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ควำมเป็นมำ  
 

กองทุนประกันชีวิต มีคณะกรรมการคณะหนึ่ง เรียกว่า “คณะกรรมการบริหารกองทุน”      
ซึ่งประกอบด้วยปลัดกระทรวงการคลังเป็นประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการก ากับและส่งเสริมการ
ประกอบธุรกิจประกัยภัยเป็นรองประธานกรรมการ ผู้แทนธนาคารแห่งประเทศไทย ผู้แทนสมาคมประกันชีวิตไทย
จ านวนสองคน และผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรัฐมนตรีจ านวนสี่คนเป็นกรรมการ ตามความนัยมาตรา 86 แห่ง
พระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ท าหน้าที่ก ากับ ดูแล ก าหนดนโยบาย ออก
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศในการบริหารกิจการของกองทุน ภายใต้วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งกองทุน โดยมี
คณะอนุกรรมการด้านต่าง ๆ ช่วยกลั่นกรองข้อมูลก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนพิจารณา เพ่ือให้การ
จัดประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการมีความละเอียด รอบคอบ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึง
เห็นสมควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการประชุมขึ้น และเพ่ือให้ผู้มีหน้าที่ในการจัดประชุมใช้เป็นแนวปฏิบัติ 

 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือให้การจัดประชุมภายในกองทุนประกันชีวิตเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. เพ่ือให้บุคลากรภายในกองทุนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
1. การจัดการประชุมของกองทุนเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. พนักงานในกองทุนงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

 
ค ำจ ำกัดควำม 
  กองทุน หมายถึง กองทุนประกันชีวิต 
  คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 
  คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการกองทุนประกันชีวิตที่คณะกรรมการบริหาร
กองทุนแต่งตั้ง 
  รายงานการประชุม หมายถึง รายละเอียดหรือสาระส าคัญของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ 
รวมถึงการบันทึก ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

 

ค ำศัพท์ท่ีใช้ 
  ระเบียบวาระ หมายถึง หัวข้อในการประชุมที่ฝ่ายเลขานุการโดยความเห็นชอบของประธาน
กรรมการบริหารกกองทุนอนุมัติโดยล าดับไว้เป็นเรื่อง ๆ แต่ละเรื่อง เรียกว่า “วาระที่ 1” “วาระที่ 2” 
ตามล าดับ ดังนี้  
  ระเบียบวำระท่ี  1 เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ  

เรื่องส าคัญที่ประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เนื่องจากเรื่องที่ประธานแจ้งอาจไม่ได้ปรากฏ
อยู่ในวาระต่างๆ เช่น การเป็นอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ  

  ระเบียบวำระท่ี 2  เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม ครั้งที ่... วันที่ ...... 
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  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมในครั้งก่อน ซึ่งหากมีแก้ไขเพ่ิม ฝ่ายเลขานุการต้องน าเรียน
ที่ประชุมเพ่ือทราบ และให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

 

  ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องเพื่อพิจำรณำ 
   เรื่องท่ีฝ่ำยเลขำนุกำรน ำเสนอเพื่อให้ท่ีประชุมพิจำรณำ โดยแบ่งเป็น 
   3.1 วำระท่ี    เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ำมี)  
   3.1 วำระที่    เรื่อง..... (กรณีไม่มีวำระสืบเนื่อง) ซึ่งส่วนใหญ่ในการจัดประชุมของ
กองทุนประกันชีวิตเรื่องสืบเนื่องไม่ค่อยมี 
   3.2 วำรระที่ ...เรื่อง .... 

 

  ระเบียบวำระท่ี 4  เรื่องเพื่อทรำบ 
  เรื่องท่ีเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบ โดยในการด าเนินงานของกองทุนประกันชีวิต เรื่อง เพ่ือ
ทราบจะเป็นเรื่อง ที่กองทุนด าเนินการทุกเดือน เช่น วาระที่ 4.1  รายงานการเงินกองทุนประกันชีวิต
ประจ าเดือน .............. และเปรียบเทียบ วาระที่ 4.2 รายงานการลงทุนกองทุนประกันชีวิตประจ าเดือน .......
และเปรียบเทียบ วาระที่ 4.3 รายงานผลการด าเนินงานด้านกรมธรรม์ประกันภัยที่ล่วงพ้นอายุความ ประจ า
เดือน..........  
 
  ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่อง อ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  
  เรื่องเพ่ิมเติมจากเอกสารวาระประกอบการประชุม ซึ่งเป็นเรื่องด่วนที่ฝ่ายเลขานุการต้องน า
เรียนคณะกรรมการ 

 

ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ  
  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือในการจัดประชุมฉบับนี้ มีเนื้อหาประกอบด้วยวิธีการด าเนินการ
จัดประชุมตลอดจนวิธีการจัดบันทึกและเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  1. คณะกรรมการบริหารกองทุน 
  2. คณะอนุกรรมการกฎหมาย 
  3. คณะอนุกรรมการตรวจสอบกองทุนประกันชีวิต (ช่วยสนับสนุน) 
  4. คณะอนุกรรมการด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในกองทุนประกันชีวิต  
(ช่วยสนับสนุน) 
  5. คณะอนุกรรมการลงทุน (ช่วยสนับสนุน) 
  6. คณะอนุกรรมการสรรหาและประเมินผลการปฏิบัติงานผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต (ช่วย
สนับสนุน) 
  5. คณะอนุกรรมการด้านการพัฒนาโครงสร้างและทรัพยากรบุคคล (ช่วยสนับสนุน) 
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7. คณะอนุกรรมการพิจารณาด้านตัวชี้วัดการประเมินผลการด าเนินงานของกองทุนประกันชีวิต 
(ช่วยสนับสนุน) 
  8. คณะอนุกรรมการงบประมาณกองทุนประกันชีวิต (ช่วยสนับสนุน) 
 
 
หมำยเหตุ : ช่วยสนับสนุน หมายถึง การให้ค าปรึกษา ประสานวัน เวลา ประชุมกับคณะอนุกรรมการ ช่วย
เตรียมขนมประชุม สร้างลิงค์การประชุมในกรณีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Microsoft Teams)  
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Work Flow 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          แก้ไข (ถ้ามี)  
 
       อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
         อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

ก าหนดวันประชุมจาก
ประธานคณะกรรมการ 
(ตรงกับวันพฤหัสบดี ท่ีสี่

ของทุกเดือน 

สอบถามพนกังาน ก าหนด
หวัขอ้วาระเขา้ประชมุ

คณะกรรมการ 

เสนอผูจ้ดัการ 

เสนอประธาน

กรรมการบรหิารกองทนุ 

จดัท าหนงัสอืเชิญประชมุ 

รวบรวมวาระการประชมุจากผูม้ี

หนา้ที่น าเรือ่งเสนอคณะกรรมการ 

จดัท าเลม่ระเบยีบวาระการประชมุ 

A 

ก่อนประชมุ 
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      แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
        อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 

A 

ส่งเล่มระเบียบวาระการประชุม 

กรณีประชุมออนไลน์ ใหจ้ัดท าลิงค์ประชุม
คณะกรรมการผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Microsoft Teams) 

บรีพวาระก่อนเข้าประชุมคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ ตามวัน เวลา ท่ีก าหนด 

ถอดเทปวาระการประชุม 

จัดท าร่าง รายงานการประชุม 

เสนอผู้จดัการ
พิจารณา 

จัดท าหนังสือส่งรา่งรายการประชมุ 

B 

หลงัประชมุ 

กรณีประชุม ณ กองทุนประกันชีวติ 
ให้จัดเตรียมอุปกรณ์ และสั่งอาหารว่าง หรือ

อาหารกลางวัน 
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           แก้ไข (ถ้ามี)  
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
 

อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

น า ร่าง รายงานการประชุมเข้ารับรองในการประชุม ครั้ง
ต่อไป 

จัดท ารายงาน (ฉบับสมบูรณ์) และจัดท าหนังสือ เสนอ
ผู้จัดการลงนาม ในรายงานที่คณะกรรมการรับรองแล้ว  

