
รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. วัตถุประสงค์

1.1

1.2

1.3

1.4

2. ค ำนิยำม

2.1 จนท.บร. เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป

2.2 หผ.กป.  หัวหน้ำแผนกบริหำรกำรประชุม

2.3 หส.นอ.  หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

2.4 ผออ.     ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ

2.5 แบบฟอร์ม - บต.๑ บต.๔ และหนังสือตรำครุฑ

3. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง และอ่ืน ๆ)

3.1

3.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 2)  

3.3

3.4

 (ว่ำท่ีร้อยตรีวิโรจน์ รัตนอุไร)

หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

1

1/5

ผู้จัดท ำ

ลงช่ือ ...................................................

(นำยธีรนันท์  จันทน)

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 4

ผู้ทบทวน

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้รับทรำบถึงสำยงำน/สำยกำรบังคับบัญชำ ประเภทและลักษณะของงำน หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ  

ข้ันตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ผู้เก่ียวข้องท้ังภำยในและภำยนอกหน่วยงำน และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง

สนอ.-ผกป. PM-001

25 สิงหำคม 2569

ผู้อนุมัติ

ลงช่ือ  ...................................................

             (นำยนพรัตน์  สุภรำช)

หัวหน้ำแผนกบริหำรกำรประชุม

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) กำรบริหำรงำนประชุม

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

ลงช่ือ  ...................................................

เคร่ืองอัดเสียง

ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนระหว่ำงหน่วยงำนได้รับทรำบข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงำนของหน่วยงำน อันจะก่อให้เกิดควำมเข้ำใจ เกิดควำม

ร่วมมือและประสำนงำนอันดี ลดควำมขัดแย้ง เกิดควำมคล่องตัว เม่ือมีกำรโยกย้ำยสับเปล่ียนต ำแหน่งระหว่ำงหน่วยงำน

ท ำให้พนักงำนใหม่สำมำรถศึกษำและปฏิบัติงำนตำมคู่มือฯ ได้อย่ำงถูกต้องด้วยตนเอง ท ำให้ประหยัดเวลำในกำรสอนงำน

ท ำให้ผู้บังคับบัญชำสำมำรถติดตำมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอน เพ่ือให้ผลกำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพและ

ประสิทธิผลมำกข้ึน

คู่มือกำรปฏิบัติงำน  (Work  Manual)  กำรบริหำรงำนประชุม

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   4. ประวัติเอกสำร

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผกป. PM-001

25 สิงหำคม 2569

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM) 1

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) กำรบริหำรงำนประชุม 2/5

ลงช่ือ  ........................................... ลงช่ือ  ............................................... ลงช่ือ  .............................................

(นำยธีรนันท์  จันทน) (นำยนพรัตน์  สุภรำช)  (ว่ำท่ีร้อยตรีวิโรจน์ รัตนอุไร)

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 4 หัวหน้ำแผนกบริหำรกำรประชุม หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ ำนวนหน้ำ รำยละเอียด

1 2 กันยำยน 2568 5

2 25 สิงหำคม 2569 5  หน้ำท่ี 1 - 2 แก้ไขต ำแหน่งผู้ทบทวน จำกบริหำรงำน

ท่ัวไป 5 / ร.หผ.กป. เป็น หัวหน้ำแผนกบริหำรกำร

ประชุม

ผู้จัดท ำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

จนท.บร. หผ.กป. หส.นอ. ผออ. -

1

กำรจัดท ำหนังสือเรียนเชิญประชุมส ำหรับ

คณะกรรมกำรและบันทึกเวียนแจ้งหน่วยงำนภำยใน

เพ่ือทรำบและจัดส่งวำระภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด

ล่วงหน้ำก่อน

ประชุม 7 วัน

(1 วัน)

