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๒๕๖๔ 
 
 
 



๒ 

 

ค าน า 
 
                       สํานักงานกิจการยุติธรรม มีภารกิจหลักในการทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ 
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ (กพยช.) และกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรม
แห่งชาติ (กยธ.) ทําหน้าที่ในการสนับสนุนงานตามภารกิจดังกล่าว ซึ่งการบริหารงานเลขานุการของ        
คณะกรรมการฯ ถือเป็นหน้าที่หลักของทุกสํานัก/สถาบัน/กอง/ศูนย์ ที่ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของ
คณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการฯ ต้องยึดถือปฏิบัติ ทั้งนี้ คู่มือการบริหารงานการประชุม จัดทําขึ้นโดย
มีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้การดําเนินการจัดการประชุมเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีระบบ แบบแผนและมีมาตรฐาน 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดําเนินงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดการประชุมนั้น ต้องเตรียมความ
พร้อมของงานหลาย ๆ ด้านประกอบกัน โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทําหนังสือถึงประธานกรรมการ/อนุกรรมการ 
เพ่ือกําหนดวันประชุม การส่งหนังสือเชิญประชุม การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในการประชุม การจัดเตรียม
อุปกรณ์และสถานที่ในการประชุม การดําเนินการระหว่างการประชุม การจัดทําเอกสารประกอบการประชุม
และรายงานการประชุม รวมถึงการจัดส่งรายงานการประชุมให้แก่คณะกรรมการ/อนุกรรมการ ซึ่งถือว่าเป็น
ขั้นตอนสุดท้ายของการจัดการประชุมในแต่ละครั้ง ซึ่งที่ผ่านมากองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงาน
ยุติธรรมแห่งชาติ ได้จัดทําคู่มือการบริหารงานการประชุมขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๗ เพ่ือประโยชน์ของ
เจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการในการเตรียมการประชุมตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนสิ้นสุดการประชุมในแต่ละครั้ง ซึ่งจะช่วย
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ปฏิบัติงานให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน รวมถึงมีความเข้าใจในงานมาก
ยิ่งขึ้น 
                       จากการดําเนินการในปี พ.ศ. ๒๕๕๗ จนถึงปัจจุบัน ผู้จัดทําได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค    
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือมาปรับปรุง เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามขั้นตอนเป็นไปอย่างสะดวกและเหมาะสม   
ซึ่งจากการใช้งานคู่มือดังกล่าวมาเป็นระยะเวลาหนึ่ง ปรากฏว่าการดําเนินการจัดการประชุมในปัจจุบัน        
มีระเบียบวิธีปฏิบัติที่ เปลี่ยนแปลงไป รวมทั้งการประกาศใช้พระราชกําหนดว่าด้วยการประชุมผ่าน             
สื่ อ อิ เล็ กทรอนิ กส์  พ .ศ .๒๕๖๓  เพ่ื อรองรับรูปแบบการประชุม ในลักษณ ะก ารประชุมทางไกล                       
( Video Conference ) และเพ่ิมทางเลือกให้กับการประชุมในอีกรูปแบบหนึ่ง ประกอบกับสถานการณ์การ
แพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ทําให้ต้องมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุม    
โดยนําวิธีการประชุมทางไกล (Video Conference ) มาใช้เพ่ิมเติมจากการประชุมในรูปแบบเดิม จากสภาพ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นนั้น เพ่ือให้แนวทางการบริหารงานประชุมมีความทันสมัย สอดคล้องเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงานในสถานการณ์ปัจจุบัน กองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ จึงได้จัดทํา
โครงการปรับปรุงคู่มือการบริหารงานประชุมดังกล่าวทั้ งในรูปแบบของเอกสารรูปเล่มและ E-Book           
เพ่ือเผยแพร่แก่บุคลากรของสํานักงานกิจการยุติธรรม ได้นําไปเป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
     
                                                   กองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ 
                                                                          สํานักงานกิจการยุติธรรม 
                                                                         ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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สารบัญ 

                                                                                                                      หน้า 
คํานํา 
๑.การจัดท าคู่มือการบริหารงานการประชุม 
  - ที่มา                                                                                                                      ๖ 
  - วัตถุประสงค์                                                                                                            ๖ 
  - เป้าหมาย                                                                                                                ๖ 
  - ผลที่คาดว่าจะได้รับ                                                                                                    ๖ 
๒. กระบวนการบริหารงานการจัดประชุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการ                                        ๗ 
   - ผังกระบวนการบริหารงานการประชุม                                                                      ๑๒ 
๓.ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการในการจัดการประชุม                                                         ๑๓ 
   - ก่อนการประชุม                                                                                                ๑๔ 
     ๑. การขออนุมัติโครงการประชุมตาม สกธ.๑                                                                   ๑๕ 
     ๒. การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ/การขอ สกธ. ๒                                                            ๑๘ 
     ๓. การสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือกําหนดวาระการประชุม (ถ้ามี)                       ๒๑ 
     ๔. การจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม                                     ๒๖ 
     ๕.การจัดทําหนังสือถึงประธาน เพื่อกําหนดวันประชุม                                                         ๒๙ 
     ๖. การจัดหาสถานที่ในการจัดประชุม                                                                            ๓๖ 
     ๗. การยืมเงินราชการ                                                                                               ๓๗ 
     ๘. การจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการ                                                 ๔๐ 
     ๙. การแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ                           ๕๒                     
         ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
     ๑๐. การประสานกับหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม เพื่อขอทราบรายชื่อผู้เข้าประชุมในแต่ละครั้ง           ๕๔ 
     ๑๑. การจัดทําแผนผังที่นั่งของผู้เข้าประชุม                                                                      ๕๖ 
     ๑๒. การจัดทําป้ายชื่อของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแบบป้ายสามเหลี่ยม                      ๕๙ 
     ๑๓. การจัดทําใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุม                                                                        ๖๐ 
     ๑๔. การประสานงานเรื่องสถานที่จอดรถและอํานวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุม                         ๖๓ 
           พร้อมทั้งจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
     ๑๕. การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม                                                              ๖๔ 
     ๑๖. การประชาสัมพันธ์การประชุม                                                                               ๖๗ 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

                                                                                                                                                
หน้า 

 
  - ระหว่างการประชุม                                                                                              ๖๘ 
   ๑. การจัดเอกสารประกอบการประชุม 
   ๒. การจัดวางอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
   ๓. การจัดวางป้ายสามเหลี่ยม  
   ๔. การต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม  
   ๕. การลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
  - หลังการประชุม                                                                                                  ๗๐ 
   ๑. การส่งหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม  
   ๒. การเผยแพร่สรุปผลการประชุม  
   ๓. การจัดทํารายงานการประชุม  
   ๔. การจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  
   ๕. การแจ้งมติให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและการติดตามมติการประชุม 
   ๖. การบันทึกข้อมูลการสรุปผลการประชุมและรายงานการประชุมทาง Intranet และ Internet 
๔. หลักเกณฑ์ในการน าเรื่องเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาต ิ   ๘๕ 
๕. การรายงานความคืบหน้าของการด าเนินงานตามมติ                                                       ๘๗ 
๖. การก าหนดตัวย่อของรหัส (code) เอกสาร                                                                 ๘๘ 
๘. แนวทางการจัดท าค าสั่งของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ และ              ๙๐     
    คณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการแต่งตั้ง 
   - การเพ่ิมเติมคณะอนุกรรมการ  
   - การแก้ไขชื่อคณะอนุกรรมการ 
   - การแก้ไขอํานาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ 
๙.เกร็ดความรู้ในการเขียนหนังสือราชการและข้อควรระวังในการเขียนหนังสือราชการ                   ๙๘ 
 
• ภาคผนวก                                                                                                        ๑๐๐ 
กฎหมาย และระเบียบด้านเอกสารและการเงินที่เกี่ยวข้องในการจัดการประชุม 
๑. พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒. พระราชบัญญัติพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๓. พระราชกําหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ 
๔. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
๕. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐  
๖. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๗. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)                
    พ.ศ. ๒๕๔๘  
๙. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 



๕ 

 

 
๑๐. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย            
      ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ 
๑๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๐๒ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๘  
      เรื่อง การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
๑๒. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีด่วนที่สุด ที ่นร 0๕0๖/ว ๒0๕ ลงวนัที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๒    
      เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
๑๓. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖  
      เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ํา และเพิ่มขีดความสามารถของ     
      ผู้ประกอบการธุรกิจขาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)      
๑๔. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/๖๓๗๔ ลงวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๕๙      
      เรื่อง การกําหนดคา่ตอบแทนกรรมการและอนุกรรมการในคณะกรรมการ 
๑๕. หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ที่ ยธ ๐๙๐๑/๕๐๙ ลงวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกําหนดอัตรา  
      ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม 
๑๖. หนังสือกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ที่ ยธ.๐๙๐๒/๑๓๖ ลงวันที่          
      ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ขออนุมัติอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สําหรับการประชุม กพยช.     
      และคณะอนุกรรมการ 
๑๗. หนังสือกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ที่ ยธ 0902/287 ลงวันที่        
      29 พฤษภาคม 2562 เรื่อง ขอความเห็นชอบใช้หลักเกณฑ์การเทียบตําแหน่งเพ่ือประกอบการ  
      เบิกค่าใช้จ่ายของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ คณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 
๑๘. หนังสือกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ที่ ยธ 0902/92 ลงวันที่          
      25 กุมภาพันธ์ 2564 เรื่อง ขออนุมัติหลักการค่าเดินทางไปราชการในการประชุมคณะกรรมการ 
      พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติและคณะอนุกรรมการ 
๑๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์ 
      และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการรับเงิน และการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลังส่วนราชการผ่านระบบ  
      อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
๒๐. คู่มือมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

……………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

๑.การจัดท าคู่มือการบริหารงานการประชุม 
• ที่มา 
                   สํานักงานกิจการยุติธรรม มีภารกิจหลักในการทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ (กพยช.) และกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรม
แห่งชาติ (กยธ.) ทําหน้าที่สนับสนุนงานตามภารกิจดังกล่าว ซึ่งการบริหารงานเลขานุการของคณะกรรมการฯ
ถือเป็นหน้าที่หลักของทุกสถาบัน/กอง ที่ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของคณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการฯ 
ต้องยึดถือปฏิบัติ ทั้งนี้ เพ่ือให้การดําเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรม
แห่งชาติและคณะอนุกรรมการชุดต่างๆ ตามพระราชบัญญัติพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ พ.ศ.
2549 เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีระบบ แบบแผนและมีมาตรฐาน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดําเนินการ 
กองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติจึงได้จัดทําคู่มือการบริหารงานประชุมข้ึน เพื่อใช้
เป็นแนวปฏิบัติแก่ฝ่ายเลขานุการฯ ในการจัดประชุมขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๗ ซึ่งจากการใช้งานคู่มือ
ดังกล่าวมาเป็นระยะเวลาหนึ่ง ปรากฏว่าการดําเนินการจัดการประชุมในปัจจุบัน มีระเบียบวิธีปฏิบัติที่
เปลี่ยนแปลงไป ประกอบกับสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (COVID - 19) ทําให้
ต้องมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุม โดยนําวิธีการประชุมทางไกล (Video Conference ) มาใช้เพ่ิมเติม
จากการประชุมในรูปแบบเดิม  
                   จากสภาพข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นนั้น เพ่ือให้แนวทางการบริหารงานประชุมมีความทันสมัย 
สอดคล้องเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในสถานการณ์ปัจจุบัน กองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงาน
ยุติธรรมแห่งชาติ จึงได้จัดทําโครงการปรับปรุงคู่มือการบริหารงานประชุมดังกล่าว และเผยแพร่แก่บุคลากร
ของสํานักงานกิจการยุติธรรม ทั้งในรูปแบบของเอกสารรูปเล่มและ E-Book 
 
• วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือปรับปรุงคู่มือการบริหารงานประชุมให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
ซึ่งจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินการจัดการประชุมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการของ
คณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ (กพยช.)  และคณะอนุกรรมการภายใต้ กพยช. 
 
• เป้าหมาย 
                    ๑. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดประชุมให้มีความถูกต้อง ปฏิบัติตามขั้นตอนอย่าง
ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
                    ๒. วิเคราะห์ข้อเท็จจริงของการดําเนินการจัดการประชุม  
                    ๓. รวบรวมระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม พร้อมทั้งตัวอย่างการดําเนินงาน
ประกอบ  
 
• ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
                     คู่มือการบริหารงานประชุม สํานักงานกิจการยุติธรรม มีความทันสมัย สอดคล้องเหมาะสม
กับการปฏิบัติงานในสถานการณ์ปัจจุบัน สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ และคณะอนุกรรมการ 

 
 



๗ 

 

๒. กระบวนการบริหารงานการจัดประชุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
 

กระบวนการในการจัดการประชมุคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

ล าดับที ่ กระบวนการ การด าเนินการ หมายเหตุ 

๑. ขออนุมัติโครงการประชุมตาม สกธ.๑ หลักปฏิบัติของสํานักงานกิจการยุติธรรม จะมีการขออนุมัติ
ก รอบวงเงิน งบ ป ระมาณ ใน ภาพรวมของการประ ชุม
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 
แต่ทั้งนี้ หากมีการประชุมที่มากกว่าแผนที่กําหนดไว้ กยธ.จะ
ดําเนินการขออนุมัติจัดประชุมภายหลังจากที่ได้วันประชุมที่
แน่นอนหรือก่อนมีการประชุมประมาณ ๑๕ วัน (แล้วแต่กรณี) 
ตามแบบฟอร์ม สกธ.๑ ที่สํานักงานฯ ได้กําหนดขึ้น 

 

๒. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่
นอกเหนือจาก ระเบยีบทีก่ําหนดให้
เบิกจ่ายได ้

ในกรณีนี้จะขออนุมัติค่าอาหารและค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
เป็นหลักการไว้ สําหรับการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการ
บริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ  และคณะอนุกรรมการ เนื่องจาก
เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับสํานักงาน 

 

๓. ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการสาํหรับ
การจัดประชุม Video Conference ผ่าน
ระบบ Cisco Webex Meetings 

ดําเนินการตาม พ.ร.ก.ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๓  

เนื่องจากสถานการณ์ 
Covid-19 ทําให้รูปแบบ
การประชุมเปลีย่นแปลง
ไป 

๔. ขออนุมัติใช้งบประมาณ/ตาม สกธ. ๒ หลังจากที่ ได้วันประชุมที่แน่นอนหรือก่อนมีการประชุม     
กยธ. ในฐานะฝ่ายเลขานุการบริหารงานประชุม คณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติและคณะอนุกรรมการ 
ดําเนินการขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ (ประมาณการค่าใช้จ่าย
ตามแบบฟอร์ม สกธ. ๒) แต่ทั้งนี้ ไม่ควรน้อยกว่า ๗ วันก่อน
การประชุม (แล้วแต่กรณี)   

 

๕. การสอบถามข้อมูลจากหน่วยงาน     
ที่ เกี่ยวข้อง เพื่ อกําหนดวาระการ
ประชุม (ถ้ามี) 

จัดทําเป็นหนังสือสอบถามไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องว่า มีเรื่อง
ใดจะบรรจุเป็นระเบียบวาระหรือไม่ 

 

๖. จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 

เมื่อผู้ที่ทําหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการหรือ
คณะอนกุรรมการเห็นชอบระเบียบวาระแล้ว ใหด้าํเนินการ
จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

 

๗.  
 