รายงานฉบับสมบูรณ ์

ผู้จัดการพิจารณา 

จบการท างาน 

ส่ง ร่าง รายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณา 

 

B 

จดัเก็บเข้าแฟ้ม น าส่งส าเนารายงานฉบับสมบรูณ์ ต่อ
กรมบัญชีกลาง ภายใน 30 วันนับแต่

ที่ประชุมรับรอง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  การจัดประชุมคณะกรรมการจะก าหนดขึ้นเป็นวันพฤหัสบดีที่ สี่ ของทุกเดือนซึ่งวาระการ
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประจ าปี นิติกรของกองทุนต้องประสานกับเลขานุการประธาน
คณะกรรมการในการก าหนดวันประชุมประจ าปี และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
เพ่ือให้คณะกรรมการทราบก าหนดการประชุมคณะกรรมการของ ปีถัดไป 

  ก่อนประชุม 
 
  1. ร่วมหารือกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดหัวข้อวาระการประชุม และน าหัวข้อวาระ
การประชุมเสนอผู้จัดการ เพ่ือน าส่งประธานกรรมการบริหารกองทุนพิจารณาอนุมัติหัวข้อการประชุม
ประจ าเดือน 
  2. จัดหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการแจ้ง ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม กรณีการ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา – 2019 จะเป็นการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ระบบ 
(Microsoft Teams) และน าเสนอผู้จัดการลงนาม หลังจากลงนามแล้วส่งให้คณะกรรมการทาง E-mail และ 
Line ทั้งนี้ ท่านประธานกรรมการและรองประธานกรรมการ ต้องน าหนังสือเชิญตัวจริงไปส่งที่งานสารบรรณ
ของกระทรวงการคลัง และส านักงาน คปภ. และส่งเอกสารดังกล่าวทาง Line ให้แก่เลขานุการรองประธาน
กรรมการ (นายกิตติทัต อังกรจารุชัย (พ่ีเค) และ นายศุภฤกษ์ ผลทอง (พ่ีเอ็ม)) ด้วย 
  3. หากเดือนใดมีการประชุม ณ กองทุนประกันชีวิต ต้องจัดหาที่จอดรถพร้อมท าหนังสือเพ่ือ
ขอที่จอดรถส าหรับคณะกรรมการไปยังฝ่ายอาคาร ส่ง E-mail (ขอค าแนะน าจากคุณสุภาภรณ์ เตชะไพศาลกุล 
เจ้าหน้าที่อาวุโส (พ่ีหมวย)) 
  4. รวบรวมหัวข้อวาระการประชุมจากผู้มีหน้าที่น าวาระเข้าเสนอคณะกรรมการ โดยผู้มีหน้าที่
น าวาระเข้าเสนอคณะกรรมการ จะวางไฟล์วาระไว้ในไดร์ Cloud ข้อ 11 งานประชุม 

5. จัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุม โดยส่งให้คณะกรรมการทาง E-mail และ Line ในรูป
ไฟล์เล่ม google drive โดยแยกเอกสารประกอบวาระการประชุมเป็นอีกไฟล์ ทั้งนี้เพ่ือลดภาระการอ่าน
เอกสารของคณะกรรมการ (กรณี ผู้จัดการให้จัดท าเล่มระเบียบวาระให้ท่านจ านวน 1 เล่ม ) 

   กรณีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา – 2019 จะเป็นการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ระบบ (Microsoft Teams) ต้องจัดท าลิงค์เชิญประชุมประชุมคณะกรรมการ โดยส่งให้
คณะกรรมการทาง E-mail และ Line เลขานุการกรรมการแต่ละท่าน  
  6. บรีฟวาระก่อนเข้าประชุมคณะกรรมการ โดยผู้มีหน้าที่ต้องน าวาระเสนอคณะกรรมการจะ
จัดท า Powerpoint วางไว้ในไดร์ Cloud ข้อ 11 งานประชุม ให้รวบรวม Powerpoint เพ่ือน าเสนอ
คณะกรรมการ ในวันประชุม  

