
การแบ่งกลุ่มงานภายในและหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

ส านกัการประชุม



1. หนา้ที่และอ านาจ

1.)  ด ำเนินกำรจดัประชุมและบริหำรจดักำรกำรประชุมคณะกรรมกำร ป.ป.ช. ประสำนและรวบรวมขอ้มูล จดัท ำ

รำยงำนกำรประชุมและมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช.

2.) เก็บรวบรวมมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช. ตำมท่ีคณะกรรมกำร ป.ป.ช. ก ำหนด

3.) จดัท ำและพฒันำระบบสืบคืนค ำวินิจฉยัและมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช. รวมทั้งด ำเนินกำรรวบรวม ประมวล วเิครำะห ์

จ ำแนกและบนัทึกจดัเก็บขอ้มูลลงในระบบ

4.) ก ำหนดมำตรฐำน หลกัเกณฑ ์ระบบ รูปแบบ และวธีิปฏิบติัเก่ียวกบักำรน ำเสนอเร่ืองต่อคณะกรรมกำร ป.ป.ช.

5.) ก ำหนดเลขคดีท่ีคณะกรรมกำร ป.ป.ช. รบัไวไ้ต่สวน และด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนสำรบบคดีดงักล่ำว

6.) ศึกษำ วเิครำะหข์อ้มูล รวมทั้งประสำนและรวบรวมขอ้มูลตำมท่ีคณะกรรมกำร ป.ป.ช. มอบหมำย

7.) ประสำนงำนและปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีคณะกรรมกำร ป.ป.ช. หรือส ำนักงำน ป.ป.ช. มอบหมำย ตลอดจนสนับสนุน

กำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวขอ้ง



1. ฝ่ายบริหารทัว่ไป

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ

(1) ปฏิบติังำนธุรกำรและงำนสำรบรรณของส ำนัก

(2) ปฏิบติังำนเลขำนุกำรและงำนกำรประชุมของส ำนัก

(3) ปฏิบติังำนเก่ียวกบัพสัดุ ครุภณัฑ ์กำรเงินและงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก

(4) ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนบริหำรทรพัยำกรบุคคลเบ้ืองตน้ของส ำนัก

(5) วิเครำะหแ์ละจดัท ำแผนกำรพฒันำองคก์รต่ำง ๆ ของหน่วยงำน เช่น กำรบริหำรควำมเส่ียง กำรควบคุมภำยใน และ

สนับสนุนขอ้มูลส ำหรบักำรบริหำรจดักำรของผูบ้งัคบับญัชำ

(6) ประสำนกำรจดัท ำแผนงำน โครงกำร และงบประมำณ รวมทั้งกำรรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

(7) ประสำนและปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีผูบ้งัคบับญัชำมอบหมำย ตลอดจนสนับสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง



2. กลุ่มประชุม 1 – 3 

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ

(1) ด ำเนินกำรจดัประชุมและบริหำรจดักำรกำรประชุมคณะกรรมกำร ป.ป.ช. ประสำนและรวบรวมขอ้มูล จดัท ำรำยงำนกำร

ประชุม และมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช.

(2) ศึกษำ วิเครำะหข์อ้มูล รวมทั้งประสำนและรวบรวมขอ้มูลตำมท่ีคณะกรรมกำร ป.ป.ช. มอบหมำย

(3) ก ำหนดมำตรฐำน หลกัเกณฑ ์ระบบ รูปแบบ และวิธีกำรปฏิบติัเก่ียวกบักำรน ำเสนอเร่ืองต่อคณะกรรมกำร ป.ป.ช.

(4) ประสำนและปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีผูบ้งัคบับญัชำมอบหมำย ตลอดจนสนับสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง



3. กลุ่มบริหารจดัการมตคิณะกรรมการ ป.ป.ช.

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ

(1) ก ำหนดเลขคดีท่ีคณะกรรมกำร ป.ป.ช. รบัไวไ้ต่สวนและด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนสำรบบคดี

(2) จดัท ำและพฒันำระบบสืบคน้ค ำวินิจฉยัและมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช.

(3) รวบรวม ประมวล วิเครำะห ์และจ ำแนกค ำวินิจฉยัและมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช. และบนัทึกจดัเก็บขอ้มูลลงในระบบสืบคน้  

อิเล็กทรอนิกสข์องส ำนักงำน ป.ป.ช.

(4) จดัส่งและใหบ้ริกำรเอกสำรกำรประชุมและมติคณะกรรมกำร ป.ป.ช.

(5) ประสำนและปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีผูบ้งัคบับญัชำมอบหมำย ตลอดจนสนับสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง


