขอมูล
ครบถวน 

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  
มีความถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 

1.3 กรรมการและเลขานุการ 
(ผอ.กพท.) พิจารณา 

จัดสงรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ ฉบับ
สร ุปประเด ็น ให ผอ.กพท. 
พิ จ า รณา  หาก มีแก  ไ ข จ ะ
สงกลับให 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 
ใหคณะกรรมการกำกับฯ พิจารณา  
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จัดสงรางรายงานการประชุม
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
สงกลับให 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 ครั้งตอไป 

นำเสนอรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหท่ีประชุมพิจารณา 

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/
ฝาย และศูนยที่เกี่ยวของผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 

แจงเวียนรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ฉบับรับรองใหฝายที่เกี่ยวของ
ทราบเพื ่อนำไปดำเน ินการ
ตอไป 

2 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.8.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัต ิงานดังที ่กล าวมาทั ้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห ็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯแสดงได ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.8 กระบวนการของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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3.9 กระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 

3.9.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  

 

3.9.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดลำดับข้ันตอนการดำเนินการ 
2) เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตองและครบถวนกอนเสนอคณะกรรมการกำกับฯ หรือกรรมการและ

เลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ลงนาม 
3) เพ่ือนำสงเอกสาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ) ใหคณะกรรมการกำกับฯ ไดตาม

กำหนดระยะเวลา 
 

3.9.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) มีตัวชี ้วัด
ความสำเร็จของการดำเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ใหมีความถูกตองและขอมูลครบถวน 
 

3.9.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
สามารถสรุปใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
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ตารางท่ี 3.9 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการจัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
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 

จัดทำรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ใหถูกตองและขอมูลครบถวน 
พรอมใบปดทับขอมูลลับ 

7 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
 
 

1.2 กรรมการและเลขานุการ (ผอ. 
กพท.) พิจารณา 

จัดสงรางรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ให ผอ. กพท. พิจารณา หากมี
แกไข ใหสงกลับสำนัก/ฝาย 
และศูนยดำเนินการแกไข 

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) 
ใหคณะกรรมการกำกับฯ พิจารณา
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

จัดสงรางรายงานการประชุม
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 
จะสงกลับให 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 ครั้งตอไป 

นำเสนอรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหท่ีประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการกำกับฯ 
 
 

1.6 เก ็บรวบรวมและแจ งเว ียน
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ (วาระลับ) ฉบับรับรองให
คณะกรรมการกำกับฯ และสำนัก/
ฝาย และศูนยที่เกี่ยวของผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

แจงเวียนรายงานการประชุม
คณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
ฉบับรับรองใหสำนัก/ฝาย และ
ศ ูนย ท่ี เ ก่ียวข องทราบเ พ่ือ
นำไปดำเนินการตอไป 
 
 

1 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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3.9.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กลาวมาทั้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผังกระบวนงาน
ของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) ไดดังภาพ 
 
ภาพท่ี 3.9 กระบวนการของการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (วาระลับ) 
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3.10 กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 

3.10.1 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับ  
 

3.10.2 วัตถุประสงค / ขอกำหนดของกระบวนการ 

เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ มีความครบถวน 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 

3.10.3 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุมมีตัวชี้วัดความสำเร็จของการ
ดำเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุมใหมีความ
ถูกตองและขอมูลครบถวน 
 

3.10.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานภายใตกระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม สามารถ
สรุปใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ไดดังตาราง 
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ตารางที่ 3.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลา และผูรับผิดชอบ ภายใตกระบวนการการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามมติการประชุม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.1 คณะกรรมการกำกับฯ รับรอง
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ 

นำเสนอรายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ก ั บ ฯ  
ใหท่ีประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการกำกับฯ 

1.2 สรุปมติการประชุมและขอสั่ง
การของคณะกรรมการกำก ับฯ  
ในการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ครั้งลาสุดทุกวาระลงในแบบฟอรม
ติดตามผลการดำเนินการตามมติ 
ที ่ประชุมฯ และนำเสนอหัวหนา
กอง BC ตรวจสอบความถูกตอง
กอนเสนอ ผอ. กพท. 

1. กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 
2. ตรวจสอบความถ ูกต อง 
ครบถวน 

3 วันทำการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.3 ห ั ว ห น  า ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการกำก ับตรวจสอบ
ความถูกตองของมติการประชุม
และขอสั่งการ 

มติการประชุมและขอสั่งการ
ของคณะกรรมการกำกับฯ มี
ความถูกตองและครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 

1.4 นำเสนอ ผอ. กพท. พิจารณา
สั่งการ สำนัก/ฝาย และศูนย 
 

นำเสนอ ผอ. กพท. เพ่ือสั่งการ
ให ส ำน ั ก /ฝ  า ย  และศ ู นย  
ท่ีเก่ียวของดำเนินการตามมติ 

1 วัน เลขานุการ (ผอ.กพท.) 

1.5 ดำเนินการตามมติและรายงาน
ความกาวหนาในการดำเนินการ
ตามมติที่ประชุมฯ ครั้งลาสุดและ
รายงานผลการดำเนินการตามมติ 
ท่ีประชุมครั้งกอนที่ยังดำเนินการ 
ไม แล วเสร ็จให   BC ดำเน ินการ
รวบรวมผลเพื ่อบรรจ ุเป นวาระ
เสนอต อคณะกรรมการกำกับฯ  
ในการประชุมครั้งตอไป 

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 
สงให BC รวบรวมผลผานทาง
จดหมายอ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส  
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

5 วันหรือตาม
ความเหมาะสม 

สำนัก/ฝาย และ
ศูนย 

1.6 รวบรวมผลการดำเนินการจาก
สำนัก/ฝาย และศูนยและจัดทำเปน
รายงานความก าวหน า ในการ
ดำเน ินงานตามมติฯ  เสนอตอ
คณะกรรมการกำกับฯ 
 

ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวน 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขอกำหนด ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
1.7 จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เร ื ่องรายงานความกาวหนาการ
ดำเนินงานตามมติที ่ประชุมคณะ
กรรมกำกับฯ และเสนอหัวหนากอง 
BC ตรวจสอบความถูกต องกอน
เสนอ ผอ. กพท. 
 

ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวน โดยใหเปนไปตาม
แ บ บ ฟ อ ร  ม ร า ย ง า น
ความกาวหนาฯ 

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
ประชุมเรื่องรายงานความกาวหนา 
การดำ เน ิ น งานตามมต ิ ท่ี
ประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
ใหมีความถูกตองและครบถวน 

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
เจาของเรื ่องเพื ่อแกไขตามท่ี 
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
ประชุมใหคณะกรรมการกำกับฯ/
บุคคลที่เก่ียวของ(ถามี) (5วันกอน
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) 
ประกอบดวย 
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  
ผานมาโดยแบงออกเปน
ผลการดำเนินการตามมติ
ท่ีประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ท่ีดำเนินการแลว
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 ครั้งลาสุดและครั้ง
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 ่กลาวมาทั ้งหมดสามารถนำมาสรุปใหเห็นแผนผัง
กระบวนงานของการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุมแสดงได ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.10 กระบวนการของการรายงานผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
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4. คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ จะมีระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

4.1.1 พระราชกำหนดการบินพลเรือนแหงประเทศไทย พ.ศ. 2558 

4.1.2 ระเบียบและประกาศคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย 
4.2 เอกสารและแบบฟอรมท่ีใช 

ในการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการกำกับสำนักงานการบินพลเรือนแหง 
ประเทศไทยมีแบบฟอรมท่ีตองใชท้ังหมด ดังนี้ 

4.2.1แบบฟอรมท่ีจะตองนำมาใชในการทำงานในกระบวนการนี้ประกอบดวย 
1) แบบฟอรมอนุมัติวาระ (ปกติ) CSD-BC-102 
2) แบบฟอรมอนุมัติวาระ (เพ่ิมเติม) CSD-BC-103 
3) แบบฟอรมอนุมัติวาระ (ลับ) CSD-BC-104 
4) แบบฟอรมประวัติการแกไข CSD-BC-110 
5) แบบฟอรมเสนอวาระเพ่ือทราบ CSD-BC-111 Rev.01 
6) แบบฟอรมเสนอวาระเพ่ือพิจารณา CSD-BC-113 Rev.01 
7) แบบฟอรมมติท่ีประชุม CSD-BC-108 
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5. ปญหาท่ีอาจพบและแนวทางแกไข 