2
จัดท ำเบ้ียประชุมและค่ำตอบแทนรำยเดือนของ

คณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ
1 วัน

3
ติดตำม รวบรวม และจัดท ำเอกสำรประกอบระเบียบ

วำระกำรประชุมพร้อมสำรบัญระเบียบวำระ
7 วัน

4

จัดท ำรูปแบบวำระกำรประชุมตำมท่ีผู้อ ำนวยกำร

องค์กำรสะพำนปลำส่ังกำร โดยรูปแบบวำระท่ีน ำเสนอ 

ต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนของข้อมูล

2 วัน

5
จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสำรระเบียบวำระ

กำรประชุมให้กับคณะกรรมกำรและผู้เก่ียวข้อง
2 วัน

6

จัดเตรียมสถำนท่ีประชุม โสตทัศนูปกรณ์และอ่ืนๆ กรณี

เป็นกำรประชุมภำยนอกสถำนท่ีจะต้องด ำเนินกำร

ประสำนขอใช้สถำนท่ีกับหน่วยงำนน้ันๆ

1 วัน

7

จัดประชุมคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ โดย

เจ้ำหน้ำท่ีท ำหน้ำท่ีช่วยจดบันทึกกำรประชุม บันทึกเทป

กำรประชุมกำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ ภำยในห้อง

ประชุม

1 วัน

8

หลังจำกกำรประชุมคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

เสร็จส้ิน ด ำเนินกำรออกมติแล้วน ำเรียนผู้อ ำนวยกำร

องค์กำรสะพำนปลำพิจำรณำเพ่ือมอบหมำยให้

หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องด ำเนินกำรต่อไป

7 วัน

9
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและน ำเรียนผู้อ ำนวยกำร

องค์กำรสะพำนปลำพิจำรณำเห็นชอบ
7 วัน

29 วัน

ผู้รับผิดชอบ

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) กำรบริหำรงำนประชุม

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

รหัส  : สนอ.-ผกป.-PM-001

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 25 สิงหำคม 2569

จ ำนวนหน้ำ : 3/5

แบบฟอร์ม บต.๑ / บต.๔

หัวข้อ

แก้ไขคร้ังท่ี : 1

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 

(Service Level Agreement : SLA)

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 2)

กระบวนกำร
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   6. รำยละเอียดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

          งำนด้ำนกำรประสำนงำน ประกอบด้วยกำรด ำเนินงำนดังน้ี

               1. กำรจัดเตรียมสถำนท่ีประชุม  โสตทัศนูปกรณ์ และอ่ืนๆ กรณีเป็นกำรประชุมภำยนอกสถำนท่ีจะต้องด ำเนินกำรประสำนขอใช้สถำนท่ีกับหน่วยงำนน้ันๆ

               2. จัดเตรียมพำหนะส ำหรับจัดส่งเอกสำรระเบียบวำระกำรประชุมให้กับกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วมประชุมกรณีเป็นกำรประชุมนอกสถำนท่ี

               3. กำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ เช่น กำรจัดเตรียมสถำนท่ีจอดรถ กำรจัดเตรียมอำหำรว่ำง/อำหำรกลำงวันและอ่ืนๆ

               4. กำรจัดท ำบันทึกขออนุญำตเดินทำงไปปฏิบัติงำนของกรรมกำรและผู้เก่ียวข้อง  กรณีเป็นกำรจัดประชุมในต่ำงจังหวัด

          งำนด้ำนงบประมำณกำรประชุม ประกอบด้วยกำรด ำเนินงำนดังน้ี

               1. ค่ำเบ้ียประชุมส ำหรับกรรมกำร  

               2. ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม และอำหำรกลำงวันส ำหรับวันประชุม

               3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของกรรมกำรและผู้เก่ียวข้อง  (ถ้ำมี)

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

สนอ.-ผกป. PM-001

25 สิงหำคม 2569

1

                เม่ือผู้ช่วยเลขำนุกำรฯ ได้ประสำนกับคณะกรรมกำรฯ เพ่ือก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำได้เรียบร้อยแล้ว กลุ่มงำนบริหำรกำรประชุมมี

หน้ำท่ีในกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่ำงๆ ของกำรจัดประชุม โดยแบ่งกำรด ำเนินงำนตำมลักษณะงำนด้ำนต่ำงๆ ดังน้ี

4/5เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) กำรบริหำรงำนประชุม

เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรประชุมด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย  และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ของกำรประชุม  จึงได้แบ่งข้ันตอนกำรด ำเนินกำรออกเป็น  3  ข้ันตอน 

 ประกอบด้วย

ข้ันตอนท่ี 1 กำรวำงแผนและเตรียมกำรก่อนกำรประชุม

          งำนด้ำนเอกสำรกำรประชุม ประกอบด้วยกำรด ำเนินงำน ดังน้ี

               1. กำรจัดท ำหนังสือเรียนเชิญประชุมส ำหรับคณะกรรมกำรและบันทึกเวียน แจ้งหน่วยงำนภำยในเพ่ือทรำบและจัดส่งวำระภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด

               2. กำรจัดท ำสำรบัญระเบียบวำระกำรประชุม แจ้งคณะกรรมกำรเพ่ือทรำบเร่ืองท่ีจะน ำเข้ำท่ีประชุมหรือกรณีกรรมกำรมีเร่ืองจะน ำเข้ำท่ีประชุมเพ่ิมเติม

               3. ติดตำม  รวบรวมและจัดท ำเอกสำรประกอบระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบระเบียบวำระกำรประชุม 		    

               4. กำรจัดท ำหนังสือน ำส่งระเบียบวำระกำรประชุมและจัดส่งเอกสำรระเบียบวำระกำรประชุมให้กับกรรมกำรและผู้เก่ียวข้อง  

               5. จัดเตรียมแบบฟอร์มกำรลงทะเบียนส ำหรับคณะกรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุม

               6. จัดเตรียม Power Point เพ่ือน ำเสนอ กรณีเป็นวำระเพ่ือพิจำรณำหรือเป็นวำระท่ีมีเอกสำรท่ีต้องแสดงในรูปแบบ Power Point

               7. กำรจัดท ำรูปแบบวำระกำรประชุมตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำส่ังกำร โดยรูปแบบวำระท่ีน ำเสนอ ต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนของข้อมูล ดังน้ี

                   - หน่วยงำนท่ีน ำเสนอ

                   - ประเด็นและมติท่ีขออนุมัติ

                   - อ ำนำจในกำรอนุมัติ กฎระเบียบและข้อบังคับ

                   - ท่ีมำ / เหตุผล

                   - สำระส ำคัญ / ควำมจ ำเป็น

                   - ควำมเห็นของหน่วยงำน / ผู้อ ำนวยกำร / พร้อมสรุปประเด็นท่ีน ำเสนอขอควำมเห็นชอบหรืออนุมัติ

                   - สรุปปัญหำ / อุปสรรค ข้อเสนอแนะและแนวทำงแก้ไขเบ้ืองต้น

               8. กำรน ำเสนอวำระกำรประชุมให้หน่วยงำนน ำเสนอวำระกำรประชุมภำยในก ำหนดเวลำท่ีส ำนักงำนอ ำนวยกำร ได้เวียนแจ้งตำมปฏิทินท่ีก ำหนดกำรประชุม

ประจ ำปี เพ่ือรวบรวมเสนอ รองผู้อ ำนวยกำร ด้ำนบริหำร พิจำรณำร่ำงวำระก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ ให้ควำมเห็นชอบต่อไป



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

1

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) กำรบริหำรงำนประชุม 5/5

ข้ันตอนท่ี 2 กำรด ำเนินกำรประชุมหรือขณะประชุม

          กลุ่มงำนบริหำรกำรประชุมจะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุมเพ่ือให้เกิดควำมพร้อม ดังน้ี

          ก่อนเร่ิมกำรประชุม

               1. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม ประกอบด้วย กำรจัดวำงป้ำยช่ือกรรมกำร เอกสำรประกอบกำรประชุมและเอกสำรเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ระเบียบ

ข้อบังคับ  พระรำชบัญญัติจัดระเบียบกิจกำรแพปลำ ระบบแสงสว่ำง อุณหภูมิของเคร่ืองปรับอำกำศและอ่ืนๆ

               2. จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืมส ำหรับคณะกรรมกำรและอำหำรกลำงวัน

               3. ให้คณะกรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำนลงนำมในแบบฟอร์มใบลงทะเบียน รวมท้ังใบรับเงินค่ำตอบแทนต่ำงๆ ตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด

               4. ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ท่ีเกิดข้ึนในวันประชุม ได้แก่ ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ค่ำเล้ียงรับรอง (ถ้ำมี) และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนจริง ให้ด ำเนินกำรจ่ำยพร้อม

หลักฐำนใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อย

           ขณะประชุม

               1. ท ำหน้ำท่ีช่วยจดบันทึกกำรประชุม บันทึกเทปกำรประชุม กำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ ภำยในห้องประชุม เช่น กำรแจกเอกสำรเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) เพ่ือ

ประกอบกำรพิจำรณำตำมวำระในขณะน้ัน

               2. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรน ำเสนอโดยใช้ Power Point Presentation หรืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรเตรียมข้อมูลกำรน ำเสนอในรูปแบบ File ข้อมูลต่ำงๆ

