
ตามกฎหมายให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

1.ก ำหนดระยะเวลำในกำรส่งประเด็น 480      นำที
หรือหัวข้อกำรประชุมจำกหน่วยงำนท่ี
เก่ียวข้อง

1. ฝ่ำยเลขำนุกำรก ำหนดวันประชุม 480 นาที
เป็นวำระประจ ำปีงบประมำณโดยขอมติ
จำกท่ีประชุม 
2.ติดตำม ตรวจสอบ ยืนยันวันและ
เวลำกับผู้เข้ำร่วมประชุมตำมท่ีประธำน
ก ำหนด

1.ผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้อง 480 นำที
2.หัวหน้ำกลุ่มก ำกับ ติดตำม

1.ผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้อง 480 นำที
2.หัวหน้ำกลุ่มก ำกับ ติดตำม

1.ใช้หลำยช่องทำงในกำรส่งหนังสือเชิญ 480 นำที

ประชุม ได้แก่ ไปรษณีย์/โทรสำร/อีเมล
2. โทรประสำนแจ้งผู้เข้ำร่วมประชุม
เพ่ือตรวจสอบว่ำได้รับหนังสือเชิญ
เรียบร้อยแล้ว

กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตามกฎหมาย
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข

วัตถุประสงค์  : เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการของการประชุมคณะกรรมการ

ระยะเวลา

๑. รวบรวมประเด็นหัวข้อการ
ประชุม

๒. ขอก าหนดวันจัดประชุม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

๓. จัดท าร่างระเบียบวาระการ
ประชุม

4. เสนอขออนุมัติจัดประชุม

5. จัดท าหนังและส่งหนังสือเชิญ
ประชุม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
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1.รวบรวมประเด็นและจัดท ำเอกสำร 2400 นำที
ประกอบกำรประชุมให้แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนด
2.หัวหน้ำกลุ่มก ำกับติดตำม

1. เสนอ ผอ.ศกม.ก่อนกำรจัด 480 นาที
ประชุม 14 วัน 

2. ประสำน ติดตำม จำกเลขำนุกำร
ผอ.ศกม.เป็นระยะ
กรณีเร่งด่วนใช้กลไกเชิงกำรบริหำรโดย
เสนอเอกสำรประกอบกำรประชุมให้
รองผอ. ตรวจพิจำรณำ
กรณีเร่งด่วนให้จัดส่งไฟล์เอกสำรแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ ผอ.ศกม.ตรวจ
พิจำรณำก่อนจัดท ำเอกสำรประกอบ
1.ผู้รับผิดชอบสอบทำนควำมถูกต้อง 1440 นาที

ครบถ้วนของเอกสำรประกอบกำรประชุม
2.หัวหน้ำกลุ่มงำนตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำร
ประกอบกำรประชุม

1.ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสถำนท่ีจัด 480 นาที

ประชุมและจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม
2.หัวหน้ำกลุ่มงำนตรวจสอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

๙. ด าเนินการประชุม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

๖. จัดท าเน้ือหาร่างต้นฉบับเอกสาร
ประกอบการประชุม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

๘. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ

๗. เสนอ ผอ.ศก
ม.พิจารณา
ตรวจทาน
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1.ตรวจสอบประเด็น มติและพิจำรณำ 2400 นาที
ควำมครบถ้วน ถูกต้อง ของรำยงำน
กำรประชุม ให้เสร็จภำยในระยะเวลำ
ท่ีก ำหนด

๑. ส่งเอกสำรประกอบกำรประชุม 60 นาที
ให้หัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำสอบทำน
๒.ผู้รับผิดชอบเร่งรัด ติดตำม
ให้ผู้เก่ียวข้องด ำเนินกำรให้ทัน
ภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด

๑. ประสำนเลขำนุกำรเพ่ือเสนอ 60 นาที
รำยงำนกำรประชุม

๒. ตรวจสอบตำรำงปฏิบัติงำนของ
ผู้บริหำร

๑. แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุมและ 120 นาที
มติกำรประชุมแก่คณะกรรมกำรและ

ผู้ท่ีเก่ียวข้อง โดยใช้ช่องทำงไปรษณีย์/
โทรสำร/อีเมล

รวมระยะเวลา 9,840    นาที

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

๑๐. สรุปประเด็น/มติท่ีประชุม/
จัดท าสรุปรายงานการประชุม

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

12. เสนอรายงานการประชุมต่อ
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ

11. เสนอ ผอ.ศกม. พิจารณา
ตรวจทานรายงานการประชุม 

13. แจ้งเวียนรายงานการประชุม
แก่คณะกรรมการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อรับรองรายงานการประชุม 


