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0.2 รายการหน้าที่มีผลบังคับใช้ (List of Effective Page) 

หน้า ฉบับที ่
ปรับปรุง 
ครั้งท่ี 

วันท่ี  หน้า ฉบับที ่
ปรับปรุง 
ครั้งท่ี 

วันท่ี 

0-1 02 00 15 มี.ค. 2564  3-24 02 00 15 มี.ค. 2564 
0-2 02 00 15 มี.ค. 2564  4-1 02 00 15 มี.ค. 2564 
0-3 02 00 15 มี.ค. 2564  4-2 02 00 15 มี.ค. 2564 
0-4 02 00 15 มี.ค. 2564  5-1 02 00 15 มี.ค. 2564 
0-5 02 00 15 มี.ค. 2564  5-2 02 00 15 มี.ค. 2564 
0-6 02 00 15 มี.ค. 2564      
0-7 02 00 15 มี.ค. 2564      
0-8 02 00 15 มี.ค. 2564      
0-9 02 00 15 มี.ค. 2564      
0-10 02 00 15 มี.ค. 2564      
1-1 02 00 15 มี.ค. 2564      
1-2 02 00 15 มี.ค. 2564      
2-1 02 00 15 มี.ค. 2564      
2-2 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-1 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-2 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-3 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-4 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-5 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-6 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-7 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-8 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-9 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-10 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-11 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-12 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-13 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-14 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-15 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-16 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-17 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-18 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-19 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-20 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-21 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-22 02 00 15 มี.ค. 2564      
3-23 02 00 15 มี.ค. 2564      
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0.3 ประวัติการแก้ไข (Record of Revision) 

คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทยฉบับนี้  
เป็นฉบับที่ 01 ปรับปรุงครั้งที่ 02 จ านวนหน้าที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน มีบันทึกไว้ในรายการหน้าที่มีผลบังคับใช้  
เมื่อมีการแก้ไข/ปรับปรุงเนื้อหาเป็นจ านวนมาก หรือมีการปรับโครงสร้างของคู่มือที่เป็นนัยส าคัญ ให้ออกคู่มือฉบับ
ใหม่ หากมีการแก้ไข/ปรับปรุงเนื้อหาเพียงบางส่วน ให้ออกเป็นคู่มือฉบับปรับปรุงโดยใช้เลขที่ฉบับเดิม และบันทึก 
เลขปรับปรุงครั้งปัจจุบัน คู่มือฉบับปรับปรุงใหม่ จะต้องมีเส้นตรงสีด า ( ) แสดงอยู่บริเวณหน้าสุดของบรรทัดที่มี
การแก้ไข/ปรับปรุงเนื้อหา 

1. ผู้ท าการแก้ไขคู่มือ จะต้องลงบันทึกรายละเอียด พร้อมลงชื่อก ากับในตารางข้างล่าง 
2. ผู้ครอบครองคู่มือฉบับนี้จะต้องแน่ใจว่าเนื้อหาในแต่ละบทมีความถูกต้อง สามารถน าไปปฏิบัติได้  

หากมีข้อผิดพลาดใดๆ กรุณาแจ้งกองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ ส านักงานการบินพลเรือน 
แห่งประเทศไทย 

 
  

ฉบับที่ ปรับปรุงครั้งที่ วันที่มีผลบังคับใช้ แก้ไขโดย 

01 00 10 ต.ค. 2561 จรัสลักษณ์ สุดมี 

01 01 25 ก.ย. 2562 จรัสลักษณ์ สุดมี 

02 
 

00 15 มี.ค. 2564 จรัสลักษณ์ สุดมี 
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0.4 สรุปรายการแก้ไข/ปรับปรุง 

หัวข้อที่มีการแก้ไขปรับปรุง เนื้อหาแก้ไขโดยสรุป 
ฉบับจัดท าใหม่ เนื้อหาใหม่ทั้งฉบับ 
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0.5 รายการแจกจ่าย (Distribution List) 

ประเภทของเอกสาร ผู้ถือครอง 
ต้นฉบับที่มีลายเซ็นต์อนุมัติ ผู้จัดการฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 

คู่มือฉบับอิเล็กทรอนิกส์  กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  
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0.6 ค านิยาม อักษรย่อและตัวย่อ (Definition, Abbreviations and acronym)  

0.6.1 ค านิยาม  

  

กพท. หมายความว่า ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

กรรมการก ากับฯ หมายความว่า กรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย   

การประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ 

หมายความว่า การประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

คณะกรรมการก ากับฯ หมายความว่า คณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย  