               3. กำรบันทึกเสียงกำรประชุม  โดยใช้เคร่ืองบันทึกเทปแบบดิจิตอล  เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง หรือตรวจสอบมติท่ีประชุม

               4. กำรแก้ไขสถำนกำรณ์ท่ีเกิดข้ึนในขณะท่ีมีกำรประชุมตำมควำมเหมำะสม

ข้ันตอนท่ี 3 กำรด ำเนินกำรภำยหลังกำรประชุม

          ภำยหลังจำกเสร็จส้ินกำรประชุม  กลุ่มบริหำรกำรประชุมจะต้องด ำเนินกำรดังน้ี

               1. ตรวจสอบห้องประชุมอีกคร้ัง เก็บอุปกรณ์กำรจัดประชุมต่ำงๆ ปิดกำรใช้งำนอุปกรณ์เคร่ืองใช้ไฟฟ้ำ เคร่ืองปรับอำกำศ และจัดเก็บเอกสำรทุกอย่ำงออกจำก

ห้องประชุมให้เรียบร้อย

               2. ดูแล  อ ำนวยควำมสะดวกแก่กรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุมในกำรรับประทำนอำหำร

               3. แจ้งภำรกิจหรือกำรนัดหมำยอ่ืน ๆ  (ถ้ำมี)  รวมท้ังกำรไปส่งกรรมกำรเพ่ือเดินทำงกลับ

               4. กำรจัดท ำมติท่ีประชุม/กำรเวียนแจ้ง ภำยหลังกำรด ำเนินงำนประชุมเสร็จส้ิน กลุ่มบริหำรงำนกำรประชุมจะต้องเร่งด ำเนินกำรออกมติท่ีประชุม โดยเฉพำะ

อย่ำงย่ิงมติท่ีประชุมของวำระเพ่ือพิจำรณำ กำรเวียนแจ้งให้เวียนแจ้งหน่วยงำนต้ังแต่ระดับฝ่ำยข้ึนไป รวมท้ังหน่วยงำนท่ีน ำเสนอวำระเข้ำท่ีประชุม และหน่วยงำนท่ีจะต้องไป

ด ำเนินกำรตำมมติท่ีคณะกรรมกำรได้มอบหมำย

               5. จัดท ำร่ำงรำยงำนกำรประชุม น ำเสนอหัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำรและผู้อ ำนวยกำรเพ่ือพิจำรณำ

               6. ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ เช่น ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ค่ำอำหำรกลำงวัน ให้น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัติค่ำใช้จ่ำย รวมท้ังส่งคืนใบเสร็จรับเงินค่ำเบ้ียประชุมให้แผนก

รับ – จ่ำย ส ำนักงำนกำรเงิน  เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป

สนอ.-ผกป. PM-001

2 กันยำยน 2568

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. วัตถุประสงค์

1.1

1.2

1.3

1.4

2. ค ำนิยำม

2.1 อสป. องค์กำรสะพำนปลำ

2.2 กษ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

2.3 สคร. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ

2.4 ครม. คณะรัฐมนตรี

2.5 แบบฟอร์ม - บต.๑ บต.๔ และหนังสือตรำครุฑ

3. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง และอ่ืน ๆ)

3.1 เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual)  กำรสรรหำคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

3.2

3.3 พระรำชบัญญัติคุณสมบัติมำตรฐำนส ำหรับกรรมกำรและพนักงำนรัฐวิสำหกิจ พ.ศ. 2518

3.4 พระรำชบัญญัติจัดระเบียบกิจกำรแพปลำ พ.ศ. 2496

3.5 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเร่ืองและกำรประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548
3.6 แนวทำงกำรแต่งต้ังกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ

หัวหน้ำแผนกบริหำรกำรประชุม หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

2

ผู้จัดท ำ

ลงช่ือ ...................................................

(นำยธีรนันท์  จันทน)

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 4

ผู้ทบทวน

สนอ.-ผกป. PM-002

25 สิงหำคม 2569

ผู้อนุมัติ

ลงช่ือ  ...................................................

(นำยนพรัตน์  สุภรำช)

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

ลงช่ือ  ...................................................

