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กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข  กลุมพัฒนากฎหมาย 

ลําดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 

(วันทําการ) 

เกณฑมาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

เปาหมาย/

ความสําเร็จของงาน 
ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง 

ผูรับผิดชอบ 

๑ 

 

 

 

๑ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ.  

๒ 

 

 

 

 

๑ วัน - - - - ประธาน คสธ. และ

กรรมการใน คสธ. 

ผูบริหารหนวยงาน 

๓ 

 ๑-๒ วัน - - - - หัวหนากลุมพัฒนา

กฎหมาย  

และผูรับผิดชอบงาน

ประชุม คสธ. 

๔ 

 

 

 

๑ -๒ วัน - - - - ผูอํานวยการศูนยบริหาร

กฎหมายสาธารณสุข  

กําหนดหัวขอและรวบรวม

ประเด็นการประชุม 

กําหนดวัน 
จัดประชุม 

 

จัดทํารางระเบียบวาระ 

การประชุม 

 

 

เสนอ ผอ.ศกม/

อธิบดีกรมอนามัย

เพื่อพิจารณา 

ทบทวน 
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ลําดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 

(วันทําการ) 

เกณฑมาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

เปาหมาย/

ความสําเร็จของงาน 
ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง 

ผูรับผิดชอบ 

 

๕ 
 ½ วัน     ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๖ 

 

 

 

๑ - ๒ วัน - - - - ผูอํานวยการศูนยบริหาร

กฎหมายสาธารณสุข 

๗ 
 

 

๒ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๘ 

 

 

 

๑ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานสาร

บรรณ 

๙ 

 

 

 

๗ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

สงหนังสือเชิญประชุม 

ถึงคณะกรรมการ 

จัดทําเอกสารประกอบ 

การประชุม 

เสนอขออนุมัติ

จัดประชุม 

 

 

 

เห็นชอบ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติ 

การประชุม 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



3 
ลําดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 

(วันทําการ) 

เกณฑมาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

เปาหมาย/

ความสําเร็จของงาน 
ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง 

ผูรับผิดชอบ 

๑๐ 

 

 

 

 

๒ วัน  - - - ผูอํานวยการศูนยบริหาร

กฎหมายสาธารณสุข 

๑๑ 
 

 

๒ - ๓ วัน - - - - 
 - ผู รั บ ผิ ด ช อ บ ง า น
ประชุม คสธ.  
 - หัวหนากลุมพัฒนา
กฎหมาย 

๑๒ 
 

 

๑ -๒ วัน - - - - - ผู รั บ ผิ ด ช อ บ ง า น

ประชุม คสธ. 

๑๓ 
 

 

๑ วัน - - - - 
- หั วหน าก ลุ มพัฒ นา
กฎหมาย  
- เจาหนาที่กลุมพัฒนา
กฎหมาย 

๑๔ 

 ๑/๒ วัน - 

 

 

- - - - เจาหนาที่กลุมพัฒนา

กฎหมาย 

จัดทําเลมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

ประสานงานเพือ่ยืนยนั 

การเขารวมประชุม 

ทบทวน/ตรวจสอบความ

เรียบรอยการจัดประชุม  

ดาํเนินการประชุม 

คณะกรรมการสาธารณสุข 

 

 

 

เสนอ ผอ.ศกม 

พิจารณาตรวจทาน

เอกสารประกอบการ

ประชุม 

ปรับปรุงแกไข 
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ลําดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 

(วันทําการ) 

เกณฑมาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

เปาหมาย/

ความสําเร็จของงาน 
ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง 

ผูรับผิดชอบ 

๑๕ 

 

 

๑ วัน - - - - หัวหนากลุมพัฒนา

กฎหมายและเจาหนาที่

กลุมพัฒนากฎหมาย 

๑๖ 

 

 ๓ วัน - - - - หัวหนากลุมพัฒนา

กฎหมาย และ

ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๑๗ 
 

 

๑๕ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๑๘ 

 

 

 

๒ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๑๙ 
  

 

๕ – ๗วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๒๐ 
 

 

๑ -๖ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

สรุปประเด็น/ 

มติที่ประชุม 

จัดทําสรุปรายงานการประชุม/

เสนอหัวหนากลุมตรวจรายงาน 

จัดสงรายงานการประชุมให คสธ./ 

ผูที่เก่ียวของรับรองรายงาน 

รวบรวมประเด็นและแกไข  

ตามขอเสนอของ คสธ. 

