
แผนผังกระบวนการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (สศก.) 
ประสานหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กษ.) เพื่อจัดทำ
ร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

2 วัน - กนผ. (สพก.) 

2 
 

 

สศก. แจ้งกำหนดการประชุม และแจ้ง
ระเบ ียบวาระการประช ุมต ่อ Focal 
Point ของหน่วยงาน กษ. เพื่อนำเรียน 
ผ ู ้บร ิหาร กษ. พร ้อมท ั ้ งประสาน 
ติดตามข้อมูลประกอบระเบียบวาระ 
การประชุม ผ่านช่องทางอีเมล และ 
กลุ่มไลน์ Followmoac 

1 วัน - กนผ. (สพก.) 

3 
 

 
หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องจ ัดส ่งข ้อมูล 
ให้ สศก. จัดทำเป็นเอกสารการประชุม 
ท ั ้ งในร ูปแบบเล ่มเอกสารและไฟล์
เอกสารการประช ุม โดยหน่วยงาน
จะต้องจัดส่งเอกสาร และไฟล์นำเสนอ 
(PowerPoint) ให ้ก ับฝ ่ายเลขาน ุการ 
ภายในทุกวันจันทร์ ก่อนเวลา 12.00 น. 

1 วัน -  หน ่ วยงาน 
ในสังกัด กษ. 
- กนผ. (สพก.) 
 

4 
 

 
สศก. จัดส่งไฟล์เอกสารการประชุมให้
ผู ้บริหารระดับสูง กษ. ให้แก่ Focal 
Point ของหน่วยงาน กษ. ผ่านช่องทาง
อีเมล และกลุ่มไลน์ Followmoac 

1 วัน - กนผ. (สพก.) 

5 
 

มีกิจกรรมและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
ดังนี้ 
- สศก. (กนผ.) ทำหน้าที ่ เป ็นฝ ่าย
เลขานุการ โดยกำหนดผังที่นั่งและจัด
วางป้ายชื่อข้าราชการประจำของ กษ. 
พร ้อมทั ้งจ ัดทำใบเซ ็นช ื ่อ ควบคุม 
PowerPoint ในระหว่างการประชุม 
และบันทึกรายงานการประชุม 
- สำนักงานรัฐมนตรีกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (สร.กษ.) กำหนดผังที่นั่ง 
 

1 วัน - กนผ. (สพก.) 
- สร.กษ. 
- สป.กษ. 
-  หน ่ วยงาน 
ในสังกัด กษ. 
 
 

จัดทำร่างระเบียบ
วาระการประชุม 

แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

จัดทำเอกสารการประชุม 

จัดส่งไฟล์เอกสารการประชุม 

ดำเนินการจัดประชุม
ผู้บริหารระดับสูงกระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
และจัดวางป้ายชื ่อข้าราชการ ฝ่าย
การเมือง 
- กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวง
เ ก ษ ต ร แ ล ะส ห ก ร ณ ์  ( ส ป . ก ษ . ) 
จัดเตรียมและดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องประชุม โดย 
- หน่วยงานในสังก ัด กษ. ที ่ ได ้รับ
มอบหมายในแต่ละสัปดาห์ จัดเตรียม
อาหารว่างและอาหารกลางวัน 
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สศก. (กนผ.) แจ้งเวียนรายงานการ
ประชุมให้แก่ Focal Point นำเสนอ
ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา ทาง
อีเมลและทางกลุ่มไลน์ Followmoac 
พร้อมทั้งจัดทำบันทึกแจ้งเวียนรายงาน
การประชุมภายใน สศก. 

2 วัน - กนผ. (สพก.) 

ความหมายสัญลักษณ์ 
   จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

   กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

   การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

   แสดงถึงทิศทาง หรือ การเคลื่อนไหวของงาน 

   จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

จัดทำและแจ้งเวียน
รายงานการประชุม 