ประธานกรรมการ
ก ากับฯ 

หมายความว่า ประธานกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย  
และให้หมายความรวมถึงประธานในที่ประชุมแล้วแต่กรณี 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายความว่า บุคลากรของฝ่าย/ส านักในส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

เลขานุการ
คณะกรรมการก ากับฯ 

หมายความว่า เลขานุการคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
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0.6.2 อักษรย่อ 

ตัวย่อ ความหมาย 

กพท. ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
ผอ.กพท. ผู้อ านวยการส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

รอง ผอ.กพท. รองผู้อ านวยการส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
BC กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ 
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1. หลักการและเหตุผล 

1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1. เพ่ือให้กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่ 
การบริหารคุณภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.1.2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่ เกี่ยวข้อง และบทบาท 
หน้าที่ ของตนเอง 

1.1.3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่ อีกทั้งพัฒนา 
ให้การปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ ก้าวไปสู่การเป็นมืออาชีพ 

 

1.2 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ในเรื่อง 
หลัก ๆ ดังนี้ 

1.2.1. การเตรียมการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ เริ่มตั้งแต่การก าหนดการประชุม และการเสนอ
บรรจุวาระการประชุม ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 กรณี ได้แก่ กรณีทั่วไป กรณีเพ่ิมเติม วาระการประชุม
ลับ และกรณีเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ 

1.2.2. ระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 
รายละเอียดหัวข้อระเบียบวาระการประชุม การจัดท าวาระการประชุม และการจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม 

1.2.3. ข้อปฏิบัติในการประชุม 
1.2.4. รายงานการประชุม ได้แก่ การจัดท ารายงานการประชุม  
1.2.5. การเปิดเผยรายงานการประชุม  
1.2.6. การจัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และรายงานการประชุม 
1.2.7. การรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุม 
1.2.8. ข้อตกลงระดับการให้บริการ หรือตัวชี้วัดคุณภาพ 
1.2.9. ผังกระบวนการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
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1.3 ความส าคัญงานเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ 

 โดยที่ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย จัดตั้งขึ้นตามพระราชก าหนดการบินพลเรือน 
แห่งประเทศไทย พ.ศ. 2558 โดยส่วนที่ 2 มาตรา 15 ก าหนดให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการ
ก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย” โดยมีอ านาจหน้าที่ควบคุมดูแลการด าเนินงานของส านักงาน 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของส านักงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทยจึงจัดให้มีกองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ โดยมีอ านาจ
หน้าที่ที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการก ากับฯ ดังนี้ 

1) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ 
2) ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง จัดท า และน าเสนอวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
3) ประสานและติดตามการด าเนินงานตามมติและนโยบายของคณะกรรมการก ากับฯ 

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ เพ่ือให้สามารถเรียนรู้การปฏิบัติงานได้โดยง่าย สะดวก รวดเร็ว 
และถูกต้องตามกระบวนงานที่ก าหนดไว้ 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.4.1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
1.4.2. ผู้ปฏิบัติงานงานสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย และสะดวกรวดเร็ว 
1.4.3. ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบถึงหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ อย่างชัดเจน เพ่ือน ามาวางแผน 

การท างานให้มีผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 
1.4.4. เป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้ที่ เข้ามาปฎิบัติงานใหม่ สามารถเรียนรู้

งานจากคู่มือฉบับนี้ นอกจากนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเดิมมีแนวทางในการพัฒนางาน สามารถ
วิเคราะห์งาน และปรับปรุงการท างานได้อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  

1.4.5. น าไปใช้ในการควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดลดลง 
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2. โครงสร้างหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบตามค าสั่งส านักงานการบิน 
พลเรือนแห่งประเทศไทยที่ 247/2562 เรื่องการแบ่งส่วนงานย่อย และการก าหนดอ านาจหน้าที่ของส่วนงานย่อย
ภายในส านักและฝ่าย สั่ง ณ วันที่ 26 สิงหาคม 2562 

ส าหรับการจัดท าคู่มือและกระบวนงานการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ อยู่ภายใต้
ขอบเขตงานของกองเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ ซึ่งจะแสดงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
ในบทต่อไป 
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3. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการน าเสนอเอกสารให้คณะกรรมการก ากับฯ ด าเนินการโดยพนักงานกองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  

3.1 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีทั่วไป) 

3.1.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  

3.1.2 วัตถุประสงค์/ข้อก าหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

ก ากับฯ ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้คณะกรรมการก ากับฯ  

ได้ตามก าหนดระยะเวลา 

3.1.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ  
(กรณีทั่วไป) ประกอบด้วยด้านระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้คณะกรรมการก ากับฯ ก่อนการ
ประชุม 3 วันท าการต่อครั้งการประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ มีความถูกต้องและครบถ้วนตามที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเสนอ 

