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คณะกรรมการประสานงานและสนับสนุนงาน 
โครงการหลวง (กปส.) 

ล าดับที่ 5.3/21 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือก าหนดแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการประสานงานและ

สนับสนุนงานโครงการหลวง (กปส.) ให้เป็นไปอย่างชัดเจน เป็นระบบ และถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี  

2) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดองค์ความรู้ ประสบการณ์ และวิธีการปฏิบัติงานให้บุคลากร
สามารถศึกษาและปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างต่อเนื่อง 

3) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ าซ้อน ความผิดพลาด และ
ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

2. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประสานงานและสนับสนุนงาน

โครงการหลวง (กปส.) อย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ก่อนการประชุม การประสานงาน
ในระดับนโยบายกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ มูลนิธิโครงการหลวง ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การจัดเตรียมเอกสารวาระการประชุมและสื่อน าเสนอ ตลอดจนการ
บริหารจัดการสถานที่ และการอ านวยความสะดวก  

ทั้งนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการภายหลังการประชุม ได้แก่ การจัดท ารายงานการประชุม การ
เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี (ครม.) และการแจ้งเวียนมติ เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมติที่ก าหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน 

3. ค าจ ากัดความ 
กปส. หมายถึง คณะกรรมการประสานงานและสนับสนุนงานโครงการหลวง ซึ่งเป็นไปตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานโครงการหลวง พ.ศ . 2550 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีนายกรัฐมนตรี เป็นประธานกรรมการ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เป็นรองประธานกรรมการ ปลัดกระทรวงต่างๆ เป็นกรรมการ และให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เป็นกรรมการและเลขานุการ และผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง  ผู้แทนส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และผู้แทนมูลนิธิโครงการหลวง เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

และมีประธานกรรมการมูลนิธิโครงการหลวง รองประธานกรรมการมูลนิธิโครงการหลวง 
ประธานกรรมการบริหารมูลนิธิโครงการหลวง ประธานกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง และ 
ที่ปรึกษาพิเศษของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง เป็นที่ปรึกษา 

งานโครงการหลวง หมายถึง โครงการ แผนงาน และกิจกรรมใด ๆ ที่หน่วยงานของรัฐ เป็น 
ผู้ด าเนินงานเพ่ือรองรับ สนับสนุน และขยายผลงานของมูลนิธิโครงการหลวง และรวมถึงการพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนบนพื้นที่สูง 
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หน่วยงานของรัฐ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและ 
มีฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐบรรดา 
ซึ่งมีการด าเนินงานเกี่ยวข้องกับงานโครงการหลวง 

สวพส. หมายถึง สถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) 
ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง กลุ่มช่วยอ านวยการคณะกรรมการบริหาร ส านักยุทธศาสตร์และแผน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การด าเนินงานของคณะกรรมการประสานงานและสนับสนุนงานโครงการหลวง (กปส.) ให้ยึดโยง

ตามโครงสร้างการบังคับบัญชา บทบาทหน้าที่ และอ านาจตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยมีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ดังต่อไปนี้ 
1) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (ผู้ช่วยเลขานุการ กปส.) 

1) ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการในการจัดประชุม กปส. ก ากับดูแลและอ านวยการในภาพรวมให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด ต่อ
มูลนิธิโครงการหลวง และงานพัฒนาพื้นที่สูง ของ สวพส.  

2) ประสานงานในเชิงนโยบายกับผู้บริหารระดับสูงสุดของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  ประธาน
กรรมการบริหารมูลนิธิโครงการหลวง นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประธานกรรมการสถาบัน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ฯลฯ เพ่ือพิจารณาและ
ก าหนดระเบียบวาระการประชุมให้สอดคล้องกับงานโครงการหลวง และพิจารณาก าหนด 
วัน เวลา และสถานที่จัดประชุม ร่วมกับหน่วยงานหลักที่เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึงความเหมาะสม
ด้านพิธีการ และความพร้อมของทุกฝ่าย 

3) แต่งตั้งคณะท างานหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบในการเตรียมการประชุม กปส. และก ากับ
ติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

2) ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (เลขานุการ กปส.) 
1) พิจารณาและให้ความเห็นชอบต่อระเบียบวาระการประชุมในเบื้องต้น ก่อนน าเสนอประธาน