รวบรวมเอกสารจากฝ่ายเลขานุการ/
คณะอนุกรรมการที่จะเป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม 
 
 
 

- จัดทําเข้ารูปเล่มในไฟล ์

- ใส่หมายเลขหน้ากําหนดด้านล่าง ชิดขวา  
   ขนาดอักษร ๒๐ point  

- ใส่ลิ้นวาระการประชุม 
- ถ่ายเอกสารจัดทํารูปเล่ม (เป็นแบบให้ร้านถ่ายเอกสาร) 

 

๘. ประสานร้านถ่ายเอกสารเพื่อจัดจา้ง
ทําเอกสารประกอบการประชุม    
(เป็นข้ันตอนของงานพัสดุ ซึ่งคู่มือนี้
ไม่ไดก้ล่าวถึง) 

ดําเนินการจัดจ้างทั้งกระบวนการต้องแล้วเสร็จก่อนวันประชุม
ไม่น้อยกว่า ๓ วันเพราะต้องส่งเอกสารให้กับเอกสาร
ประกอบการประชุมให้คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

ใช้ ในกรณี ที่ เอกสารมี
ป ริ ม า ณ ม า ก แ ล ะ
ระยะเวลาในการจัดทํา
กระช้ันชิดเท่านั้น หากใน
กรณีปกติต้องส่งต้องส่ง
เอกส ารประกอบ การ
ประชุมให้คณะกรรมการ/



๘ 

 

กระบวนการในการจัดการประชมุคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

ล าดับที ่ กระบวนการ การด าเนินการ หมายเหตุ 

ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณาไม่น้อยกว่า  
๑ สัปดาห์ 

๙. การจัดหาสถานท่ีในการจดัประชุม ดําเนินการจัดหาสถานที่ในการประชุม ซึ่งอาจเป็นสถานที่ของ
ทางราชการหรือของเอกชนก็ได้ แล้วแต่กรณี แต่ทั้งนี้ควรทราบ
ก่อนท่ีจะจัดทําหนังสือขอวันประชุมจากประธาน 

อย่างไรก็ตาม ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเช้ือไวรัส  
โคโรนา 2019  (COVID - 19) ได้มีการปรับรูปแบบเป็นการ
ประชุม online  

ก รณี จั ด ป ร ะ ชุ ม แ บ บ 
online ให้ใช้ห้องประชุม
ของสํ านั ก งานกิ จการ
ยุติธรรมเป็นท่ีตั้ง (host) 

๑๐. ขอวันประธานเพ่ือกําหนดวันประชุม จัดทําหนังสือถึงประธานเพื่อกําหนด วัน เวลาและสถานท่ีใน
การจัดประชุม ท้ังนี้ ให้ฝ่ายเลขานกุารประสานขอวันในเบื้องต้น
ก่อน 

 

๑๑. การยืมเงินราชการ หลังที่ได้วันประชุมที่แน่นอนหรือก่อนการประชุมประมาณ ๗ 
วัน (แล้วแต่กรณี) 

ค่าใช้จ่ายในสัญญายืมเงิน 
ประกอบด้วย 

๑. ค่าอาหารกลางวัน 
(แล้วแต่กรณี) 
๒. ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

๑๒. จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ+
ระเบียบวาระการประชุม หรือ
เอกสารประกอบการประชุม (แล้วแต่
กรณี) 

- หลังจากท่ีประธานกําหนดวันประชุมหรือก่อนมีการ   
  ประชุมประมาณ ๗ วัน (แล้วแต่กรณี) 
- แจ้งกรรมการหรืออนุกรรมการ เรื่องการจ่ายค่าตอบแทน   
  การประชุมผ่าน KTB Corporate Online ตามแบบฟอร์มของ 

  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว๑๔๐        
  ลงวันท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี   
  ปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนําเงินส่งคลัง 

  หรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  (e-Payment) 

จัดทํ าหนั งสือ เชิญ เป็ น
ทางการและเชิญประชุม 
ฝ่ า ย เล ข า นุ ก า ร ท า ง 

outlook (ผ อ .ส ก ธ ./ รอ ง 
ผอ.สกธ./ผอ.สถาบัน /
กอง/ศูนย์  ที่ เกี่ยวข้อง)
โดยการลงปฏิทินงานเชิญ
ประชุมอีกทางหนึ่ง 

๑๓. ลงปฏิทินกิจกรรมในอินเทอร์เนต็ 
อินทราเน็ต และระบบ Outlook 

หลังจากท่ีได้วันประชุมที่แน่นอน ลงนัดสําหรับผู้บริหาร
แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่
รั บ ผิ ด ช อ บ  เป็ น ฝ่ า ย
เ ล ข า นุ ก า ร ภ า ย ใ น
สํานักงานกิจการยุติธรรม 

๑๔. ประสานหน่วยงานที่ร่วมประชุม
จัดทําบัญชี รายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 

ควรทราบรายชื่อผู้มาประชุม หลังจากส่งหนังสือเชิญประชุมไป
แล้ว ๑ สัปดาห ์

 

๑๕. การจัดทําแผนผังท่ีนั่งของผู้เข้า
ประชุม 

เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับ ประธานฯ และฝ่ายเลขานุการ กรณีประชุม  
ณ สถานท่ีที่กําหนด 

๑๖. การจัดทําป้ายชื่อสามเหลี่ยมตั้งโตะ๊ เพื่อแสดงช่ือหน่วยงานท่ีเข้าร่วมประชุม 
 

กรณีประชุม  
ณ สถานท่ีที่กําหนด 

๑๗. การจัดเตรียมเอกสารในการ
ลงทะเบียน 

ประกอบด้วย ใบลงทะเบียนคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
และใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมประชุม 
 

กรณีประชุม  
ณ สถานท่ีที่กําหนด 

*หากเป็นการประชุม



๙ 

 

กระบวนการในการจัดการประชมุคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

ล าดับที ่ กระบวนการ การด าเนินการ หมายเหตุ 

Online ให้ลงทะเบียน
เฉพาะฝ่ายเลขานุการ 

๑๘. ประสานขอรถไปส่งเอกสารให้กับ 
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

ก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า ๓ วัน นําไปให้กับบุคคลที่ได้แจ้ง
ช่ือมาประชุม 

(อาจส่งไฟล์เอกสาร
ประกอบการประชุมให้ใน
รูปแบบดิจิทลัไฟล์ก่อน
ล่วงหน้า แล้วแต่กรณี) 

๑๙. ประสานการเงินเรื่องเงินยืมราชการ 
(ถ้ามี) 

จัดส่งสญัญายืมเงิน พร้อมเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย  
๑. สญัญายมืเงินราชการ (แบบ ๘๕๐๐) จํานวน ๒ ฉบับ 

๒. สําเนาขออนุมัติโครงการ (สกธ.๑) 
๓. แบบขออนุมัติโครงการ (สกธ.๒) หรือหนังสือขออนุมัติจัด
กิจกรรม/ประชุม พร้อมค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน (แล้วแต่
กรณี) 
๔. ระเบียบวาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม 

๕. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 

๖. หนังสือขออนุมัติหลักการที่เกีย่วข้อง  
(กรณียืมเงินราชการสําหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่) 

การเงิน สํานักงาน
เลขานุการกรม 

๒๐. ดําเนินการประสาน/จัดหาอาหาร
กลางวัน / 
อาหารว่างและเครื่องดืม่ 

 - กรณีจัดการประชุมที่ ทําเนียบรฐับาล 

 - กรณีจัดการประชุมทีโ่รงแรม 

 - กรณีจัดการประชุมที่ ณ ท่ีตั้งกระทรวงยุติธรรม/ สกธ. 

 

๒๑. จัดเตรียมอุปกรณ์ที่เกีย่วข้องในการ
จัดการ ประชุม 

๑. เครื่องบันทึกเสียง 
๒. โน้ตบุ๊ค  
๓. โปรเจ็คเตอร์ (แล้วแต่กรณี)  
๔. กระดาษ  
๕. ปากกา+ดินสอ 

๖. ป้ายสามเหลี่ยม 

 

๒๒. การอํานวยการ ต้อนรับผูเ้ข้าร่วม
ประชุม 

จัดเตรียมห้องรับรองสําหรับรับรองผู้เข้าร่วมประชุม  

๒๓. จัดทําหนังสือขออนุมัติจดัจ้างถอด 
เทปการประชุม (มีหรือไม่มีกไ็ด้) 

หลังเสร็จสิ้นการประชุมทันที  

๒๔. จัดทํามตสิั้น และรายงานการประชุม - มติสั้น ภายใน ๑ วัน หลังจากวันประชุม 

- รายงานการประชุม ร่าง (Draft) ดราฟแรกภายใน ๓ วัน    
  และฉบับสมบูรณ์ไม่เกิน ๗ วัน หลังจากวันประชุม 

 

๒๕. จัดทําหนังสือเพื่อขอความเห็นชอบ
รายงานการประชุมจากผู้ที่ทําหน้าที่
เลขานุการ 

ทันทีทีร่่าง (Draft) แรกเสร็จสมบรูณ ์  

๒๖. จัดทาํหนังสือส่งรายงานการประชุม 
และแจ้งมติการประชุม 

ทันทีท่ีรายงานการประชุมฉบับสมบูรณไ์ด้รบัความเห็นชอบจาก
เลขานุการ 
 

 



๑๐ 

 

กระบวนการในการจัดการประชมุคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

ล าดับที ่ กระบวนการ การด าเนินการ หมายเหตุ 

๒๗. จัดทําหนังสือส่งหลักฐานค่าใช้จ่าย
และคืนเงินยมืราชการ (กรณียมืเงิน
ราชการ) และขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมสําหรับค่าเบีย้ประชุม
กรรมการหรืออนุกรรมการและ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ค่า
เดินทางอนุกรรมการที่เข้าร่วมประชุม 
 
 

ไม่เกินวันท่ีกําหนดในสัญญายืมเงิน ถ้าเป็นไปได้ควรหลังจากวัน
ประชุมเสร็จสิ้นทันที มีเอกสารแนบ ดังนี้ 
กรณียมืเงินราชการ/ประชุมปกต ิ
๑. บันทึก การส่งใช้เงินยืมราชการ  
๒. สญัญายมืเงินราชการ 

๓. หลักฐานใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/ผูร้ับเงิน (แบบ ๔๒๑๙)  
๔. สกธ.๑ และ สกธ.๒ 

๕. ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ ๔๒๓๑) 
๖. ระเบียบวาระการประชุม 

๗. คําสั่งแต่งตั้งกรรมการ/อนุกรรมการ 
๘. หนังสือเชิญประชุม 

๙. เอกสารหลักฐานหนังสือแต่งตั้งผู้แทนหน่วยงานในการรับ
เบี้ยประชุม 
๑๐. หนังสือขออนุมัติหลักการที่เกี่ยวข้อง 
๑๑. แบบแจ้งข้อมลูการรับเงินโอนผ่านระบบ                  
KTB Corporate Online (ค่าเบี้ยประชมุ) เฉพาะเข้าร่วมประชุมครั้ง
แรกเท่านั้น 
๑๒. หน้าสมดุบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง เฉพาะ
เข้าร่วมประชุมครั้งแรกเท่าน้ัน 

๑๓. บันทึกข้อมลูไฟล์การประชุมลงแผ่น CD 

๑๔. รายงานการประชุม 

๑๕. กรณีอนุกรรมการที่เดินทางจากต่างจังหวัดเพื่อเข้าร่วม
ประชุม ต้องแนบเอกสารหลักฐานค่าเดินทางประกอบด้วย  
๑๕.๑ แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
๘๗๐๘)  
๑๕.๒ ใบสําคญัรับเงิน  
๑๕.๓ ใบเสร็จรบัเงินค่าตั๋วโดยสาร  
๑๕.๔ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่ารถรับจ้างสาธารณะ)  
๑๕.๕ ตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ (e-ticket) 
การประชุม Video Conference 

๑. บันทึก ขอเบิกค่าตอบแทนการประชุม  
๒. หลักฐานใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/ผูร้ับเงิน (แบบ ๔๒๑๙) 
ฝ่ายเลขานุการ ท่ีเดินทางมา ณ ท่ีตั้งสํานักงานให้ลงลายมือช่ือ 

๓. หลักฐานการแคปหน้าจอผู้แสดงตนเข้าร่วมการประชุม 
๔. สกธ.๑ และ สกธ.๒ 

๕. ใบสําคญัรับเงิน (กรณีสํารองจา่ยค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
สําหรับฝ่ายเลขานุการที่เดินทางมา ณ ท่ีตั้งสํานักงาน) 
๖. ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ ๔๒๓๑) 
๗. ระเบียบวาระการประชุม 

๘. คําสั่งแต่งตั้งกรรมการ/อนุกรรมการ 
๙. หนังสือเชิญประชุม 
 

แนบเอกสารดังต่อไปนี ้
๑.ใบเซ็นชื่อทั้งกรรมการ/
ผู้เข้าร่วมประชุม 

๒.ใบเสร็จรบัเงิน
ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม/ค่าอาหาร
กลางวัน 

๓.สญัญายืมเงิน  
๔. สําเนาหนังสือแต่งตั้ง
ผู้แทน (กรณีที่บุคคลใน
คําสั่งมอบหมาย ผู้แทน
มาประชุมแทนตน) 
๕.เอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

๖.ไฟล์บันทึกการประชุม
โดยวิธีการประชุม
ทางไกล (Video 
Conference) 
 



๑๑ 

 

กระบวนการในการจัดการประชมุคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ 

ล าดับที ่ กระบวนการ การด าเนินการ หมายเหตุ 

๑๐. เอกสารหลักฐานหนังสือแต่งตั้งผู้แทนหน่วยงานในการรับ
เบี้ยประชุม 
๑๑. หนังสือขออนุมัติหลักการที่เกี่ยวข้อง 
๑๒. แบบแจ้งข้อมลูการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate 

Online เฉพาะเข้าร่วมประชุมครั้งแรกเท่านั้น 

๑๓. หน้าสมดุบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง เฉพาะ
เข้าร่วมประชุมครั้งแรกเท่าน้ัน 

๑๔. บันทึกข้อมลูไฟล์การประชุมลงแผ่น CD 

๑๕. รายงานการประชุม 
 

๒๘. การสรุปผลการประชุมเพื่อเผยแพร่ใน
อินเตอร์เนต็ 

หลังเสร็จสิ้นการประชุมทันทีหรือ ไม่เกินวันรุ่งข้ึน ๑.สรุปเนื้อข่าว 

๒.รูปภาพประกอบ 

๒๙. สแกนรายงานการประชุมและเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม  Upload         
ล ง อิ น ท ร า เน็ ต ใน หั ว ข้ อ ข อ ง
คณะอนุกรรมการในคณะกรรมการ
พัฒ นาการบ ริห าร งาน ยุ ติ ธรรม
แห่ งชาติ ในส่ วนของโฟ ล เดอร์ที่
เกี่ยวข้อง 