3.1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติ งานภายใต้กระบวนการ เสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีทั่ ว ไป)  
ให้คณะกรรมการก ากับฯ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบได้ดังตาราง 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการ เสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีท่ัวไป) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีท่ัวไป) 
1.1 กองเลขานุการคณะกรรมการ
ก ากับ (BC) แจ้งก าหนดการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ฝ่าย/ส านัก 
ทราบ 

ก า ห น ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ 

20 นาที กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.2 เจ้ าของ เรื่ องจั ดท าวาระการ
ป ร ะชุ ม ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ก า กั บ ฯ  
ผ่ านผู้ บั งคั บบัญชาตามสายงาน  
ส่งให้ BC ตามก าหนดระยะเวลาที่แจ้ง 
หรือระยะเวลาที่ เหมาะสมตามที่  
ผอ.กพท. พิจารณา 

ฝ่ า ย /ส า นั ก ส่ ง ว า ร ะ ก า ร
ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ
ให้  BC ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

BC ก า ห น ด
ระยะเวลาส่งวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก ากับฯ ประมาณ
สั ป ด า ห์ ที่  2  
ในแต่ละเดือน  

ฝ่าย/ส านัก 

1.3 ร ว บ ร ว ม  ก ลั่ น ก ร อ ง เ ส น อ 
ผอ.กพท. 

ตรวจสอบเอกสารให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน หาก
เอกสารไม่ถูกต้องให้ส่ งคืน
เจ้ าของเรื่ อง เ พ่ือปรับปรุ ง
แก้ไข 

30 นาที  
–  

1 ชั่วโมง/เรื่อง 

กอง เลขานุ การ
คณะกร รม ก า ร
ก ากับ 

1.4 ผอ.กพท. พิจารณา 1. หากมีการแก้ไขให้ส่งกลับ
เจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขตามที่ 
ผอ.กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ.กพท. ไม่แก้ ไข  
จ ะ ส่ ง ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ BC 
ด าเนินการต่อไป 

24 ชั่วโมง กอง เลขานุ การ
คณะกร รม ก า ร
ก ากับ 

1.5 รวบรวมและจัดท าระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
เสนอ ผอ. กพท. พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสารให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

8 ชั่วโมง กอง เลขานุ การ
คณะกร รม ก า ร
ก ากับ 

1.6 ผอ.กพท. พิจารณา 1. ส่งเจ้าของเรื่องแก้ไขตามที่ 
ผอ.กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ.กพท. ไม่แก้ ไข  
จ ะ ส่ ง ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ BC 
เพ่ือจัดท าเล่มระเบียบวาระ
การประชุมฯ 

16 ชั่วโมง กอง เลขานุ การ
คณะกร รม ก า ร
ก ากับ 
 
 

1.7 จัดท าและจัดส่งระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้
คณะกรรมการก ากั บฯ /บุ คคลที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี ) (ก่อนวันประชุม 
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 

จั ด ส่ ง ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ 
การประชุมคณะกรรมการ
ก า กั บ ฯ  ก่ อ น วั น ป ร ะ ชุ ม 
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

8 ชั่วโมง กอง เลขานุ การ
คณะกร รม ก า ร
ก ากับ 
 

 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-3 
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3.1.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
(กรณีทั่วไป) ” สามารถสรุปเป็นแผนผังกระบวนงานไดด้ังภาพ 

3.1 กระบวนการของการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีทั่วไป)

 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.2 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 

3.2.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  

3.2.2 วัตถุประสงค์/ข้อก าหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหาร (กรรมการและเลขานุการ

คณะกรรมการก ากับฯ) ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้คณะกรรมการก ากับฯ  

ได้ตามก าหนดระยะเวลา 

3.2.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีเลื่อนการประชุ ม) 
ประกอบด้วยด้านระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้คณะกรรมการก ากับฯ ก่อน 
การประชุม 3 วันท าการต่อครั้งการประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ มีความถูกต้องและครบถ้วนตามที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเสนอ 

3.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ  
(กรณีเลื่อนการประชุม) ให้คณะกรรมการก ากับฯ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด 
ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ได้ดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-5 
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ตารางที่ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการ เสนอระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 
1.1 ประธานกรรมการก ากับฯ แจ้ง
เปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ BC ทราบ 

ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ที่เปลี่ยนแปลง 

10 นาที กองเลขานุการ 
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.2 BC ประสานและแจ้งเปลี่ยนแปลง
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ให้คณะกรรมการก ากับฯ 
ทราบ (ครบองค์ประชุม) 

แจ้ ง เปลี่ ยนแปลงก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้
คณะกรรมการก ากับฯ ได้ครบองค์
ประชุม 