กรรมการ 
2) ลงนามในหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ตามขั้นตอนและระเบียบของ

ทางราชการ 
3) ก ากับดูแลและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการประชุม รวมถึงรายงานการ

ประชุม ก่อนเสนอเข้าสู่กระบวนการตามระเบียบราชการ 
4) ให้ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและแนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้การประชุมเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 
3) คณะท างานเตรียมการประชุม 

1) ด าเนินการจัดเตรียมสื่อน าเสนอในรูปแบบต่าง ๆ เช่น โปรแกรมน าเสนอ วีดิทัศน์ หรือสื่อ
ดิจิทัลอื่น โดยให้มีความถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับสาระของวาระการประชุม 

2) ประสานงานและด าเนินการด้านพิธีการ การจัดสถานที่ การลงทะเบียน การต้อนรับ อาหาร
และเครื่องดื่ม ตลอดจนการจัดเตรียมอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
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3) จัดเตรียมและด าเนินมาตรการด้านความปลอดภัย โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือรองรับการเข้าร่วมของบุคคลส าคัญให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่ก าหนด 

4) สนับสนุนการด าเนินงานในวันประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวมทั้งแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าอย่างเหมาะสม 

4) กลุ่มช่วยอ านวยการคณะกรรมการบริหาร ส านักยุทธศาสตร์และแผน  
1) ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานแกนกลางในการด าเนินงานด้านวิชาการและธุรการของการจัดประชุม 

กปส. ในฐานะฝ่ายเลขานุการร่วม 
2) จัดท าและยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ตลอดจนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมเสนอ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 
3) จัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยรวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลด้านแผนงาน  

ผลการด าเนินงาน และงบประมาณ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องกับแผนแม่บท 

4) ประสานงานด้านสารบรรณ การจัดส่งเอกสาร และการติดต่อราชการกับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

5) สนับสนุนการจัดท ารายงานการประชุม และเอกสารประกอบการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี (ครม.) 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 จุดเร่ิมต้นขั้นตอนที่ 1   

  1 วัน ระดับนโยบาย โดยคณะกรรมการ สวพส. ผู้บริหาร และ
ฝ่ายมลูนิธิโครงการหลวง หารือร่วมกัน เพื่อก าหนดให้ม ี
การประชุมคณะกรรมการ สวพส. 

1) ผู้บริหาร 
2) ฝ่ายเลขานุการ 

สวพส. 
3) มูลนิธิโครงการ

หลวง 

แบบฟอร์มหนังสือขอวัน
ประชุม 

 

  

ก่อนการประชุม 
 

 ก่อนการประชุม 
 การประสานงาน 

1) แจ้งประธานกรรมการสถาบัน เพื่อพิจารณาเรื่อง
ก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการ กปส. 

2) ผู้อ านวยการสถาบัน หารือร่วมกับมูลนิธิโครงการ
หลวง  เพื่อแจ้งประธานมูลนิธิโครงการหลวงเรื่อง
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ กปส. และ
สถานที่ในการประชุม  

3) ประสานงานการจัดประชุมคณะกรรมการ กปส.  
ไ ป ยั ง ส า นั ก เ ล ข า ธิ ก า ร น า ย ก รั ฐ ม น ต รี  
(นายกรัฐมนตรี เป็นประธาน) 

4) ประสานงานการจัดประชุมคณะกรรมการ กปส. ไป
ยังกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (รัฐมนตรีว่าการ
ประทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นรองประธาน 
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นเลขานุการ) 

 

ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

 

เร่ิมต้น 

ก าหนดวันประชุม
คณะกรรมการ กปส. 

 

การประสานงาน 
 แจ้งประธานกรรมการสถาบัน 
 ประสานงานกับมูลนิธโิครงการหลวง 
 ประสานงานกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 ประสานงานกับส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
  

 
  การบริหารจัดการภายในสถาบัน 

1) ผู้อ านวยการสถาบันแต่งตั้งคณะท างานเพื่อจัด
เตรียมการประชุมคณะกรรมการ กปส. (ส านัก
ยุทธศาสตร์และแผน เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท า
ค าสั่ง) 

2) จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการ กปส.  
(ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นผู้ลงนาม
ในหนังสือเชิญ ในฐานะเลขานุการ) 

 
ส านักยุทธศาสตร์

และแผน  
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 
 

 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
เพื่อจัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการ กปส. 
 