ทันททีี่รายงานการประชุมเสร็จสิ้น ส่งไฟล์ให้ กยธ. เพื่อนําไป
เผยแพร่ในเว็บไซต ์

 

หมายเหตุ ตารางนี้ไม่ได้เป็นการเรียงลําดับขั้นตอนก่อน – หลังในการดําเนินการ เพียงแต่เป็นขั้นตอนทั้งหมดที่ผู้ดําเนินการ   

จัดประชุมสามารถนําไปกําหนดเป็นทิศทางการดําเนินการและตรวจสอบการดําเนินการแต่ละขั้นตอน โดยสามารถดําเนินการ
ควบคู่กันได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 
ในการจัดการประชุม 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ก่อนการประชุม 
 
  นอกเหนือจากการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ         
และคณะอนุกรรมการในรูปแบบปกติ กฎหมายก าหนดให้สามารถจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดย
ผู้เข้าร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่าง
กันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยอาศัยอ านาจตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ทั้งนี้ จากสภาพการด าเนินการจัดการประชุมในปัจจุบัน มีข้อเท็จจริง ระเบียบวิธีปฏิบัติที่
เปลี่ยนแปลงไป ประกอบกับสถานการณ์การแพร่ระบาดติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (COVID - 19) ท าให้
ต้องมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุม โดยน าวิธีการประชุมทางไกล (Video Conference ) มาใช้
เพิ่มเติมจากการประชุมในรูปแบบเดิม  

                   ขั้นตอนก่อนการจัดประชุมเป็นขั้นตอนที่ถือว่าสําคัญมากที่สุด เนื่องจากเป็นขั้นตอนของการ
จัดเตรียมงบประมาณ เอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย ตลอดจนการประสานงานในด้านต่าง ๆ หากการ
เตรียมการไม่พร้อม อาจส่งผลกระทบต่อการดําเนินการเรื่องอ่ืนๆ ตามมาได้ ทั้งนี้ ผู้ที่ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ
ต้องดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้   

๑. การขออนุมัติงบประมาณในการประชุม/การขอ สกธ. ๑ 
สํานักงานกิจการยุติธรรม ได้กําหนดแบบฟอร์มเพ่ือขออนุมัติงบประมาณในการดําเนิน

โครงการ ได้แก่ สกธ. ๑ ซึ่งต้องดําเนินการตั้งแต่ต้นปีงบประมาณของแต่ละปี หรือก่อนการดําเนินโครงการ   
แต่ละโครงการ แต่สําหรับการจัดประชุมคณะกรรมการฯหรือคณะอนุกรรมการฯ กองงานคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ (กยธ.) จะเป็นผู้ขออนุมัติงบประมาณให้ตามแผนงบประมาณประจําปี
ในภาพรวม แต่หากมีกําหนดจัดประชุมนอกแผน ฝ่ายเลขานุการที่รับผิดชอบแต่ละคณะ ต้องรีบดําเนินการแจ้ง 
กยธ. เพ่ือของบประมาณให้อย่างน้อยไม่ต่ํากว่า ๑๕ วัน เพ่ือเป็นระยะเวลาสําหรับการดําเนินการในเรื่องอ่ืนๆ 
ต่อไปด้วย 

 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
ตัวอย่าง  การขออนุมัติงบประมาณในการประชุม/การขอสกธ.๑ 

 
 

              
 



๑๖ 

 

 
 
 



๑๗ 

 

 
ตัวอย่าง  โครงการที่ขออนุมัติเพื่อบรรจุลงแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

 



๑๘ 

 

                    ๒. การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ/การขอ สกธ. ๒  
แบบฟอร์มการขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ หรือ สกธ. ๒ คือแบบฟอร์มที่ส านักงานกิจการ

ยุติธรรมได้ก าหนดขึ้น เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบหรือบริหารงบประมาณใส่รายละเอียดค่าใช้จ่ายของการ
ด าเนินการที่ก าหนดในระเบียบการใช้จ่ายงบประมาณโดยผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/กอง ที่รับผิดชอบมี
อ านาจในการอนุมัติ ซึ่งโดยปกติแล้ว การขอ สกธ. ๒ จะด าเนินการหลังจากที่ได้ขออนุมัติ สกธ. ๑ แล้ว 
อย่างไรก็ตาม การขอ สกธ.๒ ควรด าเนินการอย่างน้อยไม่ต่ ากว่า ๗ วันก่อนการประชุม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

ตัวอย่าง  การขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ/การขอ สกธ. ๒ 

   
 



๒๐ 

 

   
 



๒๑ 

 

 

                    ๓. การสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดวาระการประชุม (ถ้ามี) 

                         ในขั้นตอนนี้ ฝ่ายเลขานุการหรือผู้ที่ทําหน้าที่จัดการประชุมอาจจะดําเนินการหรือ 
ไม่ดําเนินการก็ได้  โดยขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการชุดนั้น ๆ 
เนื่องจากเป็นการสอบถามปัญหาหรือข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือหาประเด็นที่ต้องการจะนําเข้าบรรจุ
เป็นวาระการประชุมในแต่ละครั้ง อย่างไรก็ดี อาจมีกรณีที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกระบวนการยุติธรรม        
มีหนังสือมายังฝ่ายเลขานุการ เพ่ือขอให้บรรจุวาระการประชุมที่สําคัญเสนอต่อ กพยช.ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสือสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดวาระการประชุม (ถ้ามี) 
 

 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

ตัวอย่าง  หนังสือของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกระบวนการยุติธรรม ขอให้บรรจุวาระการประชุมเสนอต่อ กพยช. 

 
 



๒๕ 

 

 
       

 



๒๖ 

 

                           ๔.การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

                          เมื่อฝ่ายเลขานุการของ กพยช.หรือแต่ละคณะอนุกรรมการได้เห็นชอบระเบียบวาระ
การประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมเสนอต่อประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการเพ่ือพิจารณากําหนดวันประชุม ซึ่งรูปแบบของ
ระเบียบวาระการประชุมเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ โดยมีรูปแบบระเบียบวาระการประชุม ดังนี้                                      

ลักษณะของระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย 

 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่../.... วันที่... 
 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเพ่ือทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

ลักษณะของเอกสารประกอบการประชุม 
  เอกสารประกอบการประชุมถือว่ามีความสําคัญและแสดงให้ เห็นถึงศักยภาพของ            
ฝ่ายเลขานุการในการกลั่นกรองข้อมูล การสืบค้นข้อมูล การเสนอแนะแนวทาง เพ่ือนําไปสู่การตัดสินใจของ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ และสรุปเป็นมติการประชุมในแต่ละเรื่อง ดังนั้นเพ่ือให้การจัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุมเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส่วนประกอบหลักๆ ของเอกสารประกอบการประชุม  จะแบ่ง
ออกเป็น ๔ ส่วนด้วยกัน คือ 
   ๑. หน้าปก    
   ๒. หน้าระเบียบวาระการประชุม   

๓. หน้าระเบียบวาระหลัก   
   ๔. หน้ารายละเอียดเนื้อหา   

ในการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมนั้น  ต้องดําเนินการจัดทํารหัสประกอบเอกสารของ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ซึ่งการจัดทํารหัส (code) จะกล่าวในลําดับต่อไป  

นอกจากการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมแล้ว เพ่ือความเป็นมืออาชีพ ฝ่ายเลขานุการฯ 
ควรจัดทําเอกสารนําเสนอ (PowerPoint) เพ่ืออํานวยความสะดวกต่อคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ                         

เมื่อฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมเสนอ
ต่อประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา และประธานฯ ได้เห็นชอบเรียบร้อยแล้ว           
ฝ่ายเลขานุการฯ จะต้องรีบดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตามที่ได้แต่งตั้งไว้  
โดยอาจจัดทําเป็นหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน แล้วแต่กรณี (เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ) ทั้งนี้ อาจดําเนินการเมื่อระเบียบวาระการประชุมได้รับความเห็นชอบแล้วได้ 
หากเอกสารประกอบการประชุมยังอยู่ระหว่างดําเนินการ 

นอกจากนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ที่รับผิดชอบแต่ละคณะอนุกรรมการฯ ต้องจัดส่งเอกสาร
ประกอบการประชุมและรายงานการประชุมให้กับกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรม
แห่งชาติ ในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบในงานเลขานุการเพื่อแจ้งเวียนต่อกรรมการ หรืออนุกรรมการ 
ภายใต้กรอบของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติหลังเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้ง  



๒๗ 

 

เพื่อให้เป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานและเก็บข้อมูลต่างๆ และฝ่ายเลขานุการฯ ที่รับผิดชอบแต่
ละคณะอนุกรรมการต้องด าเนินการจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการใน
อินทราเน็ตหลังเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้งด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

 
ตัวอยา่ง  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 

 
 

 



๒๙ 

 

                    

                    ๕. การจัดท าหนังสือถึงประธาน เพื่อก าหนดวันประชุม 
หลังจากที่จัดทําระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก่อนที่จะมี

การประชุม ฝ่ายเลขานุการฯ หรือเจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการจัดการประชุม ต้องจัดทําหนังสือถึงประธานกรรมการ
หรือประธานอนุกรรมการ เพ่ือให้พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ซึ่งอาจจะ
เป็นการเสนอวัน เวลาไว้เบื้องต้น หรือตามที่ประธานจะเห็นสมควรแล้วแต่กรณี ซึ่งอาจจะมีการประสานทาง
วาจาเบื้องต้นในลําดับแรก และมีหนังสือเป็นทางการในลําดับต่อไป ทั้งนี้ การจัดทําหนังสือถึงประธานเพ่ือ
กําหนดวันประชุมนั้นให้ถือว่าเป็นการประสานงานระหว่างเลขานุการกับประธาน โดยให้จัดท ำเป็นหนังสือ
ภำยในหรือภำยนอกแล้วแต่กรณี 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



๓๐ 

 

 
ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสือถึงประธาน เพื่อก าหนดวันประชุม 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



๓๑ 

 

 
ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสือถึงประธาน เพื่อก าหนดวันประชุม กรณีวิธีการประชุมทางไกล  
            ( Video Conference ) 
 

 
 
 



๓๒ 

 

 
ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสือถึงประธาน กรณีปลัดกระทรวงยุติธรรมเป็นประธานอนุกรรมการ 

 
 

 
 
 

 
 



๓๓ 

 

 
ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสอืถึงประธาน กรณีบุคคลภายนอกเป็นประธานอนุกรรมการ 
 
 

 
 

 



๓๔ 

 

 
 
ตัวอย่าง  กรณีที่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการมีมติในการกําหนดวันประชุม 
 
 

 
 
 



๓๕ 

 

 
 
ตัวอย่าง  กรณีแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมกับขอวันประชุมจากประธาน 
 

 
 
 
 
 



๓๖ 

 

๖.การจัดหาสถานที่ในการจัดการประชุม 

หลังจากที่ประสานขอวันประชุมในเบื้องต้นกับทีมของประธานกรรมการหรือประธาน
อนุกรรมการเรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายเลขานุการฯ หรือเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการในการจัดการประชุมต้องด าเนินการ
จัดหาสถานที่ในการจัดการประชุม ก่อนที่จะจัดท าหนังสือขอวันประชุมอย่างเป็นทางการ โดยปกติแล้วการ
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ จะจัดประชุมโดยใช้ห้องประชุมของท าเนียบ
รัฐบาลหรือห้องประชุมของกระทรวงยุติธรรม แล้วแต่กรณี และคณะอนุกรรมการจะจัดการประชุมโดยใช้ห้อง
ประชุมของกระทรวงยุติธรรม หรือห้องประชุมของส านักงานกิจการยุติธรรมแล้วแต่กรณี แต่ทั้งนี้ อาจเป็น
สถานที่อ่ืนขึ้นอยู่กับประธานแต่ละคณะเป็นส าคัญ รวมถึงการจัดเตรียมห้องรับรองส าหรับรับรองผู้เข้าร่วม
ประชุมอีกด้วย 

อย่างไรก็ตาม ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (COVID - 19) 
การประชุม กพยช.และคณะอนุกรรมการภายใต้ กพยช. มีการปรับรูปแบบการประชุมเป็นการประชุมแบบ
ทางไกล หรือ Video Conference ตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ 
ซึ่งจะมีการก าหนดสถานที่ควบคุมหลักของการประชุมทางไกล(Host) ไว้ในหนังสือเชิญประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม และรายงานการประชุมด้วย    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                



๓๗ 

 

               ๗.การยืมเงินราชการ 

การยืมเงินราชการเป็นขั้นตอนที่สามารถด าเนินการไปพร้อม ๆ กับขั้นตอนอื่น ๆ ได้ แต่ทั้งนี้
ต้องด าเนินการยืมเงินหลังจากที่ได้วันประชุมที่แน่นอนจากประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการก่อน  
ซึ่งโดยปกติการยืมเงินราชการ ต้องจัดท าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า ๕ วัน และด าเนินการหลังจากที่ได้     
ขออนุมัติ สกธ. ๒ เรียบร้อยแล้ว โดยจัดท าสัญญายืมเงิน (แบบ ๘๕๐๐) จ านวน ๒ ฉบับ พร้อมแนบส าเนา   
ขออนุมัติโครงการ (สกธ.๑) แบบขออนุมัติโครงการ (สกธ.๒) หรือหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม/ประชุม พร้อม
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (แล้วแต่กรณี) ระเบียบวาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ และหนังสือขออนุมัติหลักการที่เกี่ยวข้อง (กรณียืมเงินราชการส าหรับค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม) ประกอบการยืมทุกครั้งด้วย ซึ่งค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในการประชุมแต่ละครั้ง โดยปกติแล้ว
การขออนุมัติงบประมาณ หรือขออนุมัติยืมเงินราชการจากหน่วยงานนั้น จะประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าที่
เบิกจ่ายได้จริง หรือขอยืมเงินทดรองราชการไม่มากเกินจ านวนที่เบิกจ่ายได้จริง ประกอบด้วย  

๑. ค่าตอบแทนการประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  
๒. ค่าจัดท าเอกสารประกอบการประชุม  
๓. ค่าอาหารกลางวัน ในกรณีท่ีการประชุมคาบเกี่ยวระหว่างมื้ออาหารกลางวัน  
๔. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
๕. ค่าจัดจ้างถอดเทปการประชุม (ถ้ามี) 

ในกรณีของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติและคณะอนุกรรมการ 
ที่คณะกรรมการแต่งตั้ง ได้ก าหนดให้เบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนการประชุม ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่     
๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ โดยให้ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน  ส่วนเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการให้ได้รับ
ค่าตอบแทนเป็นรายครั้ง  ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/๖๓๗๔ ลงวันที่  
๒ มิถุนายน ๒๕๔๙ (รายละเอียดตามภาคผนวก) ส่วนหลักเกณฑ์ทั่ว ๆ ไป ให้เป็นไปตาม พระราชกฤษฎีกา
เบี้ยประชุมตามที่กฎหมายก าหนด 