30 นาที กองเลขานุการ 
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.3 BC แจ้งเลื่อนก าหนดการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ฝ่าย/ส านัก 
ทราบ 

แจ้ ง เปลี่ ยนแปลงก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้
ฝ่าย/ส านัก ทราบ 

20 นาที กองเลขานุการ 
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.4 เจ้าของเรื่องจัดท าวาระการ
ประชุ มคณะกรรมการก า กั บ ฯ  
ผ่ านผู้บั งคับบัญชาตามสายงาน 
ส่งให้  BC ตามก าหนดระยะเวลา 
ที่แจ้ง หรือระยะเวลาที่เหมาะสม 
ตามท่ี ผอ.กพท. พิจารณา 

ฝ่าย/ส านักส่งวาระการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้  BC 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

BC ก า ห น ด
ระยะ เวลาส่ ง
วาระการประชุม
คณะกรรมการ
ก ากับฯ ระหว่าง
วั น ที่  15-18  
ในแต่ละเดือน
หรือตามความ
เหมาะสม  

เจ้าของเรื่องและ
กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.5 BC รวบรวม กลั่นกรอง เสนอ
ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ต่อ ผอ.กพท.  

ตรวจสอบเอกสาร ให้ มี ค ว าม
ถูกต้องและครบถ้วน หากเอกสาร
ไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

30 นาที  
–  

1 ชั่วโมง/เรื่อง 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.6 ผอ.กพท. พิจารณา 1. ส่งเจ้าของเรื่องแก้ ไขตามที่  
ผอ.กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ.กพท. ไม่แก้ไข จะส่ง
วาระการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ให้ BC ด าเนินการต่อไป 

24 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.7 BC รวบรวมและจัดท าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ เสนอ 
ผอ. กพท. พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร ให้ มี ค ว าม
ถูกต้องและครบถ้วน 

    8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.8 ผอ.กพท. พิจารณา 1. ส่งเจ้าของเรื่องแก้ ไขตามที่  
ผอ.กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ.กพท. ไม่แก้ไข จะส่ง
วาระการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ให้  BC เ พ่ือจัดท า เล่ ม
ระเบียบวาระการประชุม 

16 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 
 
 

1.9 จัดท าและจดัส่งระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้คณะกรรมการ
ก ากับฯ/บุคคลที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
(ก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า กั บ ฯ ก่ อ น 
วันประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.2.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
(กรณีเลื่อนการประชุม)” สามารถสรุปเป็นแผนผังกระบวนงานไดด้ังภาพ 

3.2 กระบวนการของการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีเลื่อนการประชุม) 

 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.3 กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (กรณีเพิ่มเติม) 

3.3.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  

3.3.2 วัตถุประสงค์ / ข้อก าหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหาร (กรรมการและเลขานุการ

คณะกรรมการก ากับฯ) ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้คณะกรรมการก ากับฯ  

ได้ตามก าหนดระยะเวลา 

3.3.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน  
ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (กรณีเพ่ิมเติม) ประกอบด้วย
ด้านระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้คณะกรรมการก ากับฯ ก่อน 
การประชุม 3 วันท าการต่อครั้งการประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ มีความถูกต้องและครบถ้วนตามที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเสนอ 

 

3.3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการเสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ  
(กรณีเพ่ิมเติม) ให้คณะกรรมการก ากับฯ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด 
ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ได้ดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-8 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

ตารางที่ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ กรณีเพ่ิมเติม 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ กรณีเพ่ิมเติม 
1.1 เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง จั ด ท า ว า ร ะ 
การประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
  

ฝ่ า ย /ส า นั ก ส่ ง ว า ร ะ ก า ร
ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ
ให้ BC ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

24 ชั่วโมง 
 

ฝ่าย/ส านัก 

1.2 ร วบร วมกลั่ น ก ร อ ง เ ส น อ ต่ อ 
ผอ.กพท. 
 

ตรวจสอบเอกสารให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน หาก
เอกสารไม่ถูกต้องให้ส่งคืน
เจ้าของเรื่องเ พ่ือปรับปรุง
แก้ไข 

30 นาท ี 
–  

1 ชั่วโมง/เรื่อง 

กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.3 ผอ.กพท. พิจารณา 1. หากมีการแก้ไขให้ส่งกลับ
เจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขตามที่ 
ผอ.กพท. พิจารณา 
2. หาก ผอ.กพท. ไม่แก้ไข  
จ ะ ส่ ง ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ BC 
ด าเนินการต่อไป 

24 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.4 ร ว บ ร ว ม ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
คณะกรรมการก ากับฯ กับระเบียบ 
วาระการประชุมอื่น 