แบบฟอร์มหนังสือเชิญ
ประชุม  

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด้านข้อมูลและเอกสารการประชุม 
1) ประสานงานกับผู้แทนของมูลนิธิโครงการหลวง  

เพื่อก าหนดวาระการประชุมคณะกรรมการ กปส. 
2) เสนอวาระการประชุมคณะกรรมการ กปส. ต่อ

คณะกรรมการสถาบัน  
3) แจ้งวาระการประชุมคณะกรรมการ กปส. ต่อ

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ 

กปส. และประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกสถาบัน 

5) จัดท ารูปแบบการน าเสนอวาระการประชุม เช่น 
รูปแบบ Power Point หรือ วีดีทัศน์ 

6) จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการ กปส.  
7) เสนอเอกสารประกอบการประชุม และรูปแบบ

การน าเสนอ ต่อผู้อ านวยการสถาบัน และผู้มี
อ านาจในการตัดสินใจ 

8) จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการ 
กปส. ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ 

1) ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

2) เจ้าของเรื่อง  
3) มูลนิธิโครงการ

หลวง 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวกับงานโครงการหลวง 
พ.ศ. 2550 

2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวกับงานโครงการหลวง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 

3) ค าสั่งคณะกรรมการ กปส. 
เรื่อง แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการปรับปรุง
โครงสร้างพื้นฐานในพื้นที่
โครงการหลวง 

4) ค าสั่งคณะกรรมการ กปส. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน
สนับสนุนศูนย์พัฒนา
โครงการหลวง 

การบริหารจัดการภายใน 
 แต่งตั้งคณะท างาน (ถ้ามี) 
 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 

ด้านข้อมูลและเอกสาร 
 ก าหนดวาระประชุม 
 เสนอวาระต่อคณะกรรมการสถาบนั 
 แจ้งวาระการประชุมต่อปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณ ์
 จัดท าเอกสารประกอบประชุม 
 จัดท า Power Point / วีดีทัศน์ 
 จัดท าก าหนดการประชุม 

 
 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 
เอกสารประกอบการประชมุ 

 

จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการ 
ก่อนประชุม 2 สัปดาห ์

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
9) ช้ีแจงรายละเอียดเอกสารและการน าเสนอให้

ผู้บริหารระดับต่างๆ รับทราบ (ผู้อ านวยการ
สถาบัน-ประธานกรรมการสถาบัน-ปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์-รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

5) มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
กับงานโครงการหลวง 

6) แบบฟอร์มการเขยีนวาระ
การประชุม 

    การเตรียมความพร้อม 
1) ติดต่อประสานงานสถานที่ประชุม 
2) ติดตามรายช่ือคณะกรรมการ หรือผู้แทน ในการ

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ กปส. 
3) จัดท าผังที่น่ังการประชุมคณะกรรมการ กปส. 
4) ประสานก าหนดการเดินทางของนายกรัฐมนตรี

และคณะ 
5) การจัดเตรียมยานพาหนะ การจัดเตรียมอาคาร

สถานที่และภูมิทัศน์ การรับประทานอาหาร การ
รักษาความปลอดภัย (*กรณีมาประชุม ณ มูลนิธิ
โครงการหลวง หรือ สวพส. จ.เชียงใหม่) 

6) การเตรียมการด้านข่าวประชาสัมพันธ์ 
1) ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์มูลนิธิ

โครงการหลวง 
2) ยกร่างและจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การ

ประชุมล่วงหน้า  เพื่ อ เตรียมเสนอไปยัง
แหล่งข่าวต่างๆ  

3) ติดต่อสื่อมวลชน และประสานงานการให้ข่าว 
กับสื่อมวลชนระดับต่างๆ 

1) ฝ่ายเลขานกุาร 
สวพส. 

2) มูลนิธิโครงการ
หลวง 

3) ฝ่ายอาคารและ
สถานท่ี 

4) ฝ่ายประชาสัมพันธ ์
5) เจ้าหน้าท่ี สวพส. 