  กรณีจัดประชุม ณ กองทุนประกันชีวิต ชั้น 15 ให้ผู้จัดประชุม ด าเนินการ ดังนี้  
  1) เบิกอุปกรณ์ส าหรับการจัดท าแฟ้มวาระการประชุมจากเจ้าหน้าที่พัสดุ  (ประสานนางสาว
ศิรินภา ถึงมาก เจ้าหน้าทีพั่สดุ (พ่ีกี้)) 
  2) จัดท าตารางลงนามผู้เข้าร่วมประชุม 
  3) ท าบันทึกเสนอผู้จัดการเพ่ือขอซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับใช้ในงานประชุม ในกรณี
ที่เวลาเลิกประชุมคาบเกี่ยวช่วงเที่ยงวัน หรือมีการจัดประชุมตอนเย็น ต้องจัดอาหารส าหรับมื้อนั้น ๆ ไว้ให้
ผู้เข้าร่วมประชุม 
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  4) จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ในวันประชุม เช่น ป้ายชื่อ เครื่องอัดเสียง แฟ้มกฎหมายและ
ระเบียบกองทุน ข้อมูลวาระการประชุมพร้อม Powerpoint เครื่องคอมพิวเตอร์พกพา และเอกสารหรือ
อุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องส าหรับใช้ในการประชุม 
  ก่อนวันประชุม 1 วัน โทร  หรือ Line ประสานคณะกรรมการหรือเลขานุการของ
คณะกรรมการ เพ่ือสอบถามว่าสะดวกเข้าร่วมประชุมหรือไม่ แล้วจัดท าตารางกรรมการหรืออนุกรรมการที่เข้า
ร่วมประชุมเรียนเสนอประธานเพื่อทราบ 
 

วันประชุม 
เดินทางไปถึงสถานที่ประชุมก่อนเวลานัดอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือเตรียมห้อง  ทดลองการ

น าเสนอ Powerpoint  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ระบบ (Microsoft Teams) โดยเปิดห้องประชุมใน

ระบบดังกล่าวรอคณะกรรมการเข้าร่วม พร้อมกดรับผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ให้กดบันทึกการประชุมครั้ง นั้นๆ ไว้
ด้วย (ประสานนายกรัณย์ทัศ รักษ์ธรรมกิจ เจ้าหน้าที่อาวุโส (พ่ีกอล์ฟ) ) 

 
กรณีจัดประชุม ณ กองทุนประกันชีวิต ชั้น 15 ให้ผู้จัดประชุม ด าเนินการ ดังนี้ 

  ในวันประชุมให้ซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่มที่ใช้ในการประชุมพร้อมทั้งออกใบก ากับภาษี     
ในนามกองทุนให้เรียบร้อย และเดินทางไปถึงสถานที่ประชุมก่อนเวลานัดอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือเตรียมห้อง
ประชุม เช่น จัดวางป้ายชื่อ ทดลองการน าเสนอ Powerpoint จัดเก้าอ้ีและที่นั่งให้เรียบร้อย และรอรับ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่อาจมาก่อนเวลาประชุม 
  เรียนเสนอคณะกรรมการที่มาประชุมเพ่ือลงนามผู้เข้าร่วมประชุม 
  เมื่อถึงเวลาประชุมใช้เครื่องอัดเสียงบันทึกเสียงในการประชุม ท าการน าเสนอ Powerpoint 
ตามระเบียบวาระการประชุมที่ผู้จัดการน าเสนอ 
  ขณะประชุมต้องจดข้อสังเกตและข้อเสนอแนะทีค่ณะกรรมการให้ความเห็นในที่ประชุม 
  เมื่อประชุมเสร็จแล้วให้คัดลอกข้อมูลที่มีการแก้ไขและใช้ในการประชุมกลับมาเพ่ือประโยชน์
ในการจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการประชุม 
 

หลังประชุม 
ให้ถอดเทปวาระการประชุมโดยเร็วเนื่องจากจะได้ไม่หลงลืมในประเด็นส าคัญ ในการถอดเทป

