
คะแนน ระดับ
ภารกิจ 

ข้ันตอน
2. ขอก ำหนดวันจัดประชุม เพ่ือได้วันเวลำ และสถำนท่ี

ในกำรจัดประชุม
 - วันและเวลำในกำรจัด
ประชุมอำจมีกำร
เปล่ียนแปลงหำก
ประธำนติดภำรกิจอ่ืนท่ี
ส ำคัญ    กรณีมีกำร
เล่ือนกำรประชุม
 ห้องประชุมท่ีก ำหนดไว้
อำจไม่ว่ำง ท ำให้ต้อง
เล่ือนกำรประชุมออกไป
หมายเหตุ เน่ืองจำกต้อง
พิจำณำกำรเว้นระยะห่ำง
   ในกำรประชุมตำม
มำตรกำรป้องกันโรคโควิด

 - ประธำนติดภำรกิจท่ีส ำคัญ
ท ำให้มีกำรเปล่ียนแปลงวัน
และเวลำประชุม

2 4 8 สูง

การประเมินความเส่ียง
ล าดับ

ความเส่ียงโอกาส

กระบวนการการจัดประชุม
คณะกรรมการตามกฎหมาย

ตารางวิเคราะห์ระดับความเส่ียง

ผลกระทบ
ระดับความเส่ียง
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5.จัดท ำหนังสือและส่งหนังสือเชิญ
ประชุม

- เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำร ผู้เข้ำร่วม
ประชุมทรำบก ำหนดกำร
ประชุม

- กำรประชุมไม่ครบ
องค์ประกอบ

 - ผู้เข้ำร่วมประชุมไม่สำมำรถ
เข้ำร่วมประชุมได้

2 4 8 สูง

๖. จัดท ำเน้ือหำร่ำงต้นฉบับเอกสำร
ประกอบกำรประชุม

 - เพ่ือใช้ประกอบกำรประชุม  - เอกสำรประกอบกำร
ประชุมไม่เสร็จตำม
ก ำหนด

 - กำรประสำนงำนเก่ียวกับ
หน่วยงำนท่ีต้องส่งข้อมูลให้
เพ่ือจัดท ำเอกสำรมีกำรส่ง
ข้อมูลล่ำช้ำ

2 2 4 ปำนกลำง

11. เสนอ ผอ.ศกม. พิจำรณำ
ตรวจทำน
รำยงำนกำรประชุม

 - เพ่ือตรวจรำยงำนกำร
ประชุม
ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง

 - กำรเสนอรำยงำนกำร
ประชุมมีควำมล้ำช้ำ

 - ผู้จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
มีภำระงำนด่วนจ ำนวนมำก
ท ำให้จัดท ำรำยงำนไม่ทันตำม
ระยะเวลำท่ีก ำหนด

2 3 6 ปำนกลำง