 
การเตรียมความพร้อม 

 ติดต่อประสานงานสถานที่ประชุม 
 ติดตามรายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 
 ติดต่อประสานงานเรื่องอาหาร อาหารว่าง 
 จัดผังที่น่ัง 
 ประสานการเดินทาง 
 การเตรียมการด้านข่าวประชาสมัพันธ์ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
 

 

วันประชุม  วันประชุม 
 งานเลขานุการ (รับผิดชอบหน้าที่ประจ าในห้อง

ประชุม) 
1) จัดเตรียมเอกสารการประชุมและน าเสนอ 
2) จัดเตรียมผังที่น่ังการประชุม 
3) บันทึกการประชุม 

 ด้านบริหารจัดการทั่วไป 
1) การต้อนรับบุคคลส าคัญ และคณะกรรมการ กปส. 
2) การลงทะเบียนและลายเซ็น 
3) การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
4) อาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 
5) การประชาสัมพันธ์ บันทึกภาพ และการส่งข่าว 
6) งานโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 
 
 
 

1) ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

2) มูลนิธิโครงการ
หลวง 

3) ฝ่ายอาคารและ
สถานท่ี 

4) ฝ่ายประชาสัมพันธ ์
5) เจ้าหน้าท่ี สวพส. 

 

 หลังการประชุม 
 

 หลังการประชุม 
 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข่าวการประชุม ทั้ง

ภายในและภายนอก สวพส.  
 รายงานการประชุม 

1) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ กปส. 
2) จัดส่งรายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการส านัก-

ผู้อ านวยการสถาบัน-ผู้แทนมูลนิธิโครงการหลวง 
พิจารณา ตรวจสอบ แก้ไข 

 

1) ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

2) มูลนิธิโครงการ
หลวง 

 

1) แบบฟอร์มรายงาน 
การประชุม  

 

งานเลขานกุาร 
 จัดเตรียมเอกสาร 
 จัดผังที่น่ัง และป้ายช่ือ 
 ด าเนินการตามระเบยีบวาระ 
 บันทึกการประชุม 

บริหารจัดการทั่วไป 
 ต้อนรับผูเ้ข้าร่วม 
 ลงทะเบียน 
 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
 อาหารและเครื่องดื่ม 
 ประชาสมัพันธ์และถ่ายภาพ 
 งานโสตทัศนูปกรณ ์

 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข่าวสารการประชุม 
 ฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงานประชุม 
 

 
 

เสนอรายงานการประชุม 
เพื่อพิจารณา 

 
 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
  

 
 
 

 จัดส่งรายงานการประชุมเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 

ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

 

1) แบบฟอร์มหนังสือจัดส่ง
รายงานการประชุม 

 

    การจัดท าเอกสารเสนอคณะรัฐมนตรี 
1) หนังสือลงนามจาก ผู้อ านวยการสถาบัน ถึง 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2) หนังสือลงนามจาก รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ ถึง เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
3) หนังสือลงนามจาก รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์  ถึง รองนายกรัฐมนตรี   
(ท่ีก ากับดูแล) 

4) หนังสือบันทึกข้อความจาก รองนายกรัฐมนตรี (ที่
ก ากับดูแล) ถึง เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

 

ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

 

1) แบบฟอร์มการเสนอเรื่อง
เข้าคณะรัฐมนตรี  

 

    เมื่อด าเนินการครบทุกข้ันตอนแลว้ ให้จัดท าส าเนา
เอกสารประกอบเรื่องที่เสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
(จ านวนชุดตามที่ก าหนดเป็นคราวๆ ไป) 

 

ฝ่ายเลขานุการ 
สวพส. 

 

 

จัดท าเอกสารเสนอคณะรัฐมนตรี 
 หนังสือจากผู้อ านวยการสถาบัน 
 หนังสือจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 หนังสือถึงรองนายกรัฐมนตร ี
 บันทึกข้อความถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
 จัดท าส าเนาเอกสารเอกสารประกอบเรื่องที่เสนอ 

เสนอรายงานการประชุม 
ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 
 

เสนอคณะรฐัมนตรี 
พิจารณา/รับทราบ 

 
 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 

ปรับปรงุเอกสาร
เสนอใหม ่
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
    เมื่อ ครม. เห็นชอบรายงาน ให้ด าเนินการแจ้งเวียน

รายงานให้คณะกรรมการ กปส. รบัทราบ 
ฝ่ายเลขานุการ 

สวพส. 
 