ตรวจสอบเอกสารให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

    8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

1.5 BC จัดส่งระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
ให้ คณะกรรมการก ากับฯ/บุ คคล 
ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
(ก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่ า  3 วัน 
ท าการ) 

จั ด ส่ ง ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ 
การประชุมคณะกรรมการ
ก า กั บ ฯ  ก่ อน วั นป ร ะชุ ม 
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

8 ชั่วโมง กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ 

 

 
 
 
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-9 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.3.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กล่าวมาทั้งหมดสามารถน ามาสรุปให้เห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดประชุมผู้บริหารแสดงได้ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 3.3 กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ กรณีเพ่ิมเติม 

 
 

 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.4 กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) 

3.4.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  
 

3.4.2 วัตถุประสงค์ / ข้อก าหนดของกระบวนการ 

1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอคณะกรรมการก ากับฯ หรือผู้บริหาร 

(กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ) ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้คณะกรรมการก ากับฯ  

ได้ตามก าหนดระยะเวลา 

3.4.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 

ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนงานการเสนอระเบียบวาระการประชุมฯ (วาระลับ) ประกอบด้วย 
ด้านระยะเวลาและคุณภาพ ดังนี้ 
1) ระยะเวลา 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้คณะกรรมการก ากับฯ ก่อน 
การประชุม 3 วันท าการต่อครั้งการประชุม 

2) คุณภาพ 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ มีความถูกต้องและครบถ้วนตามที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเสนอ 

3.4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ  
วาระลับ สามารถสรุปให้เห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ  
ได้ดังตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการจัดท าระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการก ากับฯ วาระลับ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ วาระลับ 

1.1 เ จ้ า ของ เ รื่ อ ง จั ด ท าบั นทึ ก 
ขออนุ มั ติ  “ ว า ร ะลั บ ”  เ สนอ 
ผอ.กพท. เพ่ือบรรจุเป็นวาระการ
ประชุม โดยผ่าน BC 

ฝ่าย/ส านัก ส่งหน้าแรกของ
แบบฟอร์มการ เสนอ เรื่ อ ง 
เพ่ือบรรจุเป็นวาระการประชุม 
เสนอ ผอ.กพท. ให้ BC ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

24 ชั่วโมง ฝ่าย/ส านัก 

1.2 เ จ้ า ของ เ รื่ อ งส่ ง ว า ร ะ ก า ร
ประชุม (วาระลับ) เสนอ ผอ.กพท. 
โดยตรง 

 

1. หากมีการแก้ไขให้ส่งกลับ
เจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขตามที่ 
ผอ.กพท. พิจารณา 

2. หาก ผอ.กพท. ไม่แก้ ไข  
เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง จ ะ ส่ ง ว า ร ะ 
การประชุมคณะกรรมการ
ก า กั บ ฯ  ใ ห้  BC น า ส่ ง
คณะกรรมการก ากับฯ ต่อไป 
โดยท าเป็นซอง “ลับ” 

24 ชั่วโมง ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับ 

1.3 จั ด ส่ ง เ อกส า ร ว า ร ะลั บ ให้
คณะกรรมการก ากับฯ 
  

ตรวจสอบหน้าซองเอกสาร
วาระลับในเบื้องต้นให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน และ
จัดส่งระเบียบวาระการประชุม
ให้คณะกรรมการก ากับฯ โดย
ไม่เปิดซองแต่อย่างใด 

8 ชั่วโมง ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.4.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน “การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ  
วาระลับ” สามารถสรุปเป็นแผนผังกระบวนงานได้ดังภาพ 

 
ภาพที่ 3.4 กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ วาระลับ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.5 กระบวนการจัดท ามติทีป่ระชุมคณะกรรมการก ากับฯ 

3.5.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ 

 

3.5.2 วัตถุประสงค์ / ข้อก าหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ

ก ากับฯ (ผอ.กพท.) ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (มติที่ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้ฝ่าย/ส านักที่เกี่ยวข้อง ได้ตาม

ก าหนดระยะเวลา 

3.5.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการจัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ มีตัวชี้วัดความส าเร็จของการด าเนินงาน 
ในกระบวนการ คือ การจัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการก ากับฯให้มีความถูกต้องและข้อมูล
ครบถ้วน 
 

3.5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการจัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ สามารถสรุปให้เห็น
ถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ได้ดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ 3.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการจัดท ามติที่ประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กระบวนการการจัดท ามติทีป่ระชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
1.1 จั ด ท า ร่ า ง ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก า กั บฯ  เ สนอ
ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร 
(ผอ.กพท.) ภายใน 3 วันท าการ 
หลังการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ เสร็จสิ้น 