ส่วนคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการทั่วไปนั้น กฎหมายได้ก าหนดให้ส่วนราชการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๐  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก าหนดให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้กับกรรมการ อนุกรรมการ        
ที่ปรึกษาคณะกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ  ซึ่งได้รับการแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือ
โดยประกาศพระบรมราชโองการ ฯลฯ โดยเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมนั้นมีความแตกต่างกัน ซึ่งประกาศ
กระทรวงการคลังก าหนดให้คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการได้รับเบี้ยประชุม
ในกรณีเป็นรายครั้ง ส าหรับประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการนั้นในพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุ ม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙ ก าหนดไว้ว่า ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็น
รายครั้ง ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งในสี่ของอัตราเบี้ยประชุมที่กรรมการหรืออนุกรรมการนั้นมีสิทธิ
ได้รับ แล้วแต่กรณี ฯลฯ (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

 

 



๓๘ 

 

ตัวอย่าง  การจัดท าสัญญายืมเงิน 
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๔๐ 

 

                    ๘. การจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 

การเชิญประชุมครั้งแรก 
กรณีเมื่อมีการแต่งตั้งอนุกรรมการขึ้นใหม่ และเป็นการเชิญประชุมในครั้งแรก  มีแนวทางใน

การปฏิบัติได้ใน ๒ ลักษณะคือ  
๑. การแจ้งค าสั่งไปยังประธาน รองประธาน กรรมการหรืออนุกรรมการแต่ละคน เพ่ือ

รับทราบค าสั่งก่อนที่จะมีการเชิญประชุมในครั้งแรก หรือ 
๒. การแจ้งค าสั่งไปยังประธาน รองประธาน กรรมการหรืออนุกรรมการแต่ละคนพร้อมกับ

การเชิญประชุมครั้งแรก 
ทั้ งนี้  การจัดท าหนังสือเชิญในลักษณะดังกล่าว เป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการของ

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแต่ละชุดที่ได้แต่งตั้งขึ้นเป็นผู้แจ้งไปยังบุคคลต่าง ๆ เหล่านั้น โดยจะจัดท า
เป็นหนังสือภายในหรือภายนอกแล้วแต่กรณี ซ่ึงคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแบ่งออกได้ดังนี้ 

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่เป็นกรรมการโดยตําแหน่ง 

  กรรมการหรืออนุกรรมการที่เป็นกรรมการหรืออนุกรรมการโดยต าแหน่ง โดยปกติจะเป็น
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งในกรณีนี้ บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งอาจ
มอบหมายให้บุคคลอ่ืนบุคคลใดเป็นกรรมการแทนตนในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการดังกล่าวได้ หรือ
อาจมอบหมายบุคคลหนึ่งบุคคลใดเข้าร่วมการประชุมแทนตนเป็นครั้งคราว  ทั้งนี้  ต้องมีหนังสือแต่งตั้งผู้แทน
ตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือนี้ เพ่ือประโยชน์ในการนับเป็นองค์ประชุมและจ่ายค่าตอบแทนในการประชุม 
นอกจากนี ้ยังต้องมีใบตอบรับการเข้าร่วมประชุม เพ่ือทราบชื่อผู้เข้าร่วมการประชุมในเบื้องต้นก่อนด้วย  

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่แต่งตั้งให้เป็นผู้แทนหน่วยงาน 

   กรรมการหรืออนุกรรมการประเภทนี้ เป็นการแต่งตั้งให้มีผู้แทนจากหน่วยงานภายนอกหรือ
ภายในร่วมเป็นกรรมการหรืออนุกรรมการ  การเชิญกรรมการหรืออนุกรรมการดังกล่าวนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ 
ต้องจัดท าหนังสือเชิญประชุมถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน  เพ่ือเชิญเข้าร่วมประชุม
หรือมอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้แทนหน่วยงานเข้าร่วมประชุมซึ่งอาจจะเป็นการแต่งตั้งถาวรหรือ
เป็นครั้งคราวก็ได้ ทั้งนี้ ต้องมีหนังสือแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้แทนจากหัวหน้าส่วนราชการและใบตอบรับด้วย
เช่นกัน  

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่เป็นตัวบุคคล 

 กรรมการหรืออนุกรรมการประเภทนี้ เป็นการแต่งตั้งโดยระบุตัวบุคคล หรืออาจมาจากการ
คัดเลือกเป็นกรณีเฉพาะ  เช่น ผู้ทรงคุณวุฒิที่คัดเลือกหรือสรรหามา ดังนั้นการจัดท าหนังสือเชิญประชุม ต้อง
ส่งไปยังบุคคลดังกล่าวนั้นโดยตรง  ซึ่งกรรมการหรืออนุกรรมการที่แต่งตั้งลักษณะนี้ ไม่สามารถมอบหมายให้
บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นกรรมการหรืออนุกรรมการแทนตนได้  แต่สามารถมอบหมายให้เข้าร่วมประชุมแทนได้ 
โดยไม่สามารถนับเป็นองค์ประชุมและไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนในการประชุม การจัดท าหนังสือเชิญประชุม
กรรมการหรืออนุกรรมการประเภทนี้ต้องมีใบตอบรับการเข้าร่วมประชุมด้วย 



๔๑ 

 

  ส าหรับการจัดท าหนังสือเชิญกรรมการหรืออนุกรรมการที่เป็นโดยต าแหน่ง เป็นผู้แทน
หน่วยงาน หรือเป็นบุคคล  ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในกระทรวงยุติธรรม การจัดท าหนังสือเชิญประชุมใช้แนวทาง
เหมือนกับการจัดท าหนังสือภายนอก เพียงแต่จัดท าเป็นหนังสือภายในเท่านั้น  

ทั้งนี้  ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้กับคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ วันก่อนการประชุม ซึ่งอาจจะมีลักษณะเป็นเล่มเอกสารหรือซีดีที่ได้บันทึก
ข้อมูลรายละเอียดเอกสารประกอบการประชุมเรียบร้อยแล้ว  หากเวลาในการด าเนินการจัดการประชุม  
กระชั้นชิด จนไม่สามารถท าให้ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าเอกสารประกอบการประชุมได้ทันกับการส่งหนังสือเชิญ
ประชุมไปยังกรรมการหรืออนุกรรมการ ฝ่ายเลขานุการฯ สามารถจัดส่งระเบียบวาระการประชุมที่จัดท า
เรียบร้อยแล้วไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมก่อนโดยอนุโลม  และจัดส่งเอกสารการประชุมให้ในภายหลังได้ 

  การเชิญประชุมทั่วไป 
การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ ครั้งที่ ๒ หรือครั้งต่อ ๆ มา หลังจากที่มีการประชุมครั้ง

แรกไปแล้ว ให้จัดท าหนังสือเชิญประชุมโดยปกติ 
  ส าหรับหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนั้น ได้ก าหนดแบบฟอร์มให้ฝ่ายเลขานุการแต่ละคณะน าไป
เพื่อเป็นแนวทาง และเป็นการป้องกันความผิดพลาดต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น ซึ่งกรณีกรรมการหรือ
อนุกรรมการที่มาประชุมนั้นได้รับการมอบหมายให้มาประชุมแท นผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้ งในค าสั่ง            
หากผู้มอบหมายเป็นหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้มีอ านาจลงนามแทน แม้เป็นเพียงการเขียนมอบหมายด้วย
ลายมือ แล้วลงชื่อผู้ที่มอบหมายนั้น  ให้ถือว่าเป็นการมอบหมายที่เป็นลายลักษณ์อักษร และสามารถเบิก
ค่าตอบแทนหรือค่าเบี้ยประชุมในการประชุมแต่ละครั้งได้เช่นเดียวกัน 
  นอกจากการจัดท าหนังสือเชิญกรรมการ/อนุกรรมการแบบปกติแล้ว หากในการประชุมครั้ง
นั้น ๆ ได้มีเรื่องหนึ่งเรื่องใดเป็นการเฉพาะ หรือวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือ
หลายหน่วยงานก็ตาม ให้ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าหนังสือเชิญประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องนั้นร่วมชี้แจงอีกฉบับ
หนึ่ง โดยจัดท าหนังสือเชิญประชุมถึงหัวหน้าส่วนราชการของหน่วยงานนั้น เพ่ือให้มอบหมายผู้แทนที่เป็น
เจ้าของเรื่องมารว่มชี้แจง ทั้งนี้ ไม่จ าเป็นต้องค านึงว่าหน่วยงานดังกล่าวนั้นจะมีกรรมการหรืออนุกรรมการด้วย
หรือไม่ เนื่องจากบางหน่วยงานได้แต่งตั้งผู้แทนเป็นการถาวรมาแล้ว ซึ่งการประชุมในครั้งนั้น ๆ อาจมีเรื่องที่
บรรจุเข้าในวาระการประชุม ซึ่งการมอบหมายผู้แทนถาวร  อาจไม่เชี่ยวชาญหรือไม่ได้เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นเป็น
การเฉพาะ แต่ก็อาจมีหลายหน่วยงานที่มอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งซึ่งเป็นบุคคลคนเดียวกัน เป็นทั้ง
กรรมการ/อนุกรรมการและผู้ชี้แจงด้วย ทั้งนี้ให้แนบใบตอบรับไปกับหนังสือเชิญประชุมด้วยเช่นกัน 

นอกจากนี้ ในการประชุมแต่ละครั้ง อาจมีเรื่องที่ก าหนดในระเบียบวาระการประชุมเกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในกระบวนการยุติธรรม เนื่องจากส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ส่งเรื่องเพ่ือให้
คณะกรรมการพิจารณา หรือหน่วยงานนั้น ๆ  อาจเสนอเรื่องเข้าบรรจุเป็นวาระการประชุม ฝ่ายเลขานุการฯ 
ต้องด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องนั้น ๆ ร่วมประชุมและร่วมชี้แจงในการประชุมครั้งนั้น
ด้วย  
 
 
 
 



๔๒ 

 

ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 

กรณีท่ี ๑  การจัดทําหนังสือแจ้งคําสั่งไปยังประธาน รองประธาน อนุกรรมการ เพ่ือรับทราบคําสั่งก่อนที่จะมี          
             การเชิญประชุมครั้งแรก 

   

 
 
 
 

 



๔๓ 

 

กรณีท่ี ๒  การแจ้งคําสั่งพร้อมกับการเชิญประชุมครั้งแรก 
 
 

 

 

 

 

 



๔๔ 

 

กรณีท่ี ๓  การจัดทําหนังสือเชิญประชุมทั่วไป 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 
 
 
 
 



๔๖ 

 

 
 
 
 
    

 



๔๗ 

 

ตัวอย่าง  การจัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมประชุมและชี้แจง 

 

 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 

ตัวอย่าง  แบบตอบรับกรรมการ/อนุกรรมการ โดยบุคคล 
 

    
    
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

แบบตอบรับกรรมการ/อนุกรรมการ โดยต าแหน่ง 
 

 
 
 
 
 



๕๐ 

 

 

 
 

 
 
     
 
 



๕๑ 

 

 
ตัวอย่าง  หนังสือแต่งตั้งผู้แทน 
      

 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

                    ๙. การแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ        
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

                    สืบเนื่องจากกระทรวงการคลังได้มีหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140  
ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ ก าหนดเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าเงิน     
ส่งคลังหรือฝากคลังส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) ให้หน่วยราชการต่างๆ จ่ายเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยให้กรรมการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 
“แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online” พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก   
ออมทรัพย์ธนาคาร น าส่งให้ฝ่ายเลขานุการ เพ่ือด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการประชุมผ่านระบบดังกล่ าว
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 



๕๓ 

 

 
ตัวอย่าง  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 



๕๔ 

 

 

                      ๑๐. การประสานกับหน่วยงานที่เข้าร่วมประชุม เพื่อขอทราบรายชื่อผู้เข้าประชุมในแต่ละครั้ง 

  ก่อนวันประชุมหรือหลังจากส่งหนังสือเชิญประชุมไปแล้วประมาณ ๒ - ๓ วัน ฝ่ายเลขานุการฯ 
หรือเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการจัดการประชุม จะต้องติดตามประสานงานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานนั้นๆ เพ่ือขอทราบรายชื่อบุคคลที่จะเข้าร่วมการประชุม เพ่ือเป็นข้อมูลในการนับจ านวนผู้ที่จะเข้า
ประชุมใน แต่ละครั้ง  ซึ่งจะเป็นการป้องกันความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น เช่น หากคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการมาประชุมไม่ถึงกึ่งหนึ่งขององค์ประกอบคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการทั้งหมดที่ได้รับ
การแต่งตั้งในค าสั่ง ก็จะท าให้ไม่ครบองค์ประชุมเป็นผลให้เกิดความเสียหายต่อการประชุม และผู้เข้าร่วมการ
ประชุมคนอื่น ๆ      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

 
 
ตัวอย่าง  การประสานหน่วยงานที่จะเข้าร่วมประชุม เพ่ือขอทราบรายชื่อผู้ที่จะมาประชุม 
 



๕๖ 

 

 
                    
                           ๑๑. การจัดท าแผนผังท่ีนั่งของผู้เข้าประชุม    



๕๗ 

 

        การจัดท าแผนผังที่นั่งประชุม คือสิ่งที่อ านวยความสะดวกแก่ฝ่ายเลขานุการในการจัด
วางป้ายชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม และเชิญผู้เข้าร่วมไปยังที่นั่ง รวมถึงอ านวยความสะดวกให้กับประธาน
กรรมการหรือประธานอนุกรรมการเพ่ือให้ทราบว่าบุคคลใดเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด ชื่อ-นามสกุลอะไรหรือ
ต าแหน่งใด ดังนั้น จึงก าหนดให้มีช่องว่างเพ่ือเติมชื่อ – นามสกุล และต าแหน่งของผู้ที่มาประชุม หากผู้ที่มา
ประชุมไม่ใช่ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งในค าสั่ง ให้มีค าว่า “(แทน)” ต่อท้ายชื่อ-นามสกุลด้วย  ทั้งนี้ ก าหนดให้จัดท า
แผนผังที่นั่งส าหรับให้ประธานและฝ่ายเลขานุการฯเท่านั้น ซึ่งแนวทางการจัดท าแผนผังที่นั่งของผู้เข้าร่วมการ
ประชุม ก าหนดไว้ดังนี้ 

ด้านขวาของประธาน 
 ๑. ส านักงานศาลยุติธรรม 
 ๒. ส านักงานศาลปกครอง 
 ๓. ส านักงานอัยการสูงสุด 
 ๔. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ๕. หน่วยงานภายนอกที่ไม่สังกัดกระทรวงยุติธรรม 

ด้านซ้ายของประธาน ประกอบด้วย 
 ๑. เลขานุการ 
 ๒. ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๓. หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงยุติธรรม 

ทั้งนี้  การก าหนดผังที่นั่งตามแนวทางดังกล่าว เป็นเพียงการก าหนดเพ่ือเป็นแนวทางอย่าง
กว้าง ๆ เท่านั้น  เพราะบางครั้งอาจเปลี่ยนแปลงไปตามเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น หรือบางกรณีที่เป็นคณะกรรมการ
หรือคณะอนุกรรมการชุดอ่ืน ๆ องค์ประกอบอาจแตกต่างกันไป  จึงให้ยึดหลักตามแนวทางข้างต้น และมี
แนวทางประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม ดังนี้ 

 ๑. กรณีที่แต่งตั้งบุคคลเป็นองค์ประกอบของกรรมการหรืออนุกรรมการ 
เช่น ผู้ทรงคุณวุฒิ การจัดผังที่นั่งให้บุคคลเหล่านี้ เรียงตามตัวอักษร เหมือนในค าสั่งและให้นั่งอยู่ทางด้านซ้าย
ของประธาน ต่อจากฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการหรืออนุกรรมการชุดนั้น ๆ  

 ๒. กรณีที่จัดผังที่นั่งทั้งสองด้านตามแนวทางที่ก าหนดแล้ว หากปลายแถว
ด้านหนึ่งยาวกว่าอีกด้านหนึ่ง ให้ตัดด้านที่ยาวกว่าให้เสมอกันกับอีกด้าน หรือให้มีความเหลื่อมล้ ากันน้อยที่สุด 
ได้โดยอนุโลม 

 ๓. บุคคลที่ เป็นกรรมการหรืออนุกรรมการหรือผู้แทนกรรมการหรือ
อนุกรรมการที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย จะมีเพียงบุคคลเพียง ๑ คนเท่านั้นในการประชุมแต่ละครั้ง 
บุคคลอ่ืนที่มากับผู้แทนไม่ถือว่าเป็นกรรมการหรืออนุกรรมการ เป็นเพียงผู้เข้าร่วมการประชุม โดยจะจัดที่นั่ง
ให้อยู่ด้านหลังของผู้แทน หรือที่นั่งอ่ืนใดตามสมควรแก่กรณี 
 
 
 
 
ตัวอย่าง  การจัดทําแผนผังที่นั่งของผู้เข้าประชุม 



๕๘ 

 

 
 แผนผังที่นั่งการประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ...................................................ครั้งที่................ 