จัดทําหนังสือแจงผูเก่ียวของ 

เพื่อดําเนินการตามมติที่ประชุม 

 

 

เสนอรายงานตอ ผอ.

ศกม. เพ่ือพิจารณา 

แกไข 
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ลําดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 

(วันทําการ) 

เกณฑมาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

เปาหมาย/

ความสําเร็จของงาน 
ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง 

ผูรับผิดชอบ 

๒๑ 
 

 

๒ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๒๒ 
 

 

     เจาหนาที่กลุมพัฒนา

กฎหมาย 

๒๓ 

 

 

 

๒ -๓ วัน - - - - ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

๒๔ 
 

 

 ๒ วัน - - - - 
- หั วหน าก ลุ มพัฒ นา
กฎหมาย 
- ผู รั บ ผิ ด ช อ บ ง า น
ประชุม คสธ. 

๒๗ 

 ๑๕ – ๒๐ 

วัน 

- - - - หัวหนากลุมพัฒนา

กฎหมาย และ

ผูรับผิดชอบงานประชุม 

คสธ. 

 

 

 

เผยแพรรายงานการประชุม 

ทางเว็บไซต 

ทําหนังสือแจงมติที่ประชุม 

แกหนวยงานหรือผูที่เก่ียวของ 

ประสานติดตามการดําเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม คสธ. 

 

จัดทําสรุปรายงานความกาวหนา/ 

ในการประชุม คสธ. ครั้งตอไป  

รวบรวม/จัดทําสรุปผลการ

ดาํเนินงาน  

ตามมติ คสธ. (รายงานประจําป) 
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คําอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการสาธารสขุ 

๑. กําหนดหัวขอและรวบรวมประเด็นการประชุม 

       กําหนดหัวขอทีจ่ะนําประเด็นเขาทีป่ระชุม โดยประสานไปยังหนวยงานทีเ่กี่ยวของและผูรับผิดชอบในเรื่องทีจ่ะนําเขาประชุม เพื่อจัดเตรียมขอมูลและเอกสารตางๆ  

สําหรับการประชุม 

๒. กําหนดวันจัดประชุม 

        ประสานเลขาปลัดกระทรวงสาธารณสุข/เลขาอธิบดีกรมอนามัย/รองอธิบดีกรมนามัย ทางโทรศัพท เพื่อกําหนดวันจัดประชุม  

๓. จัดทํารางระเบียบวาระการประชุม 

        จัดทํารางระเบียบวาระ โดยรายละเอียดเน่ืองหาในระเบียบวาระการประชุมจะประกอบดวย 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องทีป่ระธานแจงใหทีป่ระชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมครัง้ทีผ่านมา 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสบืเน่ือง 

 - เรื่องสบืเน่ืองเพื่อทราบ ประกอบดวย 

 ๑) รายงานผลการดําเนินงานตามมติของคณะกรรมการสาธารณสุข 

 ๒) รายงานความกาวหนา/ผลการดําเนินงานของคณะอนุกรรมการชุดตางๆ 

 - เรื่องสบืเน่ืองเพื่อพจิารณา (ถามี) 

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเพือ่ทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องเพือ่พิจารณา 

 - จํานวน ๑-๒ เรื่อง/ครัง้ 

ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอื่นๆ 

๔. เสนอ ผอ.ศกม พิจารณา และเสนออธิบดีกรมอนามัยเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 เสนอรางระเบียบวาระตอ ผอ ศกม. พจิารณา และเสนอรางระเบียบวาระดังกลาวตออธิบดีกรมอนามัยเพื่อพจิารณาใหความเห็นชอบ 

๕. ขออนุมัติจัดประชุม 

 จัดทําหนังสอืขออนุมัติจัดประชุม/หนังสือยืมเงินคาเบี้ยประชุม 
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๖. จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

 จัดทําหนังสือเชิญประธานคณะกรรมการสาธารณสุข(ปลัดกระทรวงสาธารณสุข) /คณะกรรมการสาธารณสุข/คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ/เลขานุการการประชุม 

(อธิบดีกรมอนามัย)/รองอธิบดีกรมอนามัย/หนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

๗. สงหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการ 

 จัดสงหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการสาธารณสุขและหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของทางไปรษณีย พรอมทั้งแจงหนังสอืเชิญประชุมทางกลุม Line เพื่อใหกรรมการทราบ 

วัน เวลา และระเบียบวาระเกี่ยวกบัเรื่องนําเขาที่ประชุมในเบื้องตน   

๘. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 

 จัดทําเอกสารสําหรบัใชในการประชุม โดยการรวบรวมขอมลูและเอกสารตางๆ ที่จะนําเสนอตอทีป่ระชุม 