จั ด ท า ร่ า ง ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้
ครอบคลุมและถูกต้อง 

3 วันท าการ กองเลขานุการ
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

1.2 ส่งร่างมติที่ประชุมให้กรรมการ
แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร  ( ผ อ . ก พ ท . ) 
พิจารณา 

ส่ ง ร่ า ง ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้
กรรมการและ เลขานุ ก า ร 
(ผอ.กพท.) พิจารณา หากมี
แ ก้ ไ ข จ ะ ส่ ง ก ลั บ ใ ห้  BC 
ด าเนินการ 

3 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

1.3 ส่งมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ที่กรรมการและเลขานุการ
(ผอ.กพท.) ลงนามแล้ว ให้ฝ่าย/
ส านักที่เกี่ยวข้องผ่านทางจดหมาย
อิเล็คทรอนิกส์ 

จั ด ส่ ง ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ฝ่าย/
ส านัก ที่ เกี่ยวข้องผ่านทาง
จดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 

1 วัน กองเลขานุการ
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-15 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.5.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กล่าวมาทั้งหมด สามารถน ามาสรุปให้เห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ แสดงได้ดังภาพ 

 
ภาพที่ 3.5 กระบวนการของการจัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-16 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.6 กระบวนการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 
3.6.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ 
 

3.6.2 วัตถุประสงค์ / ข้อก าหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอคณะกรรมการก ากับฯ หรือผู้บริหาร 

(กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ) ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้คณะกรรมการก ากับฯ ไดต้าม

ก าหนดระยะเวลา 

3.6.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ มีตัวชี้วัดความส าเร็จของการ
ด าเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดท ารายงานประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้มีความถูกต้อง
และข้อมูลครบถ้วน 

3.6.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ สามารถสรุป
ให้เห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ได้ดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-17 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

ตารางที่ 3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. กระบวนการการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ  
1.1 จัดท าร่างรายงานการประชุม
คณะกรรมการก า กั บฯ  เ สนอ
ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร 
(ผอ.กพท.) (ภายใน 7 วันท าการ) 
หลังการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ เสร็จสิ้น 

จัดท าร่างรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้
ถูกต้องและข้อมูลครบถ้วน 

7 วันท าการ ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

1.2 กรรมการและเลขานุการ 
(ผอ.กพท.) พิจารณา 

จัดส่งร่างรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้
ผอ.กพท. พิจารณา หากมี
แ ก้ ไ ข จ ะ ส่ ง ก ลั บ ใ ห้  BC 
ด าเนินการ 

3 วัน ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

1.3 เสนอส าเนาร่างรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ให้
คณะกรรมการก ากับฯ พิจารณา  
ผ่านทางจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 

จัดส่งร่างรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า กั บ ฯ
พิ จ า รณา  ห ากมี แ ก้ ไ ข จ ะ
ส่งกลับให้ BC ด าเนินการ 

2 วัน ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

1.4 พิจารณารับรองในการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ครั้งต่อไป 

น าเสนอรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ที่
ประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการก ากับฯ 
 
 

1.5 เก็บรวบรวมและแจ้ ง เวียน
รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ฉบับรับรองและแจ้งฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ฉบับ
รับรองให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องทราบ
เพ่ือน าไปด าเนินการต่อไป 

8 ชั่วโมง ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-18 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.6.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กล่าวมาทั้งหมดสามารถน ามาสรุปให้เห็นแผนผัง
กระบวนงานของการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯแสดงได้ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 3.6 กระบวนการของการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ 

 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-19 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.7 กระบวนการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) 

3.7.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  

 

3.7.2 วัตถุประสงค์ / ข้อก าหนดของกระบวนการ 
1) เพ่ือจัดล าดับขั้นตอนการด าเนินการ 
2) เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วนก่อนเสนอคณะกรรมการก ากับฯ หรือผู้บริหาร

(กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ) ลงนาม 
3) เพ่ือน าส่งเอกสาร (รายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ) ให้คณะกรรมการก ากับฯ ได้ตาม

ก าหนดระยะเวลา 
 

3.7.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ)  มีตัวชี้วัด
ความส าเร็จของการด าเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ให้มีความถูกต้องและข้อมูลครบถ้วน 
 

3.7.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) 
สามารถสรุปให้เห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ได้ดังตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-20 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

ตารางที่ 3.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กระบวนการการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) 
1.1 จั ดท า ร ายงานการประชุ ม
คณะกรรมการก า กั บฯ  เ สนอ
ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร 
(ผอ.กพท.) ภายใน 7 วันท าการ 

จัดท ารายงานการประชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้
ถูกต้องและข้อมูลครบถ้วน 