วาระการประชุมเจ้าหน้าที่เจ้าของวาระจะเป็นผู้ถอดเทปและวางไว้ในไดร์ Cloud ข้อ 11 งานประชุม ผู้จัดท า
ต้องฟังวาระนั้นๆ โดยร่วมด้วย เพ่ือไม่ให้ขาดตกในประเด็นส าคัญพร้อมทั้งพิสูจน์อักษรและถ้อยค าให้เป็นภาษา
เขียนที่เหมาะสมโดยไม่ให้ความหมายเปลี่ยน 

จัดท าร่าง รายงานการประชุม เพ่ือเสนอผู้จัดการพิจารณา เมื่อผู้จัดการพิจารณาแล้วให้ส่งร่าง 
รายงานให้หน้ารองประธานกรรมการบริหาร (นายกิตติทัต อังกรจารุชัย (พ่ีเค) และ นายศุภฤกษ์ ผลทอง       
(พ่ีเอ็ม)) ด้วย ในขณะเดียวกันให้จัดท าหนังสือ ส่ง ร่าง รายงานการประชุมให้กรรมการบริหารกองทุน พิจารณา
ก่อนเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนในครั้งถัดไป โดยส่งให้คณะกรรมการทาง E-mail และ Line 
เลขานุการกรรมการแต่ละท่าน หากคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการมีการแก้ไข ร่าง รายงานการประชุม    
ให้ด าเนินการแก้ไขตามนั้นแล้วเรียนเสนอผู้จัดการเพ่ือทราบ 
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น า ร่าง รายงานการประชุมเข้ารับรอง เป็น ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
ครั้งที่ ... วันที่ .....  

เมื่อคณะกรรมการรับรอง ร่าง รายงานการประชุมแล้ว ให้จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์เสนอ
ผู้จัดการลงนาม  

เมื่อผู้จัดการลงนามในรายงานฉบับสมบูรณ์แล้วให้ SCAN ต้นฉบับรายงานการประชุมเก็บไว้
และวางไว้ในไดร์ Cloud ข้อ 11 งานประชุม > รายงานการประชุมคณะกรรมการฉบับสมบูรณ์ ครั้งที่ ... วันที่ 
... โดยรายงานต้นฉบับให้เก็บเข้าแฟ้ม รายงานประจ าปี ในตู้นิติกร พร้อมจัดท าหนังสือส่งกรมบัญชีกลาง แนบ
ส าเนารายงานฉบับสมบูรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

 
กรอบระยะเวลำเบื้องต้นกำรประชุม 

 1) สัปดาห์ที่ 1 หลังวันประชุม/เดือนประชุม  ด าเนินการถอดเทปรายงานประชุมเพ่ือท า
รายงานประชุม 

 2) สัปดาห์ที่ 2 เดือนประชุม 
              ก. จัดท ารายงานประชุมเสนอ ผจก. และเสนอรายงานให้รองประธาน 
             ข. จัดประชุมพนักงานเพ่ือจัดเตรียมหัวข้อวาระการประชุม 
     ค. บันทึกขออนุมัติหัวข้อระเบียบวาระ 

 3) สัปดาห์ที่ 3 เดือนประชุม 
     ก. ท าหนังสือเชิญประชุม 
     ข. ท าหนังสือเวียน ร่าง รายงานการประชุม  
     ค.เวียน ร่าง รายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณา 
     ง. เริ่มจัดท าวาระ/ท าตัวเล่ม 

 4) สัปดาห์ที่ 4 เดือนประชุม 
     ก . วันจันทร์ของสัปดสห์ที่ 4 ต้องส่ง เล่มระเบียบวาระการประชุมให้เรีบยร้อย 

     ข. วันพุธของสัปดสห์ที่ 4 ต้อง บรีฟวาระการประชุม ทั้งนี้ Powerpoint ตามระเบียบ
วาระการประชุม ต้องเสร็จสมบูรณ์ 

 
กำรประสำนงำน 

ปัจจุบันมีการประสานติดต่อวันประชุม 3 ช่องทางด้วยกัน คือ 
  ก. ช่องทางหมายเลขโทรศัพท์ 
  ข. ช่องทางอีเมล์ 
  ค. ช่องทาง Line  (IPHONE) กลุ่มคณะกรรมการบริหาร 