 
 
 
 
 

 



๕๙ 

 

 
 
 
 



๖๐ 

 

๑๒. การจัดทําป้ายชื่อของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแบบป้ายสามเหลี่ยมตั้งโต๊ะ 

 การจัดท าป้ายชื่อของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแบบป้ายสามเหลี่ยมตั้งโต๊ะ     
เป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ เข้าร่วมการประชุม และประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการ    
เป็นการบอกสถานะของหน่วยงาน ว่าหน่วยงานใดบ้างท่ีเข้าร่วมการประชุม  และเพ่ือความสะดวกในการชี้แจง     
ตอบข้อหารือในเรื่องที่เกี่ยวกับหน่วยงานของตนอีกด้วย การจัดท าป้ายชื่อนั้น ส่วนมากจะใช้ชื่อที่ก าหนดใน
ค าสั่ง คือระบุเป็นต าแหน่ง ป้ายชื่อก็จะเป็นต าแหน่งด้วย เช่น เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม ผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ เป็นต้น โดยไม่ต้องค านึงถึงว่าผู้ที่มาจะเป็นผู้ที่มีชื่อตามต าแหน่งนั้นหรือไม่ เพราะถือว่า
มอบหมายให้มาประชุมหรือมาเป็นกรรมการ/อนุกรรมการแทนตนแล้ว  หากค าสั่งได้แต่งตั้งผู้แทนจาก
หน่วยงาน เช่น ผู้แทนส านักงานศาลยุติธรรม การจัดท าป้ายชื่อ ให้ระบุเฉพาะชื่อหน่วยงาน คือ ส านักงาน   
ศาลยุติธรรม เท่านั้น 

         การตั้งป้ายชื่อบนโต๊ะประชุมจะสัมพันธ์กับการประสานงานของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่จะ
มาประชุม หากได้รับการยืนยันว่าไม่สามารถมาประชุมได้ให้ตัดป้ายสามเหลี่ยมของบุคคลเหล่านั้น         
อย่างไรก็ตาม ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องเตรียมชื่อบุคคลนั้นไว้ด้วย ในกรณีบุคคลดังกล่าวสามารถเข้าร่วมประชุมได้
ภายหลัง ซึ่งก็ต้องพิจารณาเป็นกรณี ๆ ด้วย แต่ทั้งนี้ให้เป็นไปตามแผนผังการจัดที่นั่งประชุมเป็นหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 

 

๑๓. การจัดทําใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

 ในการจัดการประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการทุกครั้ง ต้องมีเอกสารการ
ลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมการประชุมจ านวน ๒ แบบ คือ 

๑. ใบลงทะเบียนส าหรับกรรมการหรืออนุกรรมการตามองค์ประกอบของค าสั่ง 
๒. ใบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม (ผู้ติดตาม ผู้ชี้แจง) 
ทั้งนี้   เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกค่าเบี้ยประชุม/ค่าตอบแทน และค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม หรือค่าอาหารกลางวันแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ รูปแบบใบลงทะเบียนได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 

คอลัมน์ที่ ๑ ล าดับที่ เป็นการเรียงล าดับของคณะกรรมการหรืออนุกรรมการที่ได้
แต่งตั้งในค าสั่ง โดยเริ่มจากประธานเป็นอันดับแรก 
 

คอลัมน์ที่ ๒ คณะกรรมการ/อนุกรรมการ
ตามค าสั่ง (แล้วแต่กรณี) 

เป็นการเรียงชื่อคณะกรรมการ/อนุกรรมการที่ได้แต่งตั้งใน
ค าสั่ง ซึ่งในแต่ละค าสั่งอาจเป็นชื่อต าแหน่ง หรือผู้แทนของ
หน่วยงาน หรือชื่อบุคคล เป็นต้น 
 
 

คอลัมน์ที่ ๓ ชื่อ-สกุลต าแหน่งของ
คณะกรรมการ/
อนุกรรมการ/ผู้แทน 

เป็นการใส่ชื่อ-สกุลของคณะกรรมการ/อนุกรรมการตามค าสั่ง
ที่มาประชุมในแต่ละครั้ง หรืออาจเป็นบุคคลที่ไม่ใช่บุคคล
เดียวกับค าสั่ง แต่ได้มีหนังสือมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้มีอ านาจลงนามแทน  ให้เป็นผู้แทนในการ
ประชุม 

คอลัมน์ที่ ๔ ค่าตอบแทน/ค่าเบี้ยประชุม เป็ น ก า ร ใส่ จ า น ว น ค่ า ต อ บ แ ท น /ค่ า เบี้ ย ป ร ะชุ ม ที่
คณะกรรมการ/อนุกรรมการจะได้รับในแต่ละครั้ง 

คอลัมน์ที่ ๕ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นการใส่หมายเลขโทรศัพท์ของกรรมการ/อนุกรรมการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการประชุมในครั้งนั้น ๆ  

คอลัมน์ที่ ๖ ลายมือชื่อผู้เข้าประชุมและ
รับค่าตอบแทน/ค่าเบี้ย
ประชุม 

เพ่ือประโยชน์ในการนับเป็นองค์ประชุม และเป็นหลักฐานใน
การเบิกจ่ายตอบแทน/ค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น
จากการประชุม 
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 ตัวอย่าง   การจัดทําใบลงทะเบียนของผู้เข้าประชุม 
 กรณีท่ี ๑  คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 
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กรณีท่ี ๒ ผู้เข้าร่วมการประชุม 
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๑๔. การประสานงานเรื่องสถานที่จอดรถและอํานวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุม พร้อม
ทั้งการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  ก่อนวันด าเนินการประชุม ฝ่ายเลขานุการฯ หรือเจ้าหน้าที่ที่จัดการประชุม ต้องประสานงาน
เรื่องสถานที่จอดรถและอ านวยความสะดวกให้กับผู้ เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความพร้อมของเจ้าของ
สถานที่จอดรถในการจัดประชุมแต่ละครั้งด้วย ได้แก่ 
                     - กรณีจัดประชุม ณ อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคารบี) ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ    
๘๐ พรรษา ประสานงานกับ ฝ่ายบริหารอาคาร บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด 
                     - กรณีจัดประชุม ณ อาคารกระทรวงยุติธรรม  ประสานงานกับ กองกลาง ส านักงาน 
ปลัดกระทรวงยุติธรรม 

ส่วนการประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงาน ร้านค้า หรือบุคคล ในการด าเนินการเตรียมจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
กรณีที่การประชุมไม่เกินเวลา ๑๒.๐๐ น. แต่หากเกินเวลา ๑๒.๐๐ น. ต้องเตรียมเรื่องอาหารกลางวันส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมด้วย   

ทั้งนี้ มีระเบียบด้านเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 205 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2552 

เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (โดยขอความร่วมมือจากส่วนราชการให้ใช้ดุลพินิจในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในอัตราที่ต่ํากว่าหลักเกณฑ์ที่กําหนด) 

- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0502/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) (เป็นการกระตุ้นเศรษฐกิจจึงปรับปรุงมาตรการประหยัดในการเบิก
ค่าใช้จ่ายตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552) 

- หนั งสือสํ านั กงานเลขานุการกรม  ที่  ยธ 0901/509 ลงวันที่  4 มีนาคม 2556         
เรื่อง การกําหนดอัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม (ได้จัดทําขึ้นเพ่ือให้
เกิดความเป็นเอกภาพและคล่องตัวในการถือปฏิบัติตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)                                     

โดยกําหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
   ๑) กรณจีัด ณ สถานที่ราชการ     เบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาท : คน : มื้อ 
   ๒) กรณีจัด ณ สถานที่เอกชน      เบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาท : คน : มื้อ 
- ค่าอาหารกลางวัน  
   ๑) กรณีจัด ณ สถานที่ราชการ     เบิกได้ไม่เกิน ๑๕๐ บาท : คน : มื้อ 
   ๒) กรณีจัด ณ สถานที่เอกชน      เบิกได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท : คน : มื้อ 

นอกจากนี้ กยธ.ได้มีหนังสือที่ ยธ.๐๙๐๒/๑๓๖ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ขออนุมัติ
อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการประชุม กพยช. และคณะอนุกรรมการ ซึ่งประกอบไป
ด้วยผู้บริหารหน่วยงานระดับสูง และผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาที่เกี่ยวข้อง ในอัตรา ๘๐ บาท : คน : มื้อ เพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส านักงานกิจการยุติธรรม 

สิ่งที่ต้องเรียกเก็บจากร้านค้า ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



๖๕ 

 

 
          ๑๕. การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม 

 ฝ่ายเลขานุการฯ จะต้องจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมดังนี้ 

          กรณีจัดที่สถานที่ประชุมจริง ได้แก่ เครื่องบันทึกเสียง ส าหรับบันทึกเป็นข้อมูลส ารอง  
กระดาษ  ดินสอและปากกา ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม  เป็นต้น 

          กรณีจัดประชุมโดยวิธีการประชุมทางไกล (Video Conference) ได้แก่ การจองห้องประชุม
ภายในของส านักงานกิจการยุติธรรม และแจ้งกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปิดใช้ระบบการประชุมทางไกล 
(Video Conference ) และจัดท าlink และ/หรือ QR CODE ส าหรับเข้าร่วมการประชุม เพ่ือแจ้งเวียนให้
ประธาน ผู้เข้าร่วมการประชุม และผู้ที่เก่ียวข้องทราบและเข้าร่วมการประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนดไว้ 
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ตัวอย่าง   link และ/หรือ QR CODE สําหรับเข้าร่วมการประชุม 

           

Link ส าหรับเข้าร่วมการประชุม 

          การประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศกระบวนการยุติธรรม ครั้งที่ 2/2564 

          Hosted by OFFICE OF JUSTICE AFFAIRS 

https://ojaconference.webex.com/ojaconference/j.php?MTID=med8959203d5309635f
159ee286cddbf9 

Monday, Jul 5 , 2021 9:30  am | 2  hours 30  minutes | (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, 
Jakarta 

Meeting number: 184 045 6625 

Password: oja@050764 
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 QR CODE ส าหรับเข้าร่วมการประชุม 
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๑๖. การประชาสัมพันธ์ข่าวการประชมุ 

 การเผยแพร่ข่าวการประชุม นับเป็นหัวใจส าคัญอย่างหนึ่งของงานเลขานุการฯ ที่ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการต้องปฏิบัติ ทั้งนี้ เพ่ือเผยแพร่ให้คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
หน่วยงานในกระบวนการยุติธรรมหรือหน่วยงานทั่วไปได้รับรู้และรับทราบถึงภารกิจของคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการที่จะด าเนินการในแต่ละด้านส าหรับการประชุมในแต่ละครั้ง  โดยฝ่ายเลขานุการ  
ต้องด าเนินการลงข้อมูลปฏิทินกิจกรรมเผยแพร่ทางอินทราเน็ตและอินเตอร์เน็ตเป็นประจ าก่อนมีการประชุม
อย่างน้อย ๑ - ๒ วัน หรือเผยแพร่ได้ทันทีหากมีก าหนดการประชุมที่แน่นอน  
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                           ระหว่างการประชุม 

  สิ่งที่ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการในช่วงเตรียมก่อนที่จะเริ่มการประชุมในแต่ละครั้งนั้น ต้อง
ตระหนักถึงความพร้อมในด้านต่าง ๆ เช่น การจัดเอกสารประกอบการประชุม การจัดวางอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม การจัดวางป้ายสามเหลี่ยม การต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาประชุม รวมทั้งการ
ลงทะเบียนผู้มาประชุม ดังนี้ 

                    ๑. การจัดเอกสารประกอบการประชุม 
    เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมให้วางบนโต๊ะทั้งหมด โดยอาจเรียงล าดับตาม

ความส าคัญ หรือตามขนาดของรูปเล่มให้สวยงามแล้วแต่กรณี กรณีประธานและผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมี
แผนผังที่นั่งประชุมด้วย 
                    ๒. การจัดวางอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

    การจัดวางอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ใช้แนวทางการจัดวาง โดยอยู่ทางด้านขวามือของ
ผู้เข้าร่วมประชุม ได้แก่ ชา/กาแฟ น้ าเปล่า แก้วน้ า น้ าผลไม้ ขนม ผลไม้ หรืออ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี ซึ่งอาจจะมี
จ านวนมากหรือน้อยให้พิจารณาถึงความเหมาะสมและส่งเสริมภาพลักษณ์ของฝ่ายเลขานุการหรือส านักงาน
เป็นหลัก 
                    ๓. การจัดวางป้ายสามเหลี่ยม 

    ให้จัดวางป้ายสามเหลี่ยมอยู่ด้านบนของโต๊ะ โดยเยื้องไปทางด้านซ้ายมือเล็กน้อย และ
เอียงป้ายสามเหลี่ยมไปยังประธานการประชุมเล็กน้อย เพ่ือให้ประธานสามารถมองเห็นชื่อหน่วยงานได้ อย่าง
ชัดเจน 
                    ๔. การต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