7 วัน กรรมการและ
เลขานุการ,  
กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ,  
ฝ่าย / ส านัก 

1.2 พิจารณารับรอง 
 

จัดส่งร่างรายงานการประชุม
ให้ คณะกรรมการก า กั บฯ 
พิ จ า รณา  ห ากมี แ ก้ ไ ข จ ะ
ส่ ง ก ลั บ ใ ห้ เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการก ากับฯ/ฝ่าย/ 
ส านัก ด าเนินการแก้ไข 

24 ชั่วโมง กรรมการและ
เลขานุการ,  
กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ, 
ฝ่าย / ส านัก 

1.3 จัดเก็บรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ 

จัดเก็บรายงานการประชุมให้
ครบถ้วน 

24 ชั่วโมง กรรมการและ
เลขานุการ,  
กองเลขานุการ
คณะกรรมการ
ก ากับ/ฝ่าย/ส านัก 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-21 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.7.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 

จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กล่าวมาทั้งหมดสามารถน ามาสรุปให้เห็นแผนผังกระบวนงาน
ของการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) ได้ดังภาพ 
 
ภาพที่ 3.7 กระบวนการของการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

บทที ่3: รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฉบับที ่02, ปรับปรุงครั้งที่ 00   3-22 
วันที่: 15 มี.ค. 2564  

 

3.8 กระบวนการการรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุม 

3.8.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับ  
 

3.8.2 วัตถุประสงค์ / ข้อก าหนดของกระบวนการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 

3.8.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนงาน 
ในกระบวนการการรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุมมีตัวชี้วัดความส าเร็จของการ
ด าเนินงานในกระบวนการ คือ การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ (วาระลับ) ให้
มีความถูกต้องและข้อมูลครบถ้วน 
 

3.8.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการการรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุม สามารถ
สรุปให้เห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ได้ดังตาราง 
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ตารางที่ 3.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามมติการประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. กระบวนการการรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุม 
1.1 รับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ 

น าเสนอรายงานการประชุม
คณะกรรมการก ากับฯ ให้ที่
ประชุมพิจารณา 

1 ชั่วโมง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก ากับฯ 

1.2 ส รุ ป ม ติ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการก ากับฯ และก าหนด
ระยะ เ วลาแล้ ว เ ส ร็ จ  ( ก รณี ที่
คณะกรรมการก ากับฯ ก าหนดหรือ
มีหลักการแล้ว) 

ก าหนดระยะเวลาด าเนินการ
ตามมติของคณะกรรมการ
ก ากับฯ 

24 ชั่วโมง ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก ากับฯ 

1.3 พิจารณาสั่งการ 
 

น าเสนอ ผอ.กพท. เพ่ือสั่งการ
ให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามมต ิ

24 ชั่วโมง เ ล ข า นุ ก า ร 
(ผอ.กพท.) 

1.4 ฝ่าย/ส านัก ที่ได้รับมอบหมาย
ร า ย ง า น ค ว า ม คื บ ห น้ า 
ผลการด าเนินงานให้ BC 

ฝ่าย/ส านักด าเนินการตามมติ
และรายงานผลให้ BC ทราบ 

48 ชั่วโมง ฝ่าย / ส านัก 

1.5 ติดตามจนกว่าจะด าเนินงาน
แล้วเสร็จ 
 

ติดตามความคืบหน้าในการ
ด าเนินงานของฝ่าย/ส านัก 

48 ชั่วโมง ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก ากับฯ 

1.6 จั ด ท า ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น 
เสนอคณะกรรมการก ากับฯ 

รวบรวมและจัดท าผลการ
ด า เ นิ น ง า น เ พ่ื อ น า เ ส น อ
คณะกรรมการก ากับฯ 

24 ชั่วโมง ก อ ง เ ล ข า นุ ก า ร
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก ากับฯ 
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3.8.5 สรุปแผนผังกระบวนงาน 
จากขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังที่กล่าวมาทั้งหมดสามารถน ามาสรุปให้เห็นแผนผัง
กระบวนงานของการรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุมแสดงได้ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 3.8 กระบวนการของการรายงานผลการด าเนินงานตามมติการประชุม 
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4. ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.1 ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ จะมีระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 
 4.1.1 พระราชก าหนดการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2558 
 4.1.2 ระเบียบและประกาศคณะกรรมการก ากับส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
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4.2 เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงานในกระบวนการจัดประชุมผู้บริหารมีแบบฟอร์มที่ต้องใช้ทั้งหมด ดังนี้ 