ทั้งนี้ หมายเลขโทรศัพท์ และ E-mail การติดต่ออยู่ในแฟ้มสีส้มตู้นิติกร 
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กำรจัดเก็บกำรเข้ำถึงเอกสำร 
 
1. งานประชุมบอร์ด    K – งานนิติกร- 1.งานประชุมบอร์ด- แยกประเภทระเบียบวาระ/ 

                     รายงาน/หนังสือเชิญ 
2. งานประชุม Cloud ข้อ 11 งานประชุม > ระเบียบวาระการประชุม > ปี.. >

ครั้งที่  
 Cloud ข้อ 11 งานประชุม > รายงานการประชุม > ปี.. >ครั้งที ่
 
แฟ้มที่ใช้ประจ ำ 
1. รายงานประชุมบอร์ด ตู้ด้านหลังที่นั่งมีการตั้งแฟ้มแยกต่างหาก (ตู้นิติกร) 
2. ส าเนาหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ตู้ด้านข้างที่นั่ง มีการตั้งแฟ้มแยกต่างหาก (ตู้นิติกร)  
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แบบฟอร์มท่ีใช้  
  1. บันทึกขอ อนุมัติ หัวข้อระเบียบวาระ 
  2. บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการ 
  3. บันทึกเวียน ร่าง รายงานการประชุม 
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กองทุนประกันชีวิต      
Life Insurance Fund                                               โทร. 02791 - 1333 ต่อ 54                                                                         

                    

 

ที่  กปช.         /2564 

               2564 

เรื่อง ร่าง ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต ครั้งที่ ......./2564 

เรียน ปลัดกระทรวงการคลัง 

  ประธานกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 

 กองทุนประกันชีวิตขอน าเสนอ ร่าง ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
ประกันชีวิต ครั้งที่ ....../2564 ในวัน..............ที่ ....... ......... 2564 เวลา ............... น. โดยจะด าเนินการ
ประชุม ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video Conference) รายละเอียดตามเอกสารแนบ    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 (...................................) 
                                                                 ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต 
 

                 เห็นชอบ  

                 มีแก้ไข 

 

 

  ................................................. 
(.........................................) 

    ปลัดกระทรวงการคลัง 
 ประธานกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 
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กองทุนประกันชีวิต 

Life Insurance Fund                                                 โทร. ๐๒-๗๙๑๑๓๓๓ ต่อ  ๕๔ 

                    

ที่  กปช.ผก.        /2564 

         …………..  ๒๕๖4 
 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 
 

เรียน  ปลัดกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 

 

ตามที่ประธานกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิตได้ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
บริหารกองทุนประกันชีวิต ครั้งที่ ............. ในวันพฤหัสบดีที่ ................ ๒๕๖4  เวลา ๐๙.0๐ - ๑๐.0๐ น. 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video Conference) เพ่ือเป็นการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) ตามท่ีได้อนุญาตไว้ในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต ครั้งที่ .......... นั้น 

ฝ่ายเลขานุการได้มีหนังสือเรียนเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต
ทราบแล้ว พร้อมคู่มือการประชุมทางไกลผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video Conference) โปรแกรม Microsoft 
Teams ตามเอกสารแนบ อนึ่ง ระเบียบวาระการประชุมจะแจ้งให้ทราบโดยเร็วต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาเป็นประธานการประชุม ในวัน เวลา ดังกล่าว
ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

   

 

 

(…………………………..) 
 ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต 
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กองทุนประกันชีวิต 
Life Insurance Fund                                                   โทร. ๐๒-๗๙๑๑๓๓๓ ต่อ  ๕๔  

                    

ที่  กปช.ผก.       /2564 
     …………..  ๒๕๖4 

 
 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 
 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการก ากับและส่งเสริมการประกอบธุรกิจประกันภัย 
รองประธานกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 

 