(ว่ำท่ีร้อยตรีวิโรจน์  รัตนอุไร)

1/4เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) 

กำรสรรหำคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนระหว่ำงหน่วยงำนได้รับทรำบข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงำนของหน่วยงำน อันจะก่อให้เกิดควำมเข้ำใจ เกิด

ควำมร่วมมือและประสำนงำนอันดี ลดควำมขัดแย้ง เกิดควำมคล่องตัว เม่ือมีกำรโยกย้ำยสับเปล่ียนต ำแหน่งระหว่ำง

หน่วยงำน

ท ำให้พนักงำนใหม่สำมำรถศึกษำและปฏิบัติงำนตำมคู่มือฯ ได้อย่ำงถูกต้องด้วยตนเอง ท ำให้ประหยัดเวลำในกำรสอนงำน

ท ำให้ผู้บังคับบัญชำสำมำรถติดตำมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอน เพ่ือให้ผลกำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพ

และประสิทธิผลมำกข้ึน

ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข และระยะเวลำในกำร

สรรหำบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ กรณีรัฐวิสำหกิจมีกรรมกำรไม่เพียงพอท่ีจะท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำร

รัฐวิสำหกิจ พ.ศ. 2566

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้รับทรำบถึงสำยงำน/สำยกำรบังคับบัญชำ ประเภทและลักษณะของงำน หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

ข้ันตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ผู้เก่ียวข้องท้ังภำยในและภำยนอกหน่วยงำน  



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   4. ประวัติเอกสำร

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผกป. PM-002

25 สิงหำคม 2569

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM) 2

2/4เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) 

กำรสรรหำคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

ลงช่ือ  ........................................... ลงช่ือ  ............................................... ลงช่ือ  .............................................

(นำยธีรนันท์  จันทน)              (นำยนพรัตน์  สุภรำช) (ว่ำท่ีร้อยตรีวิโรจน์  รัตนอุไร)

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 4 หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำรหัวหน้ำแผนกบริหำรกำรประชุม

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ ำนวนหน้ำ รำยละเอียด

1 2 กันยำยน 2568 4
แก้ไขหน้ำท่ี 3/4 รำยละเอียดดังน้ี

หัวข้อท่ี 7 จำกค ำว่ำ "ครม. อนุมัติและออกประกำศ" เป็น 

"ครม. เห็นชอบแต่งต้ังฯ และออกประกำศ"

2 25 สิงหำคม 2568 4

แก้ไขหน้ำท่ี 1/4 รำยละเอียด ดังน้ี

หัวข้อท่ี 3 ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง 

และอ่ืน ๆ) 

3.3 พระรำชบัญญัติคุณสมบัติมำตรฐำนส ำหรับกรรมกำรและ

พนักงำนรัฐวิสำหกิจ พ.ศ. 2518

3.4 พระรำชบัญญัติจัดระเบียบกิจกำรแพปลำ พ.ศ. 2496

3.5 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอเร่ืองและกำรประชุม

คณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548

3.6 แนวทำงกำรแต่งต้ังกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ ของส ำนักงำน

คณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ

และ แก้ไขต ำแหน่งผู้ทบทวน จำกบริหำรงำนท่ัวไป 5 / 

ร.หผ.กป. เป็น หัวหน้ำแผนกบริหำรกำรประชุม

ผู้จัดท ำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

อสป. กษ. สคร. ครม. -

1

กรรมกำรไม่เพียงพอในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีคณะกรรมกำร

องค์กำรสะพำนปลำ องค์กำรสะพำนปลำด ำเนินกำรแจ้ง

 กษ. และ สคร. เพ่ือประกำศรับสมัครสรรหำบุคคลท่ีมี

คุณสมบัติและควำมรู้จำกภำคเอกชน หรือจำก DP ท่ี

สอดคล้องกับ Skill Matrix ขององค์กำรสะพำนปลำ

7 วัน

2 กษ. และ สคร. ประกำศรับสมัครเป็นกำรท่ัวไป  7 วัน

3

กษ. ตรวจสอบคุณสมบัติ ลักษณะต้องห้ำม Skill และ

จัดท ำบัญชีรำยช่ือตำมล ำดับกำรสมัคร พร้อมจัดท ำ

ควำมเห็นและเหตุผลในกำรเสนอช่ือบุคคลท่ีควรได้รับ

กำรพิจำรณำ (จัดส่งเอกสำร หลักฐำน ภำยใน 30 วัน 

นับต้ังแต่วันปิดรับสมัคร)

