
 
 

ศูนยบ์ริหารกฎหมายสาธารณสุข 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาการด าเนนิงานสิน้สดุ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2562 
(3) 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรอืภารกิจ

ตามแผนการด าเนนิการ 
หรือภารกิจอืน่ๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(4) 
การควบคุมภายในที่มีอยู ่

(5) 
ความเสี่ยงที่มีอยู ่

(6) 
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

(7) 
หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ/ 
ก าหนดเสร็จ 

(8) 
สถานะด าเนินการ 

(9) 
วิธีการตดิตามและสรปุผล
การประเมิน/ขอ้คดิเหน็ 

กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการตามกฎหมาย 
วัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการของการประชุมคณะกรรมการตามกฎหมายให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
๑. รวบรวมประเด็นหัวข้อการ
ประชุม 
- เพ่ือก าหนดระเบียบวาระการ
ประชุม 

- ประชุมปรึกษาหารือหน่วยงานภายใน
และภายนอกเพ่ือก าหนดหัวข้อการ
ประชุม 
- รวบรวมประเด็นหัวข้อจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดระเบียบวาระการ
ประชุม 

- การส่งประเด็นหรือหัวข้อ
การประชุมจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้องยังมีความล่าช้า  

- โทรประสาน ติดตามการ
ส่งประเด็นหรือหัวข้อการ
ประชุมจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเป็นระยะ  
- ใช้ช่องทางในการจัดสง่
หลาย ๆ ช่องทาง Line , 
E-Mail 

ฝ่ายเลขานุการ  - สอบทานจากผู้รับผิดชอบ 
 
 

๒. ขอก าหนดวันจัดประชุม 
- เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่
ในการจัดประชุมให้เป็นไปตาม
แผนการจัดประชุม 

- ก าหนดวันจัดประชุมเพ่ือ            
นัดหมายหรือสอบถามประธาน 
คณะกรรมการ/ประธาน
คณะอนุกรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย          
1 เดือน เพ่ือให้ได้วันที่ตรงกัน  
 

- ประธานติดภารกิจเร่งด่วน
ท าให้ต้องเลื่อนวันประชุม 
- คณะกรรมการไมส่ามารถ
เข้าร่วมประชุมได้ตามท่ี
ก าหนด 

- ฝ่ายเลขานุการก าหนด
วันประชุมเป็นวาระ
ประจ าปีงบประมาณโดย
ขอมติจากท่ีประชุม 
- ติดตามตรวจสอบยืนยัน
วันและเวลาตามท่ีประธาน
ก าหนด 
- กรณีประธานไม่สามารถ
เข้าร่วมประชุมได้ขอให้ที่
ประชุมเลือก

ฝ่ายเลขานุการ  - สอบทานจากผู้รับผิดชอบ 
- สอบทานจากหัวหน้า
กลุ่มงาน 

แบบตดิตาม ปค. 5   ส่วนงานย่อย 



 
(3) 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรอืภารกิจ

ตามแผนการด าเนนิการ 
หรือภารกิจอืน่ๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(4) 
การควบคุมภายในที่มีอยู ่

(5) 
ความเสี่ยงที่มีอยู ่

(6) 
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

(7) 
หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ/ 
ก าหนดเสร็จ 

(8) 
สถานะด าเนินการ 

(9) 
วิธีการตดิตามและสรปุผล
การประเมิน/ขอ้คดิเหน็ 

คณะกรรมการเพ่ือท า
หน้าท่ีประธานการประชุม 
- กรณีมีการเลื่อนประชุม
โทรประสานเพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
ให้ทราบเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป   

๓. จัดท าร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการ
เสนอขออนุมัติจัดประชุม 

- ผู้รับผิดชอบสอบทานความถูกต้อง 
- หน.กลุ่มก ากับ ติดตาม 

- -       ฝ่ายเลขานุการ  - สอบทานจากหัวหน้า
กลุ่มงาน 

4. เสนอขออนุมัติจัดประชุม 
- เพ่ือขออนุมัติจัดประชุมและขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

- ผู้ รั บ ผิ ดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้อง และตรวจสอบค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม 
- หน.กลุ่มก ากับติดตาม  

- - ฝ่ายเลขานุการ  - สอบทานจากหัวหน้า
กลุ่มงาน 

5. จัดท าหนังและส่งหนังสือเชิญ
ประชุม 
- เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมกรรมการ/
คณะอนุกร รมการ  ผู้ เ ข้ า ร่ วม
ประชุมทราบก าหนดการประชุม 

- โทรประสานแจ้งผู้เข้าร่วมประชุม 
-ใช้หลายช่องทางในการส่งหนังสือ
เชิญประชุม ได้แก่ ไปรษณีย์/
โทรสาร/อีเมล ์

- การประชุมไม่ครบ
องค์ประกอบ เน่ืองจาก
ประธานหรือคณะกรรมการ
ติดภารกิจเร่งด่วนไม่สามารถ
เข้าร่วมประชุมได้ตามท่ี
ก าหนด 

- เพ่ิมเติมช่องทางในการ
แจ้งก าหนดการประชุมให้
คณะกรรมการทราบ
ล่วงหน้าผ่านช่องทาง Line 
Group  
- โ ท ร ป ร ะ ส า น ยื น ยั น
ผู้เข้าร่วมประชุมก่อนการ