๙. เสนอ ผอ.ศกม พิจารณา 

 เสนอเอกสารประกอบการประชุมตอผูอํานวยการศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุขเพื่อพจิารณาตรวจสอบ 

๑๐. ปรับปรุงแกไข/เพ่ิมเติมประเด็น 

 ปรับแกเอกสารประกอบการประชุมตามขอเสนอของผูอาํนวยการศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 

๑๑. จัดทําเลมเอกสารประกอบการประชุม 

 จัดทําเลมเอกสารฉบับสมบรูณสําหรบัการประชุม 

๑๒. ประสานงานเพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 

 โทรศัพทถึงคณะกรรมการสาธารณสุขเพือ่ยืนยันการเขารมประชุมกอนวันประชุม ๑ วัน 

 

๑๓. ทบทวน/ตรวจสอบความเรียบรอยการจัดประชุม   

 ทบทวน/ตรวจสอบความเรยีบรอยและความพรอมในเรือ่งตางๆ กอนดําเนินการประชุม 

๑๔. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการสาธารณสขุ 

 ดําเนินการจัดประชุมตามเวลาที่กําหนด กอนการประชุมควรมีการตรวจสอบความพรอมหองประชุม/เครื่องเสียง/และอปุกรณอื่นๆ ที่เกี่ยวของทุกครัง้ 

๑๕. สรุปประเด็น/มติท่ีประชุม 

 การประชุมเพื่อสรุปผลการดําเนินการจัดประชุมในแตละครั้งและสรุปมติจากการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข การประชุม (AAR) จะมีการประชุมหลังจาก 
การประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขเสร็จ ๑ วัน  
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๑๖. จัดทําหนังสือแจงผูเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการตามมติท่ีประชุม  

 แจงมติทีป่ระชุมใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของที่ตองดําเนินการตามมติที่ประชุมทราบในเบื้องตน ทาง Line    

๑๗. จัดทําสรุปรายงานการประชุม/เสนอหัวหนากลุมเพ่ือตรวจรายงาน 

 จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจากการประชุมในแตละครั้งและเสนอรายงานการประชุมตอหัวหนากลุมงานเพื่อตรวจรายงานพรอมปรับแกไข 

เน้ือหาในรายงานหลังจากหัวหนากลุมงานตรวจรายงานการประชุมแลว 

๑๘. เสนอรายงานตอ ผอ.ศกม. เพ่ือพิจารณา 

 เสนอรายงานการประชุมตอ ผอ.ศกม. เพื่อพจิารณา 

๑๙. จัดสงรายงานการประชุมให คสธ. /ผูท่ีเก่ียวของรับรองรางาน  

 ปรับปรงุแกไขรายงานการประชุมหลังจาก ผอ.ศกม. พิจารณาแลว 

๒๐. รวบรวมประเด็นและแกไขตามขอเสนอของ คสธ.  

 จัดสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการสาธารณสุขพจิารณา 

๒๑. ทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมแกหนวยงานหรือผูเก่ียวของ  

 ทําหนังสือแจงมติทีป่ระชุมเพือ่ใหหนวยงานหรือผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

๒๒. เผยแพรรายงานการประชมุทางเว็บไซต 

 เมื่อมมีติรบัรองรายงานการประชุมคณะกรรมการสาธารณสขุแลว เจาหนาทีก่ลุมพัฒนากฎหมายนําเผยแพรลงเว็บไซตของศูนยบรหิารกฎหมายสาธารณสุข  

๒๓. ประสานติดตามการดําเนินงาน ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข  
 ติดตามผลการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการสาธารณสุขโดยประสานกับหนวยงานผูรบัผิดชอบเพื่อใหจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน 

๒๔. จัดทําสรุปรายงานความกาวหนา/ในการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขคร้ังตอไป 

 หนวยงานที่ไดรบัมอบหมายใหดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสาธารณสุขครัง้กอนรายงานผลการดําเนินการ ผูรับผิดชอบงานประชุมสรุปผลการดําเนินงานตามมติ

คณะกรรมการสาธารณสุขของ เพื่อเสนอความกาวหนาของการดําเนินการตอคณะกรรมการสาธารณสุขเพื่อทราบในครัง้ตอไป 

๒๗.  รวบรวม/จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน ตามมติคณะกรรมการสาธารณสุข  
 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการสาธารณสุข ในรอบ ๑ ป 
 

 