21 วัน

4
สคร. ตรวจสอบคุณสมบัติลักษณะต้องห้ำม และ Skill 

ของผู้สมัครทุกรำย
7 วัน

5
สคร. แจ้งผลกำรพิจำรณำไปยัง กษ. เพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจ

เสนอแต่งต้ังตำมกฎหมำยของรัฐวิสำหกิจ (ครม.)
14 วัน

6 อสป. ด ำเนินกำรจัดท ำเร่ืองดังกล่ำว น ำเสนอ ครม. 14 วัน

7 ครม. เห็นชอบแต่งต้ังฯ และออกประกำศ 21 วัน

91 วัน

ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรนโยบำยรัฐวิสำหกิจ เร่ือง 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข และระยะเวลำในกำรสรรหำ

บุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ กรณีรัฐวิสำหกิจมี

กรรมกำรไม่เพียงพอท่ีจะท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำร

รัฐวิสำหกิจ พ.ศ. 2566

หัวข้อ กระบวนกำร
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :

ผู้รับผิดชอบ

แก้ไขคร้ังท่ี : 2

จ ำนวนหน้ำ : 3/4

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 

(Service Level Agreement : SLA)

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) 

กำรสรรหำคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

สคร. น ำเสนอคณะกรรมกำรกล่ันกรองฯ พิจำรณำ หำกผล

กำรพิจำรณำ กรรมกำรขำดคุณสมบัติ สคร. 

จะด ำเนินกำรแจ้งไปยัง กษ. เพ่ือประกำศรับสมัครเพ่ิมเติม

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

รหัส  : สนอ.-ผกป.-PM-002

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 25 สิงหำคม 2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   6. รำยละเอียดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    

1. อสป. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเรียนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และผู้อ ำนวยกำร สคร. เพ่ือเรียนแจ้งว่ำคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำมีไม่เพียงพอ

ในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรประกำศรับสมัครบุคคลท่ีจะท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรองค์กำร

สะพำนปลำ

2. กษ. และ สคร. ด ำเนินกำรประกำศรับสมัครบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ โดยสรรหำรำยช่ือบุคคลท่ีมีคุณสมบัติและควำมรู้จำกภำครัฐหรือเอกชน

 หรือจำก DP ท่ีสอดคล้องกับ Skill Matrix ของรัฐวิสำหกิจ ระยะเวลำในกำรรับสมัครอย่ำงน้อย 7 วัน

3. กษ. ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ำมฯ และจัดท ำบัญชีรำยช่ือตำมล ำดับกำรสมัคร พร้อมจัดท ำควำมเห็นและเหตุผลในกำรเสนอช่ือบุคคลท่ีควรได้รับ

กำรพิจำรณำตำมกระบวนกำรกล่ันกรองท่ี สคร. ก ำหนด และจัดส่งเอกสำรหลักฐำนของผู้สมัครทุกรำยให้ สคร. ภำยใน 30 วัน นับต้ังแต่วันปิดรับสมัคร

4. สคร. ตรวจสอบคุณสมบัติ ลักษณะต้องห้ำม และ Skill ของผู้สมัครทุกรำย และน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรกล่ันกรองฯ เพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติ ลักษณะ

ต้องห้ำมและควำมเหมำะสมของบุคคลท่ีจะมำท ำหน้ำเป็นคณะกรรมกำรรัฐวิสำหกิจ

    - ในกรณีกรรมกำรไม่ครบจ ำนวน จึงไม่สำมำรถพิจำรณำได้ สคร. แจ้งผลกำรพิจำรณำพร้อมก ำหนดวิธีกำรสรรหำรอบใหม่ไปยัง กษ. เพ่ือสรรหำบุคคลเพ่ิมเติม

    - ในกรณีกรรมกำรครบจ ำนวน สคร. แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ กษ. รับทรำบเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป

5. กษ. ด ำเนินกำรรำยงำนให้ อสป. ทรำบผลกำรพิจำรณำ และ อสป. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเสนอเร่ืองให้ ครม. เห็นชอบรำยช่ือบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็น

คณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

6. ครม. เห็นชอบและประกำศแต่งต้ังบุคคลเป็นคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

สนอ.-ผกป. PM-001

25 สิงหำคม 2569

2

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual) 

กำรสรรหำคณะกรรมกำรองค์กำรสะพำนปลำ
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