4.2.1 แบบฟอร์มท่ีจะต้องน ามาใช้ในการท างานในกระบวนการนี้ประกอบด้วย 
1) แบบฟอร์มอนุมัติวาระ (ปกติ) CSD-BC-102 
2) แบบฟอร์มอนุมัติวาระ (เพ่ิมเติม) CSD-BC-103 
3) แบบฟอร์มอนุมัติวาระ (ลับ) CSD-BC-104 
4) แบบฟอร์มแบบรับรองรายงานการประชุม CSD-BC-107 
5) แบบฟอร์มมติท่ีประชุม CSD-BC-108 
6) แบบฟอร์มติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม CSD-BC-109 
7) แบบฟอร์มประวัติการแก้ไข CSD-BC-110 
8) แบบฟอร์มบทสรุปผู้บริหาร CSD-BC-111 Rev.00 เรื่องเพ่ือทราบ 
9) แบบฟอร์มเสนอวาระ CSD-BC-112 Rev.00 เรื่องเพ่ือทราบ 
10) แบบฟอร์มบทสรุปผู้บริหาร CSD-BC-113 Rev.00 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
11) แบบฟอร์มเสนอวาระ CSD-BC-114 Rev.00 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
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5. ปัญหาที่อาจพบและแนวทางแก้ไข 

5.1 ปัญหาและข้อควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ ภายใต้กระบวนการต่างๆ มีประเด็นที่พบ
ปัญหาบ่อยทีเ่ป็นความเสี่ยงส าคัญของการท างานในกระบวนการดังกล่าว ประกอบด้วย 

5.1.1 ปัญหาที่มักพบบ่อยท่ีเป็นความเสี่ยงส าคัญ (Operation Risk) 
• ฝ่าย/ส านักที่มีความประสงค์เสนอระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการก ากับฯ ทั้งระเบียบ

วาระปกติและวาระลับ ส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุมฯ ให้ BC ไม่ตรงตามก าหนดที่ระบุ
ไว้ ท าให้การจัดส่งเอกสารล่าช้า มีผลให้คณะกรรมการก ากับฯ มีเวลาไม่เพียงพอในการ
พิจารณาข้อมูลให้ละเอียดถี่ถ้วน 

• การเปลี่ยนแปลงรัฐบาลส่งผลต่อระยะเวลาของการสรรหาคณะกรรมการก ากับฯ ชุดใหม่  
• การเกษียณอายุของปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่งเป็นประธานกรรมการก ากับฯ โดยต าแหน่ง 

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากกองทัพอากาศ มีผลให้การด าเนินการอาจขาดความต่อเนื่อง 
เนื่องจากต้องสรรหาบุคคลมาแทนต าแหน่งดังกล่าว 

5.1.2 ข้อควรระมัดระวัง 
นอกจากปัญหาต่าง ๆ ดังที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว ในการปฏิบัติงานของกองเลขานุการคณะกรรมการ
ก ากับฯ ในกระบวนการต่าง ๆ ยังมีข้อที่ควรระมัดระวังเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด คือ 
• ความถูกต้องแม่นย าของตัวสะกด 
• แบบฟอร์มที่ใช้ด าเนินการประเภทต่าง ๆ  
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5.2 แนวทางการป้องกันและแก้ไข 

            จากปัญหาที่มักพบบ่อยที่เป็นความเสี่ยงส าคัญ มีแนวทางการป้องกันและแก้ไข ดังนี้ 
ปัญหาที่มักพบ แนวทางการป้องกันและแก้ไข 

1) การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ก ากับฯ ล่าช้าจากฝ่าย/ส านักท่ีต้องการเสนอวาระ 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับฯ แจ้งก าหนดส่ง
วาระการประชุมฯ ให้ฝ่าย/ส านัก ทราบล่วงหน้า  

2) การเปลี่ยนแปลงรัฐบาลส่งผลต่อระยะเวลาของ 
การสรรหาคณะกรรมการก ากับฯ ชุดใหม่ มีผลให้การ
ด าเนินการขาดความต่อเนื่อง 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับเตรียมความพร้อม
เรื่องเอกสาร เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง
ต่อไป 

3) การเกษียณอายุของปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่งเป็น
ประธานกรรมการก ากับโดยต าแหน่ง และกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิจากกองทัพอากาศ มีผลให้การด าเนินการ
ขาดความต่อเนื่ อง  เนื่ องจากต้องสรรหาบุคคล 
มาแทนต าแหน่งดังกล่าว 
 

กองเลขานุการคณะกรรมการก ากับท าหนังสือแจ้ง 
ไปยั งกองทัพอากาศล่ ว งหน้ า  1 เดื อน เ พ่ือ ให้
กองทัพอากาศส่งชื่อบุคคลที่จะมาเป็นกรรมการก ากับฯ 

 
 