ฝ่ายเลขานุการ  - กลุ่มงานผู้รับผิดชอบ
ประชุมร่วมกัน 



 
(3) 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรอืภารกิจ

ตามแผนการด าเนนิการ 
หรือภารกิจอืน่ๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค ์

(4) 
การควบคุมภายในที่มีอยู ่

(5) 
ความเสี่ยงที่มีอยู ่

(6) 
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

(7) 
หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ/ 
ก าหนดเสร็จ 

(8) 
สถานะด าเนินการ 

(9) 
วิธีการตดิตามและสรปุผล
การประเมิน/ขอ้คดิเหน็ 

ประชุม เพ่ือยืนยันการเข้า
ร่วมการประชุม 
- จัดท าหนังสือไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ขอรายชื่อผู้แทนหลักและ
ผู้แทนส ารอง เพ่ือให้การ
ประชุมครบองค์ประกอบ 

๖.  จั ดท า เ น้ื อห าร่ า ง ต้นฉบั บ
เอกสารประกอบการประชุม 
- เพ่ือรวบรวมประเด็นและข้อมูล 

- รวบรวมประเด็นและจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม  
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
- หน.กลุ่มก ากับ ติดตาม 

- เอกสารประกอบการ
ประชุมไม่เสรจ็ตามก าหนด 

- ประสานก ากับติดตาม
ประเด็นข้อมูลจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องโดยส่งข้อมูลให้
ฝ่ายเลขาฯ ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด เพ่ือฝ่ายเลขาฯ 
จะได้ด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายเลขานุการ  - กลุ่มงานผู้รับผิดชอบ
ประชุมร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 

๗. เสนอ ผอ.ศกม.พิจารณา
ตรวจทาน 
 - เพ่ือตรวจสอบข้อมูล เอกสาร
ประกอบการประชุมให้มีความ
ถูกต้อง 

- ส่งเอกสารประกอบการประชุมให้
หัวหน้ากลุ่มและผู้บริหารพิจารณา 

- การตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการประชุมมีความ
ล่าช้า เน่ืองจาก ผอ.ศกม.       
มภีารกิจมาก/ติดภารกิจ
ส าคัญ 

- ประสาน ติดตามจาก
เลขานุการผอ.ศกม.            
เป็นระยะ 
- จัดเตรียมเอกสารก่อน
ล่วงหน้า 
- กรณีเร่งด่วนมีการจัดส่ง
ไฟล์เอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือให้ ผอ.ศกม. 
ตรวจพิจารณาก่อนจัดท า
เอกสารประกอบการ

ฝ่ายเลขานุการ  - กลุ่มงานผู้รับผิดชอบ
ประชุมร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 



 
(3) 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรอืภารกิจ

ตามแผนการด าเนนิการ 
หรือภารกิจอืน่ๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/
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(4) 
การควบคุมภายในที่มีอยู ่

(5) 
ความเสี่ยงที่มีอยู ่

(6) 
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

(7) 
หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ/ 
ก าหนดเสร็จ 

(8) 
สถานะด าเนินการ 

(9) 
วิธีการตดิตามและสรปุผล
การประเมิน/ขอ้คดิเหน็ 

ประชุม 
- ในกรณีเร่งด่วนใช้กลไก
เชิงการบรหิารโดยเสนอ
เอกสารประกอบการ
ประชุมใหร้อง ผอ. ตรวจ
พิจารณา 

๘. จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม 
    - เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
ประชุม 
 

- ผู้ รั บผิ ดชอบสอบทาน  ค วาม
ถูก ต้อ ง  ค รบ ถ้วนของ เอกส าร
ประกอบการการประชุม  

- - ฝ่ายเลขานุการ  -สอบทานจากผู้รับผิดชอบ 

๙. ด าเนินการประชุม 
- เพ่ือควบคุมการประชุมให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
 

- หั วห น้ ากลุ่ มตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 
สถานที่ จั ดประชุม  และจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ฝ่ายเลขานุการ  -สอบทานจากผู้รับผิดชอบ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
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(4) 
การควบคุมภายในที่มีอยู ่

(5) 
ความเสี่ยงที่มีอยู ่

(6) 
การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

(7) 
หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ/ 
ก าหนดเสร็จ 
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(9) 
วิธีการตดิตามและสรปุผล
การประเมิน/ขอ้คดิเหน็ 

๑๐. สรุปประเด็น/มติที่ประชุม/
จัดท าสรุปรายงานการประชุม 
- เพ่ือสรุปมติจากการประชุม 

- ต ร วจ ส อ บป ร ะ เ ด็ น  ม ติ แ ล ะ
พิจารณาความครบถ้วน ถูกต้องของ
รายงานการประชุม ให้เสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- - ฝ่ายเลขานุการ  -สอบทานจากผู้รับผิดชอบ 

 
 

  สถานการด าเนินการ :  
 =   ด าเนินการแล้ว เสร็จตามก าหนด 
    =   ด าเนินการแล้วเสร็จล่าช้ากว่าก าหนด    
    =   ยังไม่ด าเนินการ 
  =   อยู่ระหว่างด าเนินการ 

 
 
 

    

          ลายมือช่ือ............................................................. 
                               (นายสมชาย ตู้แก้ว) 
           ต าแหน่งผู้อ านวยการศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 
                         วันท่ี 23 กันยายน 2562 
 