ด้วยประธานกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิตได้ก าหนดให้มีการประชุ มคณะ 
ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร ก อ ง ทุ น ป ร ะกั น ชี วิ ต  ค รั้ ง ที่  …………….ใ น วั น พ ฤ หั ส บ ดี ที่  ………………. ๒ ๕ ๖ 4 
เวลา ..................... น. ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video Conference) เพ่ือเป็นการป้องกันการแพร่ระบาดของ
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) พร้อมนี้ได้แนบคู่มือการประชุมทางไกลผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video 
Conference) โปรแกรม Microsoft Teams มาด้วยแล้ว อนึ่ง ระเบียบวาระการประชุมจะแจ้งให้ทราบโดยเร็ว
ต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุม ในวัน เวลา ดังกล่าวด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

   
 
 
 

(…………………………..) 
ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต 
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กองทุนประกันชีวิต 

Life Insurance Fund                                                   โทร. ๐๒-๗๙๑๑๓๓๓ ต่อ  ๕๔                    

 
ที่  กปช.กม.       /2564 

   ……………….  ๒๕๖4 
 
 

เรื่อง  หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต ครั้งที่ 11/2564 
 

เรียน  ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต 
 

ตามที่ ได้มีการก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชี วิ ต  
ครั้งที่ ……………. ในวัน……………. ๒๕๖4 เวลา ……………….น. ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video Conference) 
นั้น 

ข้าพเจ้าได้จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิตเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ โปรดลงนามในหนังสือถึงคณะกรรมการบริหาร
กองทุนประกันชีวิต ดังที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
  
                                

(………………………………..) 
     นิติกร 

 

 

 

 

บันทึกความเห็นของผู้จัดการกองทุน 

 

...........................ลงนามแล้ว........................... 
ลงชื่อ................................................................ 
            (นายจรัญ  สอนสวสัดิ์) 
          ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต 
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กองทุนประกันชีวิต             โทร. 027911333 ต่อ  54 
Life Insurance Fund                                                           

                    

 
ที่  กปช.บ.ว. ………./2564 

   ………..  2564 
 

เรื่อง  น าส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต ………… 
 

เรียน  กรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 
 

ตามที่ ได้ มี การประชุ มคณะกรรมการบริ หารกองทุนประกันชี วิ ต  ครั้ งที่  ………..  
วัน……………..2564 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Video Conference) นั้น 

 

ฝ่ายเลขานุการได้จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมครั้งที่ ………….. เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอส่ง (ร่าง) 
รายงานการประชุมดังกล่าวมาเพ่ือโปรดพิจารณา ก่อนน าเสนอในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกัน
ชีวิต ครั้งที่ …………. วัน……………….. ต่อไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นควรแก้ไขประการใด ขอได้โปรดแจ้งฝ่ายเลขานุการ
ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
 
 

(…………………) 
ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต 
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ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

ในการด าเนินการจัดประชุมในแต่ละครั้งจะพบปัญหาต่าง ๆ มากมาย เช่น เครื่องอัดเทปที่
เตรียมมาอาจอัดไม่ติด ผู้ด าเนินการจัดการประชุมจะต้องเตรียมเครื่องส ารองไว้ทุกครั้ง ในอีกปัญหาที่ส าคัญคือ 
การประชุมอาจมีการก าหนดวัน และเวลาขึ้นใหม่เนื่องจากประธานกรรมการติดภาระกิจส าคัญจึงไม่อาจ
ประชุมในวัน เวลาที่ก าหนดไว้ได้ ผู้ท าหน้าที่ต้องรีบด าเนิการประสานเลขานุการของกรรมการแต่ละท่าน เพ่ือ
แจ้ง วัน เวลา ที่ก าหนดขึ้นใหม่พร้อมกับเช็คองค์ประชุมไปในคราวเดียวกัน และอีกประเด็นส าคัญที่ลืมไม่ได้คือ
การนับองค์ประชุมก่อนประธานกรรมการเปิดประชุมเพราะหากการประชุมนั้นองค์ประชุมไม่ครบ การประชุม
คณะกรรมการในครั้งนั้น ก็จะไม่ชอบด้วยกฎหมาย  

อนึ่ง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิตอาจมีการปรับเปลี่ยน
กระบวนการท างานตามสถาณการณ์ และนโยบายของกรรมการ ผู้จัดประชุมหรือฝ่ายเลขานุการต้องปฏิบัติตาม
อย่างเคร่งครัด 

 