    ให้ฝ่ายเลขานุการฯ จัดเจ้าหน้าที่ต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมตาม
จุดต่าง ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือรอรับและอ านวยความสะดวกในการขึ้นอาคาร รวมทั้งอ านวยความสะดวก
ในการเชิญไปนั่งตามที่ได้จัดไว้ภายหลังที่ได้ลงทะเบียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ หากผู้เข้าร่วมประชุมมาก่อน
เวลาประชุม และยังไม่ต้องการเข้าห้องประชุม ให้ฝ่ายเลขานุการฯ เชิญที่ห้องรับรองก่อน ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ 
ควรจัดเตรียมห้องรับรองไว้รับรองผู้เข้าร่วมประชุมต่างหากด้วย 
                    ๕. การลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
     การลงทะเบียนผู้เข้าประชุม เป็นหน้าที่ที่ส าคัญของฝ่ายเลขานุการฯ หรือเจ้าหน้าที่ที่
จัดการประชุม เพ่ือที่จะได้ทราบว่าหน่วยงานใดมาประชุมและหน่วยงานใดไม่ได้มาประชุม อีกทั้ง การจัด
ประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการนั้น เป็นการจัดการประชุมที่มีค่าตอบแทนให้แก่กรรมการหรือ
อนุกรรมการ การลงทะเบียนจึงเป็นเหมือนกับหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนให้กับกรรมการหรืออนุกรรมการ
อีกประการหนึ่ง นอกจากลงทะเบียนกรรมการหรืออนุกรรมการแล้ว ยังต้องลงทะเบียนส าหรับผู้ที่มาร่วมการ
ประชุมซึ่งมิใช่กรรมการหรืออนุกรรมการอีกด้วย ส าหรับเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มต่อไป ทั้งนี้ ในการจ่ายค่าตอบแทน หากผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยต าแหน่งในค าสั่งไม่ได้มาประชุมและ
มอบหมายผู้แทนมาประชุม ต้องน าหลักฐานการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรมาให้กับฝ่ายเลขานุการฯ  
ทุกครั้งที่มาประชุม หากไม่มีหนังสือมอบหมายแล้ว จะจ่ายค่าตอบแทนหรือค่าเบี้ยประชุมไม่ได้  
                       
 
 



๗๐ 

 

 
                     ๖. การบันทึกวิดีโอการประชุม 
                        ฝ่ายเลขานุการฯ อาจขอความอนุเคราะห์จากกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการบันทึกการ
ประชุมทางไกล (Video Conference ) ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทั้งวิดีโอและภาพนิ่ง โดยจัดให้
กรรมการหรืออนุกรรมการแสดงตนเพ่ือเข้าร่วมการประชุมก่อนการประชุม  เพื่อเป็นหลักฐานยืนยันความชอบ
ด้วยกฎหมายของการประชุม และประกอบการจ่ายค่าตอบแทนการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 

 

 
                            หลังการประชุม 

  ขั้นตอนการด าเนินการหลังจากที่ได้จัดการประชุมเสร็จสิ้นในแต่ละครั้งแล้ว สิ่งที่ฝ่าย
เลขานุการต้องด าเนินการต่อไปมีดังนี้ 

                     ๑. การส่งหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 
  ส าหรับขั้นตอนนี้ คือ การสรุปค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมดในการประชุมแต่ละครั้ง พร้อมแนบ
หลักฐานการเบิกจ่ายตามที่ส่วนราชการก าหนด ส่งส านักงานเลขานุการกรมเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง โดย
จัดท าเป็นหนังสือภายใน ชี้แจงรายละเอียดของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นว่า ใช้ไปเพ่ือการใดบ้าง และแต่ละรายการ
เป็นเงินจ านวนเท่าใด โดยแบ่งออกเป็น  ๒ กรณีดังนี้ 
  กรณีที่ ๑ ยืมเงินราชการไว้เพ่ือจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

  ในกรณีที่ ฝ่ายเลขานุการฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดการประชุมได้ขออนุมัติยืมเงิน
ราชการหรือเงินทดรองราชการจากส่วนราชการ เพ่ือใช้ส าหรับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างที่มีการประชุมนั้น 
เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องด าเนินการส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินและคืนเงินราชการใน
กรณีท่ีมีเงินเหลือจ่าย โดยแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ในการเบิกจ่ายดังนี้ 

- ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ที่ทางร้านออกให้ ทั้งนี้หาก
ไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนแทน 

- ใบลงทะเบียนกรรมการ/อนุกรรมการ ที่แสดงถึงการจ่ายค่าตอบแทน/ค่าเบี้ยประชุม 
พร้อมทั้งใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือแสดงถึงการจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- สัญญายืมเงิน 
- ส าเนา สกธ. ๑ และ สกธ. ๒ 
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ (แล้วแต่กรณี) 
- ส าเนาหนังสือมอบหมายผู้แทน 
- ส าเนาระเบียบวาระการประชุม 
- แผ่นซีดี บันทึกวิดีโอการประชุม ในกรณีการประชุมทางไกล (Video Conference ) 
ทั้งนี้ให้รับรองสําเนาถูกต้องของเอกสารที่เป็นสําเนาทุกฉบับด้วย 
กรณีที่ ๒  ไม่ได้ยืมเงินราชการ  โดยได้น าเงินส่วนตัวส ารองจ่ายไปก่อนในกรณีที่ฝ่าย

เลขานุการไม่ได้ยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ เพ่ือจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการจัดการประชุม โดยปกติ
การเป็นการประชุมทั่วไปที่เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฏีกาเบี้ยประชุมพ.ศ. ๒๕๔๗ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๐ และ (ครั้งที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  เมื่อการประชุมได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว    
ฝ่ายเลขานุการฯ จะต้องด าเนินการสรุปจ านวนค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นนั้น เช่นเดียวกับกรณีที่ ๑ โดยแจกแจง
รายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการว่ามีจ านวนเท่าใด พร้อมแนบเอกสารหลักฐานเช่นเดียวกัน หากแต่กรณีนี้
ต้องระบุชื่อผู้ที่ได้ส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวด้วย   
            
 
 
 



๗๒ 

 

 
ตัวอย่าง  การส่งหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 
กรณีท่ี ๑  ยืมเงินราชการเพ่ือค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

 



๗๓ 

 

           
 กรณีท่ี ๒  ไม่ได้ยืมเงินราชการ โดยน าเงินส่วนตัวจ่ายไปก่อน 
 

 
 
 
 
 



๗๔ 

 

                           ๒. การเผยแพร่สรุปผลการประชุม   
  เมื่อการประชุมในแต่ละครั้งเสร็จสิ้น  ฝ่ายเลขานุการฯ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีจัดการประชุม      
ต้องจัดท าสรุปผลการประชุมในแต่ละครั้งทันที โดยจัดท าในลักษณะผลการประชุมแบบสั้น ๆ กระชับ จับ
ประเด็นชัดเจนโดยเผยแพร่ทางอินทราเน็ต /ไลน์ของส านักงานกิจการยุติธรรม  เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
ของส านักงานกิจการยุติธรรมที่สนใจในเรื่องที่มีการประชุมในแต่ละครั้งได้รับทราบหรือค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม
จากการประชุมในครั้งนั้น ๆ ได้  โดยจะเป็นขั้นตอนเกี่ยวเนื่องกับการประชาสัมพันธ์ก่อนมีการประชุม ซึ่งจะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจหรือติดตามผลการประชุมได้เป็นอย่างมาก ซึ่งเนื้อหาที่จะเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นั้น 
ประกอบด้วย 
  ๑. หัวข้อการประชุม 
  ๒. ใครเป็นประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการ 
  ๓. มีกรรมการหรืออนุกรรมการหรือผู้แทนหน่วยงานที่ส าคัญใดบ้างเข้าประชุม 
  ๔. สรุปสาระส าคัญแต่ละวาระ 
  โดยมีช่องทางการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ อินทราเน็ต แอปพลิเคชันไลน์ เว็บไซด์ของ สกธ.  
และ Facebook โดยกลุ่มสื่อสารองค์กร จะท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์สรุปผลการประชุมในช่องทางดังกล่าว
ต่อไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๗๕ 

 

 
 
๓. การจัดทํารายงานการประชุม 

  เมื่อการประชุมเสร็จสิ้น ฝ่ายเลขานุการฯจะต้องจัดท าสรุปผลการประชุมหรือการจัดท า
รายงานการประชุม เพ่ือสรุปมติที่เกิดขึ้นจากการประชุมในแต่ละวาระ  ซึ่งรายงานการประชุมนี้ จะแสดงให้
ทราบถึงการพิจารณาความเห็นร่วมกันของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการในชุดนั้น ซึ่งฝ่ายเลขานุการฯ 
ที่มีประสิทธิภาพนั้น จะต้องจัดท ารายงานการประชุมฉบับร่างให้เสร็จเรียบร้อยภายใน ๓ วันหลังจากประชุม
เสร็จสิ้น เพ่ือเสนอเลขานุการพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ ให้ เสร็จสิ้น        
ภายใน ๗ วัน พร้อมที่จะด าเนินการจัดส่งให้คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้น
รับรองรายงานการประชุม หรือแก้ไขรายงานการประชุมได้ ซึ่งแบบฟอร์มของรายงานการประชุมได้ก าหนดไว้
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ภาคผนวก) และแบบของรายงานการ
ประชุมต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การจัดท ารหัสประกอบเอกสาร  

  แนวทางการจัดท ารายงานการประชุมหรือสรุปมติที่ประชุม 
  ๑. วาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ และวาระที่ ๓ เรื่องเพ่ือทราบ มติที่
ประชุมคือ รับทราบ หรืออาจจะเพ่ิมเติมข้อสังเกตของที่ประชุมด้วยก็ได้ 
  ๒. วาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม มติที่ประชุมคือ รับรองรายงานการประชุม 
  ๓. วาระที่ ๔ เรื่องเพ่ือพิจารณา จะต้องสรุปเป็นประเด็นอภิปรายของคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการที่เสนอต่อที่ประชุมในครั้งนั้นๆ  และมติที่ประชุมคือ เห็นชอบ หรืออาจมอบหมายให้
หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งรับไปด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แล้วแต่กรณี 
                        ในกรณีที่การประชุมไม่มีวาระเพ่ือทราบ ให้ปรับวาระท่ี ๓ เป็นเรื่องเพ่ือพิจารณา 
  ๔. การใส่เลขหน้าของรายงานการประชุมแต่ละครั้ง ก าหนดให้อยู่ตรงกึ่งกลางด้านบนของ
กระดาษ โดยมี – (ยตัิภังค์) ด้านหน้าและด้านหลังเลขด้วย 

๕. รายงานการประชุมมักมีจ านวนมากกว่า ๑ หน้า  ดังนั้น การจะแสดงให้เห็นข้อความหรือ
เนื้อหาของหน้าต่อไป ก าหนดให้ใส่ข้อความการแสดงถึงหน้าถัดไป โดยการใส่ข้อความที่ขึ้นต้นในหน้าถัด ไป
ตามความเหมาะสม แล้วตามด้วย . (จุด) จ านวน ๓ จดุ และจัดให้ชิดกั้นหลังของกระดาษ 
  นอกจากการจั ดท ารายงานการประชุมแล้ ว  สิ่ งที่ ฝ่ าย เลขานุ การของแต่ ล ะ
คณะอนุกรรมการต้องรับผิดชอบคือ การจัดส่งรายงานการประชุม ๑ ฉบับให้กับกองงานคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารยุติธรรมแห่งชาติ ในฐานะหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะ
กรรมการฯ ทุกครั้งท่ีมีการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๖ 
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๗๗ 

 

 
 
 
 
 



๗๘ 

 

 ๔. การจัดส่งรายงานการประชุมให้แก่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 
หลังจากจัดท ารายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการต้องท าหนังสือขอความ

เห็นชอบรายงานการประชุมเสนอผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการก่อนทุกครั้ง  
การจัดส่งรายงานการประชุม จะต้องด าเนินการจัดส่งให้กับกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมดที่ได้รับการ
แต่งตั้งในค าสั่ง หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ เป็นผู้แทนกรรมการ/อนุกรรมการถาวรแทนต าแหน่งที่ได้
แต่งตั้งตามค าสั่ง ถึงแม้ว่ากรรมการหรืออนุกรรมการบางหน่วยงานอาจไม่ได้มาประชุมในวันดังกล่าว ส าหรับผู้
ที่มาประชุมก็จะเป็นการจัดส่งให้เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุมหรือสามารถแก้ไขรายงานการประชุม
ได้ ส่วนผู้ที่ไม่ได้มาประชุมก็จะจัดส่งให้เพ่ือทราบเท่านั้น โดยการจัดท าหนังสือน าส่งนั้น จะจัดท าเป็นหนังสือ
ภายนอกและหนังสือภายในเช่นเดียวกับการเชิญประชุม โดยแบ่งเป็น  ๒ กรณ ีคือ 
  กรณีที่ ๑  หนังสือน าส่งรายงานการประชุม กรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการหรือผู้แทน
หน่วยงานที่ได้รับการแต่งตั้งเข้าร่วมการประชุม 
  กรณีที่ ๒  หนังสือน าส่งรายงานการประชุม กรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการหรือผู้แทน
หน่วยงานที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ได้เข้าร่วมการประชุม  

                    ส าหรับหนังสือน าส่งรายงานการประชุมให้กับกรรมการหรืออนุกรรมการหรือผู้แทนหน่วยงาน
ที่ได้รับการแต่งตั้งที่สังกัดกระทรวงยุติธรรม รูปแบบหนังสือเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่จัดท าเป็นหนังสือ
ภายใน และในส่วนของกรรมการหรืออนุกรรมการที่หัวหน้าหน่วยงานได้มอบหมายผู้แทนแทนตนเป็นการถาวร
มาแล้ว สามารถจัดส่งให้กับบุคคล ๆ นั้นได้โดยตรง 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

             
 
 
 



๗๙ 

 

ตัวอย่าง  การจัดทําหนังสือขอความเห็นชอบรายงานการประชุม 

 

 
 
 
 
 



๘๐ 

 

ตัวอย่าง  การจัดทําหนังสือส่งรายงานการประชุมให้แก่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
กรณีท่ี ๑  หนังสือส่งรายงานการประชุมให้แก่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่มาประชุม 
 

 
 
 



๘๑ 

 

กรณีท่ี ๒  หนังสือส่งรายงานการประชุมให้แก่คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ไมม่าประชุม 

 

 
 
 

 



๘๒ 

 

 
  ๕. การแจ้งมติให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและการติดตามมติ 

                        นอกจากการจัดท ารายงานการประชุมแล้ว ฝ่ายเลขานุการฯ จะต้องด าเนินการแจ้งมติ
การประชุมในครั้งนั้นๆ  ให้กับหน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ซึ่งอาจ
เป็นหน่วยงานเดียวกันกับที่เป็นกรรมการ/อนุกรรมการ หรือเป็นหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ได้เข้าร่วมการประชุม เพ่ือให้
รับทราบมติการประชุมและด าเนินการตามมติการประชุมดังกล่าว พร้อมแนบรายงานการประชุมที่มีมติ
มอบหมายไป โดยจัดท าเป็นแบบหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายในแล้วแต่กรณี 

    ส าหรับการติดตามมติการประชุม ถือเป็นการด าเนินงานที่ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องถือปฏิบัติ 
เพ่ือประโยชน์ในการรับทราบข้อมูลความคืบหน้า ความเคลื่อนไหวในการด าเนินการตามมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการแต่ละคณะ แต่ละเรื่อง แต่ละวาระ  โดยอาจก าหนดเป็นวาระเพ่ือรายงาน
ในที่ประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการครั้งต่อไป ทั้ งนี้  ฝ่ายเลขานุการฯ ที่ผิดชอบในแต่ละ
คณะอนุกรรมการ ต้องด าเนินการติดตามมติการประชุมอย่างต่อเนื่อง และกรุณาจัดส่งผลติดตามมติให้กับ 
กองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติเพ่ือทราบด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 

 

