
 

 

 
ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการหลัก  :  การกลั่นกรองเรื่องเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง สป. 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ  : ร้อยละความสำเร็จในการกลั่นกรองเรื่องเชิญประชุมเสนอผู้บริหารระดับสูง สป.  
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 1. ลงทะเบียนและคัดแยกประเภทเรื่อง 
1.1 ลงทะเบียน 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดของเรื่องใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 คัดแยกประเภทเรื่อง 
- เป็นงานเชิญประชุมคณะกรรมการ/
อนุกรรมการ/คณะทำงาน 
- เป็นงานเชิญประชุมอ่ืน (เช่น ประธาน
การประชุม/ ประชุมสัมมนาฯ 
 

1 นาที - ข้อมูลการ

ลงทะเบียนรับ

เรื่องในระบบ

สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

กลุ่มงาน
ประสาน
ราชการ 
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 2. ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่อง/
เอกสาร/ข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่อง/
เอกสาร/ข้อมูลให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

5 นาที - หนังสือเชิญประชุมจากหน่วยงานต่างๆ 
ทีจ่ะนำเสนอผู้บริหารต้องมีความถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณ มีเอกสารแนบ 
และข้อมูลประกอบการประชุมครบถ้วน 
ถูกต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 94 ของจำนวน
เรื่องการประชุมทั้งหมดทีเ่สนอ  
 

หนังสือเชิญ
ประชุมและ
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

 

ลงทะเบียนรับเร่ือง 

คัดแยก 
ประเภทของเร่ือง 

 

ตรวจสอบเอกสารและขอ้มูล 
 



ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการ
ดำเนินงาน 
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  3. ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุป
ประเด็นสำคัญเพื่อเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาสั่งการ 

10 นาที - บันทึกสรุปเรื่องการประชุมมีการ
วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปประเด็นสำคัญ 
เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา
สั่งการการประชุมอย่างถูกต้องไดก้่อนการ
ประชุมอย่างน้อย 2 วันทำการ ไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ 94 ของจำนวนเรื่องทั้งหมดที่มีการ
วิเคราะห์และบันทึกสรุปเรื่อง   

- บันทึก 
สรุปเรื่อง
ประกอบการ
พิจารณา 
 

 

  3.1 กรณเีป็นงานเชิญประชุม
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ/
คณะทำงาน  
มีการมอบหมายผู้แทนถาวรแล้ว 
- ทำบันทึกเสนอเรื่องประชุมถึงผู้บริหาร
ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนถาวร 
ยังไม่มีการมอบหมายผู้แทนถาวร 
- ทำบันทึกสรุปเรื่องถึงปลัดฯ เพ่ือ
พิจารณาการเข้าร่วมประชุมหรือ
มอบหมายผู้เข้าร่วมประชุมแทน 
3.2 กรณีเป็นงานเชิญประชุมอ่ืน (เช่น 
ประธานการประชุม/ ประชุมสัมมนา/
ร่วมเป็นเกียรติในงานพิธี) 
- ทำบันทึกสรุปเรื่องถึงปลัดฯ  
เพ่ือพิจารณาการเข้าร่วมประชุมหรือ
มอบหมายผู้เข้าร่วมประชุมแทน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะห์ 
และสรุปประเด็นสำคัญ 

ตรวจสอบข้อมลูกับฐานข้อมูล
คณะกรรมการของปลัดฯ 

กรณีเร่ืองเร่งด่วนมีการ
ประสานงานกับหน่วยงาน    

ที่เกี่ยวข้องล่วงหน้า 
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  (กรณีการประชุมเป็นเรื่องเร่งด่วนให้มี
การประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ไว้ล่วงหน้า) 

 - ประสานงานการประชุมในเรื่องเร่งด่วน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบ
กำหนดการประชุมล่วงหน้าและสามารถ
เข้าร่วมประชุมได้ทันเวลาที่กำหนด   
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 94 ของจำนวนเรื่อง
ประชุมเร่งด่วนทั้งหมด 

- หลักฐาน 
การรับเรื่อง 
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4. เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา 
- เสนอบันทึกสรุปเรื่องการประชุมให้
ผู้อำนวยการกลุ่มลงนามเสนอผู้บริหาร 
 
 

5 นาที - บันทึกข้อความ
สรุปประเด็นที่
ได้รับการลงนาม
เพ่ือเสนอ
ผู้บริหาร 
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 5. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- เสนอบันทึกสรุปเรื่องที่ผู้อำนวยการ
กลุ่มลงนามแล้วให้ปลัดฯหรือผู้บริหาร
ระดับสูงที่เกี่ยวข้องพิจารณาการเข้าร่วม
ประชุมหรือมอบหมายผู้เข้าประชุมแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที - เรื่องท่ีได้รับ 
การสั่งการจาก
ปลัดกระทรวง 

 

เสนอผู้อำนวยการ
กลุ่มพิจารณา 

 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

 



 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการ
ดำเนินงาน 
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 6. บันทึกคำสั่งการและแจ้งข้อมูล
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.1 บันทึกข้อสั่งการของปลัดฯ ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
6.2 บันทึกการเข้าร่วมประชุมหรือการ
มอบหมายผู้แทน/ผู้แทนถาวรของปลัดฯ 
ในฐานข้อมูลคณะกรรมการของปลัดฯ 
 
  
 
 
 
 
6.3 แจ้งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

10 นาที  
 
- บันทึกข้อสั่งการของผู้บริหารลงในระบบ
การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้
ครบถ้วนทุกเรื่อง  
 
 
 
- บันทึกข้อมูลการเข้าร่วมประชุม  
การมอบหมายผู้แทน/ผู้แทนถาวรเพื่อ 
เข้าร่วมประชุมในฐานข้อมูลคณะกรรมการ
ของปลัดฯ ได้ครบถ้วน ถูกต้องทุกเรื่อง  
 
- ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล
คณะกรรมการของปลัดฯ ให้เป็นปัจจุบัน
ทุกเดือน 
 

- 

 
 
- ข้อมูลการ 
สั่งการในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
- ข้อมูล 
ในฐานข้อมูล
คณะกรรมการ
ของปลัดฯ 
 
- บันทึกข้อความ
นำเสนอ 
การปรับปรุง
ฐานข้อมูลฯ  
 
 
- เอกสาร 
การลงรับเรื่อง 

 

บักทึกคำสั่งการในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

บันทึกข้อมูลในฐานข้อมลู
คณะกรรมการของปลัดฯ 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 


