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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ 

กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 1.  จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสงักัด 
กษ. เพื่อรายงานผลการ
ดำเนินงานของคณะอนุกรรมการ
ภายใต้คณะกรรมการฯ รวมทั้ง
เสนอและจัดทำรายละเอียดวาระ
การประชุมทีเ่กี่ยวข้อง 

กนผ. (สนก.) 15  
วัน 

 
 

 

 

 2.  จัดทำหนังสือเรียน รมว.กษ. 
(ประธานกรรมการ) เพ่ือขอให้
กำหนดวันประชุมและเวลาการ
ประชุม  

 

กนผ. (สนก.) 15 
วัน 
 

 

 3.  พิจารณาให้ความเห็นชอบการนำ
เรื่องที่หน่วยงานในสังกัด กษ. 
เสนอเป็นวาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 

กนผ. (สนก.) 15 
วัน 
 

 

 4.  จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อม
ร่างระเบยีบวาระการประชุมถึง
กรรมการ 

 
 

กนผ. (สนก.) 15 
วัน 

 

 5.  จัดทำวาระการประชุมพร้อม
ข้อคิดเห็นของฝ่ายเลขานุการ 

 
 

กนผ. (สนก.) 30 
วัน 
 

บันทึกการเตรียมการจัด
ประชุมคณะกรรมการนโยบาย
และแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ทีห่น่วยงาน
ราชการ ในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์เสนอวาระ 

 

6.  จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
และจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กรรมการ 

กนผ. (สนก.) 15 
วัน 

 

 7.  จัดประชุม   
 
 
 
 
 

กนผ. (สนก.) 1 วัน  

ประธานกรรมการกำหนดวันและ 
เวลาการประชุม 

จัดทำวาระการประชุมและข้อคิดเห็น 

จัดทำเอกสารประกอบการประชุมและ
จัดส่งให้กรรมการ 

ประชุม (onsite และ online) 

หน่วยงานในสังกัด กษ. รายงานผล
การดำเนินงาน/เสนอและจัดทำวาระ

การประชุมที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมร่างระเบียบ 
วาระให้กรรมการ 

เสนอ ลธก.เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบวาระการ

ประชุม 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ  แก้ไข/ปรับปรุง 
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กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 8.  สรุปมติการประชุม และแจ้งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเพื่อ
ดำเนินการตามมติ (หากเป็นกรณี
เร่งด่วน)  

กนผ. (สนก.) 1 วัน  

 
 
 

9. จัดทำรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ 

 
 

กนผ. (สนก.) 3 วัน  

 

10. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
รายงานการประชุมฉบับสมบรูณ ์

 
 
 
 
 
 

กนผ. (สนก.) 7 วัน   

 

 

 

 

 

11.  จัดส่งรายงานการประชุมให้
กรรมการพิจารณารบัรอง
รายงานการประชุมตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 

กนผ. (สนก.) 15 
วัน 

 

 12.  จัดส่งรายงานการประชุมฉบบั
สมบูรณ์ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รับทราบเพื่อดำเนินการตามมติ
ที่ประชุม 
- กรณีเรื่องที่ต้องเสนอให้ ครม. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเป็น
ผู้ดำเนินการเสนอเรื่องตาม
ขั้นตอนต่อไป  

- กนผ. (สนก.)  
- หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

1 วัน  

 13.  เผยแพร่มติการประชุมที่สำคัญ
เพื่อให้ผู้ เกี่ยวข้องทราบและ
นำไปใช้ประโยชน์ 

 
 

กนผ. (สนก.) 1 วัน  

 
 
 
 

แจ้งมติให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ   
เพื่อดำเนินการในกรณีเร่งด่วน 

เสนอ ลธก. เพือ่พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบรายงานการ

ประชุม 

กรรมการพิจารณา
รับรองรายงานการ

ประชุม 
 

 เผยแพรม่ติทีป่ระชุม            

จัดทำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการตาม
มติที่ประชุม/นำเสนอเรื่องต่อ ครม. เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ  แก้ไข/ปรับปรุง 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ  แก้ไข/ปรับปรุง 
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ความหมายสัญลักษณ์ 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

เอกสาร 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
  จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