ตัวอย่าง   การแจ้งมติหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและการติดตามมติ  
กรณีท่ี ๑  หน่วยงานภายในส านักงานกิจการยุติธรรม 
 

 
 
 
 
 



๘๔ 

 

กรณีท่ี ๒  หน่วยงานภายนอก 
 

 
 

 

 



๘๕ 

 

                   ๖. การบันทึกข้อมูลการสรุปผลการประชุมและรายงานการประชุมทาง Intranet และ Internet 

                    เมื่อด าเนินการจัดท าสรุปผลการประชุมและรายงานการประชุมแล้วเสร็จ ให้น าไฟล์ดิจิทัลของ
สรุปผลการประชุมและรายงานการประชุม รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารน าเสนอ เอกสาร
ประกอบการประชุม บันทึกลงในระบบอินทราเน็ต หัวข้อของคณะอนุกรรมการในคณะกรรมการพัฒนาการ
บริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ในส่วนของโฟลเดอร์ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งแจ้งให้ผู้ดูแลเว็บไซต์ของส านักงานกิจการ
ยุติธรรม บันทึกข้อมูลดังกล่าวในส่วนของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ เพ่ือเผยแพร่
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 

 

 หลักเกณฑ์ในการน าเรื่องเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ  
                    ในการน าเรื่องเข้าสู่ที่ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติในแต่
ละครั้ง กองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติได้พิจารณาเสนอแนวทางเพ่ือก าหนด
เป็นหลักเกณฑ์ให้แก่ฝ่ายเลขานุการฯ ที่รับผิดชอบคณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ หรือหน่วยงานที่มีความประสงค์
จะน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการฯ เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการด าเนินงาน ดังนี้ 
                     ๑. ก าหนดให้มีการจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรม
แห่งชาติล่วงหน้า ๒ สัปดาห์ 
  ๒. ระยะเวลาการส่งเรื่องเข้าสู่การประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรม
แห่งชาติ 
   ๒.๑ ให้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการแต่ละคณะ หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
ส่งเรื่องถึงฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ  ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ ก่อนที่จะน าเสนอต่อประธานกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติพิจารณาวันประชุม มิเช่นนั้น ฝ่ายเลขานุการฯ จะไม่น าเสนอเรื่อง 
เข้าสู่การประชุมคณะกรรมการฯ 
   ๒.๒ ในกรณีมีเรื่องเร่งด่วนขอให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องยืนยันเป็นเรื่องที่มีความ
เร่งด่วนและให้จัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ ก่อนที่จะน าเสนอต่อประธานกรรมการฯ  
เพ่ือพิจารณาวันประชุม 
                      ส าหรับเอกสารประกอบการประชุมที่จะน ามาประกอบการพิจารณาให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
            ๑) เอกสารที่จัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ให้ใช้กระดาษขนาด A 4 ซึ่งเป็นมาตรฐานตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖ สําหรับอักษรภาษาไทยและอักษร
ภาษาอังกฤษกําหนดให้ใช้  Th SarabunPSK ขนาด ๑๖ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 
            ๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเป็นภาษาต่างประเทศ เอกสารทางวิชาการ หรือ
เอกสารวิจัย ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องแปลเป็นภาษาไทยหรือสรุปสาระส าคัญควบคู่ไปด้วย  
            ๓) เรื่องที่เสนอต่อคณะกรรมการที่มีความเกี่ยวข้องเชื่อมโยงหรือมีผลกระทบทางใด
ทางหนึ่งต่อหน่วยงานตั้งแต่หนึ่งหน่วยงานขึ้นไป และไม่สามารถตัดสินใจโดยหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งตาม
ล าพังให้หน่วยงานที่น าเรื่องเสนอต่อที่ประชุมต้องสอบถามความคิดเห็นจากส่ว นราชการที่ เกี่ยวข้อง
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 
  ทั้งนี้  ฝ่ายเลขานุการฯ แต่ละคณะที่จะเสนอเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ต้องสรุปเนื้อหา ความเป็นมา รายละเอียดต่าง ๆ และข้อพิจารณาให้
คณะกรรมการ ด้วยแล้วแต่กรณี 
   
 
 
 
 
 
 
 



๘๗ 

 

                    ๓. เอกสารแนบเพิ่มเติม ประกอบด้วย   
          ๓.๑ หนังสือหรือส าเนาหนังสือให้ความเห็นของส่วนราชการอ่ืนตามที่ได้มีกฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้ว่าจะต้องผ่านการพิจารณาของส่วนราชการดังกล่าวก่อน หรือ
มติของคณะกรรมการเฉพาะกิจตามกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นตามที่
กล่าวอ้างไว้ในหนังสือน าส่งเรื่อง เช่น ข้อกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีตามที่อ้างถึง แผนงาน
โครงการ ภาพถ่าย ฯลฯ 
         ๓.๒ เอกสารข้อมูลประกอบ เป็นเอกสารข้อมูลที่ใช้ประกอบการเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการฯ 
เช่น เอกสารวิเคราะห์ เปรียบเทียบ สรุปความเป็นมา ปัญหา มาตรการแก้ไขปัญหา ผลดีหรือผลเสียที่อาจจะ
เกิดข้ึน ผลกระทบในด้านต่าง ๆ โดยอาจจัดท าในรูปของบัญชีหรือรายงาน 
        ๓.๓ เอกสารข้อมูลประกอบอย่างกว้าง หมายถึง เอกสารข้อมูลประกอบที่มีเนื้อหาและ
รายละเอียดมาก เช่น แผนปฏิบัติการของกระทรวง เอกสารสรุปการสัมมนา เอกสารสรุปการวิจัย ฯลฯ 
        ๓.๔ เรื่องท่ีเป็นร่างกฎหมาย ให้มีเอกสารประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม 
        ๓.๕ กรณีเป็นเรื่องการเสนอขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ให้มีเอกสารประกอบเพ่ิมเติม 
คือบัญชีรายชื่อพร้อมประวัติตามแบบที่ก าหนด 
                          ทั้งนี้ หากเอกสารประกอบการพิจารณาเป็นส าเนาเอกสารมิใช่เอกสารต้นฉบับ ให้ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องรับรองส าเนา โดยเจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้างาน หรือตั้งแต่ระดับ ๕ หรือเทียบเท่า        
หรือระดับช านาญงาน หรือช านาญการข้ึนไป 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



๘๘ 

 

การรายงานความคืบหน้าของการด าเนินงานตามมติ  

เป็นหน้าที่ ที่ ฝ่ าย เลขานุการของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการแต่ละคณะ            
หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามมติของที่ประชุมให้ไปด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ รายงาน
ความคืบหน้าของการด าเนินการตามมติให้กับกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ 
ตามก าหนดระยะเวลาที่ได้แจ้งไปแล้วตามหนังสือแจ้งมติ เพ่ือจะได้เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลในการน าเสนอให้ที่
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติได้รับทราบต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



๘๙ 

 

การก าหนดตัวย่อของรหัส (code) เอกสาร 

การก าหนดตัวย่อของรหัสประกอบเอกสาร ใช้ส าหรับการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
และรายงานการประชุม โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดหมวดหมู่ล าดับของเอกสารให้มีประสิทธิภาพ              
เป็นมาตรฐานของการปฏิบัติงานและช่วยเพ่ิมความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีระบบ
และมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ ดังนี้ 

๑. ท าให้ระบบการจัดเก็บเอกสารมีมาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
๒. การสืบค้นเอกสารหรือข้อมูล  สามารถท าได้สะดวก  รวดเร็ว  และเป็นระบบ 
๓. ลดความสิ้นเปลืองเนื้อที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
๔. สามารถน าข้อมูลที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๕. เป็นการพัฒนาองค์กรให้มีความทันสมัยและเป็นสากลมากยิ่งข้ึน 
๖. ป้องกันการสูญหายของข้อมูล 
๗. เพ่ือรองรับระบบการจัดเก็บข้อมูลขององค์กรในอนาคต  ซึ่งมีแนวโน้มสูงที่จะน า

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บฐานข้อมูล   
   
                    แนวทางในการกําหนดตัวย่อของรหัส (code) เอกสาร 

๑. เอกสารประกอบการประชุม คือเอกสารที่จัดเตรียมไว้ส าหรับคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาในที่ประชุม 

- คณะกรรมการ   
  คณะกรรมการพัฒ นาการบริหารงานกระบวนการยุติ ธรรม  ใช้ อักษรย่อ กพยช .             

แทนคณะกรรมการฯ แล้วต่อด้วย อป แทนค าว่าเอกสารประกอบการประชุม และต่อด้วยครั้งที่ของการ
ประชุมในปีนั้น ๆ โดยก าหนดเป็นเลขอารบิค และขีดเส้นใต้ทั้งหมด เช่น กพยช./อป/๑.๖๔   ซึ่งในท่ีนี้หมายถึง 
เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ 

                    - คณะอนุกรรมการ  
  คณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการฯ แต่งตั้ง ให้ฝ่ายเลขานุการแต่ละคณะก าหนดชื่อย่อสั้น ๆ 
ของอนุกรรมการที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเอง โดยต่อท้ายอักษรย่อ กพยช. ซึ่งหมายถึงคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ และตามด้วยอักษร อป ซึ่งแสดงถึงเอกสารประกอบ และต่อด้วยครั้งที่
ของการประชุมในปีนั้น ๆ ด้วยเลขอารบิคเช่นเดียวกัน และขีดเส้นใต้ทั้งหมด เช่น กพยช./อนุกรรมการพัฒนา
ความรู้ฯ/อป/๑.๖๔ 

- คณะทํางาน  
  ในกรณีเช่นนี้จะเกิดขึ้นเมื่อคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการแต่งตั้ง ได้แต่งตั้งคณะท างานฯ 
ให้ด าเนินการตามที่คณะอนุกรรมการมอบหมาย ซึ่งการก าหนดรหัสของเอกสารนั้นก็ด าเนินการไปในแนวทาง
เดียวกัน หากแต่เพ่ิมอักษรย่อ ท ต่อท้ายของคณะอนุกรรมการที่แต่งตั้ง เช่น กพยช/อนุกรรมการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ/ท/ อป/๑.๖๔  เป็นต้น   
              

   
 



๙๐ 

 

             ๒. รายงานการประชุม คือเอกสารที่สรุปสาระส าคัญจากการประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการ คณะท างาน ลักษณะการก าหนดรหัสจะคล้ายกับการก าหนดรหัสของเอกสารประกอบการ
ประชุม หากแต่ใช้อักษรย่อ  ร  ซึ่งหมายถึงรายงานการประชุม แทน  เช่น  กพยช./ ร/๑.๖๔  ซึ่งในที่นี้
หมายถึงรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ 
  ๓. เอกสารอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 
      - กรณีเป็นเอกสารลับ แยกเป็น 
                            ๑) การก าหนดรหัสเอกสารลับ จะใช้อักษรย่อ อล ซึ่งหมายถึง เอกสารลับ เช่น “ กพยช./อล/๑.๖๔” 
        ๒) ส าหรับการสืบค้นจากอินเทอร์เน็ต  บุคคลภายนอกจะไม่สามารถสืบค้นข้อมูลลับนี้
ได้นอกจากบุคลากรภายในหน่วยงานที่มี  Password และ login ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของหน่วยงาน ซึ่งการ
ก าหนดรหัสตามข้อ ๒ นี้ยังไม่เคยเกิดข้ึน ซึ่งจะมีการพัฒนาต่อไป 
 
  การวางตําแหน่งของรหัส (code) เอกสาร 
  ก าหนดให้มีการใส่รหัส (code) เอกสาร กับเอกสารดังต่อไปนี้ 

๑. บนหน้าปกมุมบนขวาของเอกสารประกอบการประชุม หรือเอกสารเพิ่มเติม 
๒. มุมบนขวาของระเบียบวาระการประชุม 
๓. บนมุมบนขวาปกแรกของแต่ละวาระ โดยการประชุมแต่ละครั้งอาจมีวาระมากน้อย

แตกต่างกัน ซ่ึงปกระเบียบวาระท้ัง ๕ แผ่น นี้ มีลิ้นด้านขวาเรียงล าดับต่อกัน เพ่ือแสดงให้ถึงการเริ่มและสิ้นสุด
ของแต่ละวาระ ได้อย่างชัดเจน  
  ๔. บนมุมบนขวาหน้าแรกของรายงานการประชุม 

อนึ่ง การใส่รหัส (code) เอกสาร ก าหนดให้ใช้แบบตัวอักษร Th SarabunPSK ขนาด ๑๖ 
ตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด โดยอยู่มุมบนด้านขวามือของหน้าปกเอกสาร ส่วนการใส่เลขหน้าของ
เอกสารประกอบการประชุม หรือเอกสารเพ่ิมเติม ก าหนดให้อยู่ต าแหน่งด้านขวาส่วนล่างสุดของกระดาษ    
โดยเริ่มนับตั้งแต่หน้าระเบียบวาระการประชุมเป็นต้นไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 

 

แนวทางการจัดท าและตัวอย่างหนังสือเสนอค าสั่งไปยังประธานกรรมการในรูปแบบต่างๆ                

                     เนื่องจากพระราชบัญญัติพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๙ ไม่ได้ก าหนด
อ านาจให้ประธานกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการได้  ซึ่งแนวทาง
การแต่งตั้งจึงก าหนดให้ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติเพียงอย่างเดียว
เท่านั้น ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าค าสั่งเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน กองงานคณะกรรมการพัฒนาการ
บริหารงานยุติธรรมแห่งชาติจึงได้วางแนวทางการจัดท าค าสั่งไว้ ดังนี้ 

โครงสร้างของคําสั่ง (เรียงตามลําดับ) 
๑. กลุ่มรายชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษา (ถ้ามี) 
๒. กลุ่มรายชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นประธาน 
๓. กลุ่มรายชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นรองประธาน 
๔. กลุ่มต าแหน่งที่เป็นหน่วยงานที่อยู่ในกระบวนการยุติธรรม โดยมีการเรียงล าดับตาม

หน่วยงานในกระบวนการยุติธรรม ได้แก่ 
   ๔.๑ ส านักงานศาลยุติธรรม 
   ๔.๒ ส านักงานศาลปกครอง 
   ๔.๓ ส านักงานอัยการสูงสุด 
   ๔.๔ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

๕. กลุ่มหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เรียงตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ เป็น หน่วยงานที่สังกัดกระทรวงดังต่อไปนี้ 

- ส านักนายกรัฐมนตรี 
  - กระทรวงกลาโหม 
  - กระทรวงการคลัง 
  - กระทรวงการต่างประเทศ 
  - กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
  - กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
                     - กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  - กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  - กระทรวงคมนาคม 
                     - กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
  - กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  - กระทรวงพลังงาน 
  - กระทรวงพาณิชย์ 
  - กระทรวงมหาดไทย 
  - กระทรวงยุติธรรม 
  - กระทรวงแรงงาน 
  - กระทรวงวัฒนธรรม 
  - กระทรวงศึกษาธิการ 
  - กระทรวงสาธารณสุข 
                     - กระทรวงอุตสาหกรรม  



๙๒ 

 

