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ขั้นตอนการด าเนินการเมื่อได้รับมอบหมายงานให้ไปประชุมข้างนอกเกี่ยวกับร่างกฎหมาย  
 

นายวิทยา โสแพทย์  
ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 

 เนื่องจากการปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับร่างกฎหมาย จากประสบการณ์     
ในการท างานยังพบปัญหาเกี่ยวกับการเตรียมการ การประสานงานที่จะไปประชุมและภายหลังจากการประชุมเกี่ยวกับ    
ร่างกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็น การประชุมที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ท าเนียบรัฐบาล หรือการประชุมที่หน่วยงานราชการ
จัดประชุมเกี่ยวกับร่างกฎหมาย ซึ่งยังเกิดปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติว่าเมื่อได้รับมอบหมายให้ไปประชุมข้างนอกกระทรวง 
จะด าเนินการต่ออย่างไร เพ่ือเกิดผลดีและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าขั้นตอนด าเนินงานขึ้น ดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

ขั้นตอนที่ 1 ได้รับหนังสือมอบหมายงานให้เข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับร่างกฎหมาย 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือต้นเรื่อง ในส่วนที่มอบหมายหน่วยงานภายในกรมอนามัยที่รับผิดชอบ 
ในการเข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง : กรณีมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการเข้าร่วมประชุม และด าเนินการส่งรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ   
(เมื่อได้รับหนังสือที่ผู้อ านวยการอนุมัติให้ไปราชการแล้ว ให้ด าเนินการถ่ายส าเนาหนังสืออนุมัติไปราชการให้  
ฝ่ายอ านวยการ) 
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการเขียนหนังสือขอรถไปราชการ 
กรณีท่ีไม่มีรถไปราชการ ต้องไปรถรับจ้าง (เมื่อหลังจากประชุมเสร็จแล้ว ให้ด าเนินการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข ตามแบบฟอร์ม แบบ บก. 111 ด้วย เพ่ือเบิกเงินที่ได้ออกค่ารถไปประชุม) 

ขั้นตอนที่ 6 เตรียมข้อมูลสืบค้นข้อมูล : เพ่ือประกอบการประชุมเกี่ยวกับร่างกฎหมาย 

กรณีท่ี 1 มอบหมายหน่วยงานเดียว 
กรณีท่ี 2 มอบหมายหลายหน่วยงาน 
1. ประสานหน่วยงานที่ ได้รับมอบหมายร่วมด้วยเ พ่ือ
สอบถามในประเด็นดังนี้  

1.1 หน่วยงานนั้นๆ ได้มอบหมายให้ท่านใดเข้าร่วม
ประชุม เมื่อรู้ว่าท่านใดเข้าร่วมประชุมด้วยให้สอบถาม
เกี่ยวกับรถยนต์ราชการว่าหน่วยงานนั้นมีรถไปราชการ
หรือไม่  

     ถ้าหากม ี: อาจขอติดรถหน่วยงานนั้นๆ ไปประชุมได้  
     ถ้าหากหากไม่มี : ให้ด าเนินการตามขั้นตอนเช่นเดียวกับ

การมอบหมายหน่วยงานเดียว 
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ขั้นตอนที่ 7 ภายหลังการประชุม    
    ให้ด าเนินการจัดท าสรุปรายงานการประชุมด้วย (กรณีมอบหลายหน่วยงานขึ้นอยู่กับการตกลงกับหน่วยงานภายใน
กรมอนามัยที่เข้าร่วมประชุม ว่าหน่วยงานใดจะสรุปรายงานประชุมหลังจากประชุมเสร็จแล้ว) 

 
 
แหล่งข้อมูลอ้างอิง : รวมรวบและสรุปจากการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