1) แบบฟอร์มหนังสือแจ้ง
เวียนรายงานการประชุม 

 

      

แจ้งเวียนรายงานให ้
คณะกรรมการ กปส. รับทราบ 

สิ้นสุด 
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7. มาตรฐานงาน 
1) มาตรฐานด้านการเตรียมการประชุม 

 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 เดือน 
 อ านวยความสะดวกผู้เข้าร่วมประชุมอย่างเหมาะสม 
 เตรียมการประชุม ทดสอบด้านเทคนิค เช่น ภาพ เสียง ระบบออนไลน์ ให้พร้อมใช้งาน  

2) มาตรฐานด้านคุณภาพข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
 ข้อมูลต้อง ถูกต้อง น่าเชื่อถือ เป็นปัจจุบัน 
 มีข้อเสนอเพ่ือการตัดสินใจ 
 เอกสารประกอบการประชุมมีสาระส าคัญที่ครบถ้วน ถูกต้อง และชัดเจน โดยควร

ประกอบด้วย เรื่องเดิมหรือความเป็นมา ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ความก้าวหน้า ข้อเท็จจริง 
ข้อเสนอเพ่ือทราบหรือข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ซึ่งต้องมีความเพียงพอต่อการพิจารณาหรือให้
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

 จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 14 วัน 
3) มาตรฐานด้านการด าเนินการประชุม 

 เริ่ม–เลิกประชุม ตรงเวลา 
 มีผู้เข้าร่วมประชุมครบองค์ประชุมตามระเบียบ 
 ด าเนินการตามระเบียบวาระอย่างเป็นล าดับ 
 ฝ่ายบริหารและฝ่ายเลขานุการมีการชี้แจงข้อมูลที่ครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย  
 ประธานควบคุมการประชุมให้กระชับ ไม่ออกนอกประเด็น 
 เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นอย่างเหมาะสม  
 บันทึกสาระส าคัญ ข้อคิดเห็น และมติอย่างครบถ้วน สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

4) มาตรฐานด้านรายงานการประชุม 
 สรุปผลการประชุมให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 
 จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ โดยผ่านการตรวจทานจากผู้บริหารและปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ลงนาม ให้แล้วเสร็จภายใน 14 วันหลังจากการประชุม 
 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาและรับรองรายงานการประชุม  

5) มาตรฐานด้านการติดตามมติ 
 บันทึกมติการประชุมในระบบสารสนเทศ เพื่อใช้ในการติดตามงาน  
 ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาด าเนินการ  
 แจ้งมติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบอย่างชัดเจน ทั่วถึง เพ่ือน าไปสู่ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

ผ่านหนังสือแจ้งเวียน การประชุมต่างๆ และระบบสารสนเทศ 
 ติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง  
 รายงานผลต่อที่ประชุมในครั้งถัดไป 
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8. ระบบตดิตามและประเมินผล 
1) ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามมติ  
2) รายงานผลต่อผู้บริหาร/คณะกรรมการ กปส. 

9. เอกสารอ้างอิง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานโครงการหลวง พ.ศ. 2550 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานโครงการหลวง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 
3) ค าสั่งคณะกรรมการ กปส. เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการปรบัปรุงโครงสร้างพ้ืนฐานในพ้ืนที่โครงการหลวง 
4) ค าสั่งคณะกรรมการ กปส. เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานสนับสนุนศูนย์พัฒนาโครงการหลวง 
5) มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับงานโครงการหลวง 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มการเสนอเรื่องเข้าคณะรัฐมนตรี (ฉบับมาตรฐาน) 
2) หนังสือขอวันประชุม 
3) หนังสือเชิญประชุม (ลงนามโดยเลขานุการ กปส.) 
4) ใบส าคัญรับเงินเบี้ยประชุม 
5) หนังสือมอบอ านาจ 
6) แบบตอบรับการเข้าร่วมการประชุม 

11. ภาคผนวก 
- 

 