๖. กลุ่มหน่วยงานอิสระที่ไม่สังกัดนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง  (นอกจากข้อ ๔) ได้แก่ 
ส านักราชเลขาธิการ  ส านักพระราชวัง ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ                
อัน เนื่ องมาจากพระราชด าริ  ส านั กงานคณะกรรมการส่ งเสริมวิทยาศาสตร์  วิจั ยและนวัตกรรม 
ราชบัณฑิตยสถาน ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ส านักงาน
คณะกรรมการการเลือกตั้ง และส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามทุจริตในภาครัฐ  

๗. กลุ่มรายชื่อบุคคล โดยเรียงตามตัวอักษร ก - ฮ 
๘. กลุ่มหน่วยงานย่อยในกระทรวงยุติธรรม (ถ้ามี) ได้แก่ ส านักงานรัฐมนตรี ส านักงาน

ปลัดกระทรวงยุติธรรม กรมคุมประพฤติ กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ กรมบังคับคดี กรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน กรมราชทัณฑ์ กรมสอบสวนคดีพิเศษ ส านักงานกิจการยุติธรรม สถาบันนิติวิทยาศาสตร์ และ
ให้รวมถึงหน่วยงานที่สังกัดกระทรวงยุติธรรม แต่ข้ึนตรงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรมด้วย ได้แก่ ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด สถาบันอนุญาโตตุลาการ และสถาบันเพ่ือการยุติธรรมแห่ง
ประเทศไทย (องค์การมหาชน)  

๙. กลุ่มรายชื่อหรือต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเลขานุการ 
๑๐. กลุ่มรายชื่อหรือต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

  ทั้งนี้ ให้พิจารณาเป็นรายกรณีไป แต่ควรก าหนดให้อยู่ในกรอบการจัดท าค าสั่งตามข้างต้น 
เพ่ือความเป็นระเบียบและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติต่อไป 

  ส าหรับหนังสือที่จัดท าเพ่ือเสนอค าสั่งไปยังประธานกรรมการ จะมีรูปแบบต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. การเพ่ิมเติมคณะอนุกรรมการ   เป็นการเพ่ิมคณะอนุกรรมการตามมติการ

ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ เพ่ือด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งขึ้นเป็นการ
เฉพาะ 

๒. การแก้ไขเพ่ิมองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการ เป็นมติของคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติให้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการ
บางคณะ เพ่ือให้มีความครอบคลุมในการด าเนินงาน 

๓. การแก้ไขอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ เป็นมติของคณะกรรมการ
พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติให้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมอ านาจหน้าที่ของ
คณะอนุกรรมการบางคณะ เพ่ือให้มีความครอบคลุมในการด าเนินงานมากข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๓ 

 

ตัวอย่าง  แนวทางการจัดท าค าสั่ง 
กรณีท่ี ๑  การจัดทําหนังสือและคําสั่งขอแก้ไขชื่อคณะอนุกรรมการ 

 

                 
 

 

 

 
 
 



๙๔ 

 

 
 
 



๙๕ 

 

 
กรณีท่ี ๒  การจัดท าหนังสือและค าสั่งขอแก้ไขอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ 

 

 
 
 
 
 
 



๙๖ 

 

 
 

 
        
 
 



๙๗ 

 

กรณีท่ี ๓  การจัดท าหนังสือและค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ิมเติม 
 
 

 
 
 
 
 
 



๙๘ 

 

 
 
 
 



๙๙ 

 

เกร็ดความรู้ในการเขียนหนังสือราชการและข้อควรระวังในการเขียนหนังสือราชการ   

  แนวทางการเขียนหนังสือราชการนี้ เป็นแนวทางที่ก าหนดขึ้นเพ่ือให้ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
ทั้งส านักงาน เพ่ือความเป็นระเบียบและเป็นระบบมากยิ่งขึ้น โดยจะก าหนดไว้เป็นแนวทางกว้าง ๆ ในการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การเขียนหนังสือราชการที่มี เครื่องหมายยัติภังค์  “-” อยู่ในประโยค ให้เคาะเว้นวรรค  
๑ เคาะ ระหว่างเครื่องหมายดังกล่าว เช่น ร่างแผนแม่บทการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗ – 
๒๕๖๐ หรือการเขียนหน้าของเอกสาร เช่น  - ๒ -  เป็นต้น แต่ถ้าหากเป็นกรณีการใช้ในกรณีตัดค าระหว่าง
บรรทัด หรือค าสองค าที่เก่ียวกัน อาจใช้ในการเขียนส่วนตัว แต่ไม่นิยมใช้ในหนังสือราชการ 
  ๒. การเขียนหนังสือราชการที่มี  ค าว่า “พ.ศ.” อยู่ ในประโยค ให้ เคาะเว้นวรรค ๑         
เคาะหลังค าว่า พ.ศ. ก่อนที่จะเป็นตัวเลขของ พ.ศ. เช่น พ.ศ. ๒๕๕๗  
  ๓. ส าหรับการเขียนค าหรือประโยคที่อยู่ในเครื่องหมาย “(    )” นั้น ไม่ต้องเคาะเว้นวรรค
หลังวงเล็บเปิดและก่อนวงเล็บปิด เช่น (รายละเอียดปรากฎตามเอกสารประกอบการประชุมวาระ ๒.๑) 

๔. ค าว่า ดร. หรือ ด็อกเตอร์ ตามระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ของเดิมใน
ภาคผนวก ๓  การลงชื่อและต าแหน่ง  ก็ไม่ได้มีค าว่า  ดร. ระบุไว้ ดังนั้น ค านี้จึงไม่ใช่ต าแหน่งทางวิชาการ  
ไม่ควรน าค านี้มาใช้เป็นค าน าหน้านามในหนังสือราชการทุกประเภท  ทั้งนี้ ให้พิจารณาเป็นรายกรณีไป 

๕. การใช้สรรพนามแทนตัวเองในหนังสือราชการ บ่อยครั้งที่มักจะเห็นใช้ค าว่า “ข้าพเจ้า” 

แทนตัวผู้เขียนหรือผู้ลงนามในหนังสือ โดยปัจจุบันหนังสือราชการให้ใช้ค าว่า “ผม” หรือ “กระผม” หรือ  
“ฉัน” หรือ “ดิฉัน” แทนตัวผู้เขียน ส่วนค าว่า “ข้าพเจ้า” เป็นค าที่พระราชวงศ์ชั้นสูงใช้ เพราะฉะนั้นสามัญชน
จึงไม่ควรใช้ค านี้ ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช้ชื่อหน่วยงาน ไม่ควรใช้ ท่าน หรือหน่วยงานของท่าน 

๖. หนังสือราชการทุกประเภท ก าหนดให้ใช้เลขไทยในการเขียนหนังสือราชการ ยกเว้นการ
เขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษเท่านั้น 

๗. ค าว่า “ใคร่” ในการเขียนหนังสือราชการสมัยใหม่ กลายเป็นค าฟุ่มเฟือย ซึ่งหากตัด
ออกไปก็ไม่ท าให้ เสียเนื้ อความ ซึ่ งค าดังกล่าวยังอาจมีการโยงไปถึงเรื่องรักๆ ใคร่ๆ ซึ่ งดู ไม่สุภาพ            
ดังนั้น เพ่ือความเหมาะสมการเขียนหนังสือราชการยุคใหม่จึงไม่นิยมใช้ค าดังกล่าว 

๘. อาจมีค าถามว่าควรจะใช้ “จะขอบคุณยิ่ง” หรือ “จักขอบคุณยิ่ง” ดี  ซึ่งค าตอบที่ดีคือ
ใช้ได้ทั้ง ๒ แบบ แต่อาจเลือกใช้ตามความเหมาะสมและโอกาสนั้น ๆ  ซึ่งค าว่า “จะ” ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษา
ราชการที่ใช้ได้เสมอ ส่วนค าว่า “จัก” มีความหมายค่อนข้างหนัก มีความหมายคล้ายค าว่า “ต้อง” ซึ่งไม่
นุ่มนวล มักใช้ในค าสั่ง ค าก าชับ  

๙. ค าว่า “ ไป” หรือ  “มา” มักเขียนผิดอยู่เสมอ  โดยการใช้สลับกัน หลักในการใช้สองค านี้
คือการค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ 

๑๐. การยกตัวอย่างโดยใช้ค าต่าง ๆ ต่อไปนี้ มีหลักการใช้ดังนี้ 
 - ค าว่า “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกันแล้วลงท้ายด้วย  

ฯลฯ หรือ เป็นต้น 
 - ค าว่า “ได้แก่” ไม่ใช่การยกตัวอย่าง ต้องยกมาทั้งหมด 
 - ค าว่า “อาท”ิ ยกมาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ไปยาลใหญ่ 
๑๑. การใช้เครื่องหมายจุลภาค (ลูกน้ า ,) ไม่ควรใช้ในหนังสือราชการ เนื่องจากมีวรรคตอน

เป็นการแบ่งข้อความอยู่แล้ว ยกเว้นตัวเลขที่เกี่ยวข้องกับศัพท์เทคนิคภาษาต่างประเทศ อย่างไรก็ดี ควรใช้
เท่าท่ีจ าเป็นเท่านั้น 



๑๐๐ 

 

๑๒. งดใช้ค าว่า “ฯพณฯ” น าหน้าชื่อหรือต าแหน่ง เนื่องจากมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่    
๓๐ สิงหาคม ๒๕๔๗ ให้เลิกใช้ เว้นแต่กรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการต่างประเทศหรือเป็นค าเฉพาะที่แปลมาจาก 
ค าภาษาตา่งประเทศเท่านั้น 

๑๓. งดใช้ค าว่า “คุณ” น าหน้าชื่อ เพราะอาจจะท าให้เข้าใจผิด เนื่องจากค านี้เป็นค าน าหน้า
ของสุภาพสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ภายใน 

๑๔. ห้ามน าเครื่องหมายไปยาลน้อย “ฯ”  ไว้หลังชื่อบุคคล หรือน าไปใส่เพ่ือใช้แทนนามสกุล 
ยกเว้นพระนาม หรือชื่อเฉพาะของหน่วยงานที่ยาว เป็นต้น 

๑๕. กรณีการเขียนเวลาที่เป็นเลขหลักเดียว เช่น เวลา ๙.๐๐ น. ให้ใส่เลข ๐ หน้าเลข ๙ 
ด้วยเป็น ๐๙.๐๐ น. และเวลาที่เป็นเศษนาที ไม่ต้องละเอียดมาก ให้ลงท้ายด้วย ๐ หรือ ๕ เช่น ๐๙.๑๐ น.  
  ๑๖. การใช้เครื่องหมายสัญประกาศ (ขีดเส้นใต้___) : ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความส าคัญ   
แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกันเพราะเป็นการเน้นที่ซ้ าซ้อน 
  ๑๗. ในรายงานการประชุม กรณีท่ีเป็นผู้ไม่มาประชุม เหตุผลในการไม่มาประชุม อาจใส่ค าว่า 
ติดราชการ  ติดภารกิจ หรือ ลาราชการ แล้วแต่กรณีโดยค าว่า 
   “ติดราชการ” ใช้ในกรณีที่ผู้ไม่มาประชุมเป็นข้าราชการทุกประเภท 
   “ติดภารกิจ” ใช้ในกรณีที่ผู้ไม่มาประชุมเป็นบุคคลทั่วไป ประกอบอาชีพอิสระ     
เป็นบุคคลสังกัดหน่วยงานภาคเอกชนหรือเป็นบุคคลที่ไม่ทราบสังกัด 
   “ลาราชการ” ใช้ในกรณีที่ผู้ไม่มาประชุมเป็นข้าราชการที่ในวันประชุมได้ลาราชการ
ตามระเบียบว่าด้วยการลาราชการ 
  ๑๘. การเขียนค าน าหน้าชื่อของข้าราชการต ารวจ ข้าราชการทหาร ที่มียศต าแหน่ง        
หรือต าแหน่งทางวิชาการอ่ืน ๆ เช่น ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้เขียนค าเต็ม  
ไม่ควรย่อ  
  ๑๙. การใช้จุด (.) ในชื่อร่างกฎหมายฉบับต่าง ๆ ที่ได้บัญญัติขึ้น ให้พึงระวังการเขียนหรือ   
การใช้เครื่องหมายนี้มากเกินความจ าเป็น จะท าให้การเขียนหนังสือผิดพลาดได้ ซึ่งการเขียนที่ถูกต้องคือ  
ร่างพระราชบัญญัติชะลอการฟ้อง (ฉบับที่..) พ.ศ. .... โดยการใช้จุดให้เป็นไปตามตัวอย่าง 
  ๒๐. การท าหนังสือภายในหรือภายนอกไปยังส่วนราชการอ่ืน ๆ  ให้พิจารณาจากระเบียบ
งานสารบรรณเป็นหลัก ซึ่งหนังสือภายในเป็นหนังสือที่มีไป – มาระหว่างส่วนราชการเดียวกัน และกระทรวง
เดียวกัน โดยให้พิจารณาจากการอยู่ในบังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการระดับปลัดกระทรวงเป็นหลัก    
หากมีหน่วยราชการหน่วยใดอยู่ในสังกัดกระทรวงเดียวกัน แต่ไม่ได้อยู่ในการบังคับบัญชาของบุคคลคน
เดียวกัน ให้ถือว่าเป็นหน่วยงานภายนอก การจัดท าหนังสือต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการภายนอก 

--------------------------------------------------- 
 
 
 

 
 

 
 



๑๐๑ 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



๑๐๒ 

 

กฎหมาย และระเบียบด้านเอกสารและการเงินที่เกี่ยวข้องในการจัดการประชุม 

๑. พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒. พระราชบัญญัติพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๓. พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ 
๔. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
๕. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐  
๖. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๗. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)                
    พ.ศ. ๒๕๔๘  
๙. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 
๑๐. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย            
      ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๓ 
๑๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๐๒ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๘  
      เรื่อง การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
๑๒. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒0๕ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๒     
      เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
๑๓. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖  
      เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการ   
       ธุรกิจขาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)      
๑๔. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๔/๖๓๗๔ ลงวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๕๙      
      เรื่อง การก าหนดค่าตอบแทนกรรมการและอนุกรรมการในคณะกรรมการ 
๑๕. หนังสือส านักงานเลขานุการกรม ที่ ยธ ๐๙๐๑/๕๐๙ ลงวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การก าหนดอัตรา  
      ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุม 
๑๖. หนังสือกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ที่ ยธ.๐๙๐๒/๑๓๖ ลงวันที่          
      ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ขออนุมัติอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการประชุม กพยช.     
      และคณะอนุกรรมการ 
๑๗. หนังสือกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ที่ ยธ 0902/287 ลงวันที่         
      29 พฤษภาคม 2562 เรื่อง ขอความเห็นชอบใช้หลักเกณฑ์การเทียบตําแหน่งเพ่ือประกอบการ 
      เบิกค่าใชจ้่ายของคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ คณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 
๑๘. หนังสือกองงานคณะกรรมการพัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติ ที่ ยธ 0902/92 ลงวันที่          
      25 กุมภาพันธ์ 2564 เรื่อง ขออนุมัติหลักการค่าเดินทางไปราชการในการประชุมคณะกรรมการ 
      พัฒนาการบริหารงานยุติธรรมแห่งชาติและคณะอนุกรรมการ 
๑๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓               
      เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการรับเงิน และการนําเงินส่งคลังหรือฝากคลังส่วนราชการ  
      ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
๒๐. คู่มือมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

……………………………………. 