5.1 ปญหาและขอควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ ภายใตกระบวนการตางๆ มีประเด็นที่พบ
ปญหาบอยท่ีเปนความเสี่ยงสำคัญของการทำงานในกระบวนการดังกลาว ประกอบดวย 

5.1.1 ปญหาท่ีมักพบบอยท่ีเปนความเส่ียงสำคัญ (Operation Risk) 

• ฝาย/สำนักท่ีมีความประสงคเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกำกับฯ ทั้งระเบียบ
วาระปกติและวาระลับ สงเอกสารระเบียบวาระการประชุมฯ ให BC ไมตรงตามกำหนดที่ระบุ
ไว ทำใหการจัดสงเอกสารลาชา มีผลใหคณะกรรมการกำกับฯ มีเวลาไมเพียงพอในการ
พิจารณาขอมูลใหละเอียดถ่ีถวน 

• การเปลี่ยนแปลงรัฐบาลสงผลตอระยะเวลาของการสรรหาคณะกรรมการกำกับฯ ชุดใหม  

• การเกษียณอายุของปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่งเปนประธานกรรมการกำกับฯ โดยตำแหนง 
และกรรมการผูทรงคุณวุฒิจากกองทัพอากาศ มีผลใหการดำเนินการอาจขาดความตอเนื่อง 
เนื่องจากตองสรรหาบุคคลมาแทนตำแหนงดังกลาว 

5.1.2 ขอควรระมัดระวัง 
นอกจากปญหาตาง ๆ ดังที่กลาวมาขางตนแลว ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการ
กำกับฯ ในกระบวนการตาง ๆ ยังมีขอท่ีควรระมัดระวังเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาด คือ 

• ความถูกตองแมนยำของตัวสะกด 

• แบบฟอรมท่ีใชดำเนินการประเภทตาง ๆ  

• ความถูกตองของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ  
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5.2 แนวทางการปองกันและแกไข 

            จากปญหาท่ีมักพบบอยท่ีเปนความเสี่ยงสำคัญ มีแนวทางการปองกันและแกไข ดังนี้ 
ปญหาท่ีมักพบ แนวทางการปองกันและแกไข 

1) การจัดสงระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
กำกับฯ ลาชาจากฝาย/สำนักท่ีตองการเสนอวาระ 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับฯ แจงกำหนดสง
วาระการประชุมฯ ใหฝาย/สำนัก ทราบลวงหนา  

2) การเปลี ่ยนแปลงรัฐบาลสงผลตอระยะเวลาของ 
การสรรหาคณะกรรมการกำกับฯ ชุดใหม มีผลใหการ
ดำเนินการขาดความตอเนื่อง 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับเตรียมความพรอม
เรื่องเอกสาร เพื่อเสนอที่ประชุมคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง
ตอไป 

3) การเกษียณอายุของปลัดกระทรวงคมนาคม ซ่ึงเปน
ประธานกรรมการกำกับโดยตำแหนง และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจากกองทัพอากาศ มีผลใหการดำเนินการ
ขาดความต อเน ื ่อง เน ื ่องจากต องสรรหาบ ุคคล 
มาแทนตำแหนงดังกลาว 
 

กองเลขานุการคณะกรรมการกำกับทำหนังสือแจง 
ไปย ังกองท ัพอากาศล วงหน า 1 เด ือน เพ ื ่อให
กองทัพอากาศสงชื่อบุคคลท่ีจะมาเปนกรรมการกำกับฯ 
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6. ภาคผนวก 

6.1 แบบฟอรมรายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับฯ 
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6.2 แบบฟอรมใบลงนามผูเขารวมประชุมคณะกรรมการกำกับฯ (คณะกรรมการกำกับฯ) 
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6.4 แบบฟอรมใบลงนามรับเบ้ียประชุม 
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6.5แบบฟอรมรายงานการประชุม 
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