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ขั้นตอนการจัดการประชุมอนุกรรมการและกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
  

เริ่มต้น 
 

    

1  
 
 

จัดทำร่าง 
ระเบียบวาระ 
การประชุม 

 
 

1. ประสานงานขอข้อมูลเพื ่อนำเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 
2. นำข้อมูลที่ได้จัดทำร่างระเบียบวาระ
การประชุม 
3. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

1 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

ร่างระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
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นัดประชุม
คณะอนุกรรมการ/

กรรมการ 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม แจ้ง
กำหนดวัน เวลา และสถานที่จัดการ
ประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม 
2. เสนอผู้บริหารลงนาม 
3. ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน 

3 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
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กรณีเลื่อน/ 
ยกเลิก 

การประชุม 

1. จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบ โดยชี้แจงเหตุผลการเลื่อน/
ยกเลิกการประชุม 
2. เสนอผู้บริหารลงนาม 
3. ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดส่งหนังสือ 
5. ประสานงานแจ้งทางโทรศัพท์หรือ
อีเมลล์ 

ก่อน 3 
วัน 

ฝ่าย
เลขานุการ 

หนังสือเลื่อน/
ยกเลิกการ
ประชุม 
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จัดเตรียมความพร้อม 
จัดการประชุม 

1. ขออนุมัติจัดประชุม 
2. จองห้องประชุม 
3. กรณีประชุมออนไลน์ จองระบบ
ประชุมออนไลน์ 
4. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5. จัดเตรียมเอกสารสำหรับแจกในที่
ประชุม 
6. บันทึกการประชุม 

7 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
- รายชื่อ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
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จัดทำรายงาน 
การประชุม 
รับรองราย 

งานการประชุม 

1 .  จ ั ดทำรายงานการประช ุ ม ให้
ครบถ้วนถูกต้องตามความเป ็นจริง 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
2. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุมเพื ่อให ้ร ับรองรายงานการ
ประชุม 
3. จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุม 
4. แก้ไขรายงานการประชุมตามที่
ได้รับแจ้งจากผู้เข้าร่วมประชุม 
5. เลขานุการลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม 

15 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

ร่างรายงาน
การประชุม 
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รับรองรายงานการ
ประชุม 

 
 

1. เสนอที ่ประชุมครั ้งต ่อไปรับรอง
รายงานการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม 
2. รับรองรายงานการประชุม โดยผู้เข้า
ประชุมตรวจสอบความถูกต้องในที่
ประชุม 
 

1 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

รายงานการ
ประชุม 
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จัดเก็บรายงานการ

ประชุม 

1. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม
เข้าแฟ้ม 
 
 

30 นาที ฝ่าย
เลขานุการ 

รายงานการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




