
Flow chart แสดงขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการขับเคล่ือนภารกิจหลัก กรมอนามัย (ทุกวันอังคารท่ี 1 ของเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนด Timeline ของการประชมุคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกิจหลัก 
กรมอนามัย (ทุกวันอังคารที่ 1 ของเดือน) 

 

 

จัดท าร่างระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกิจหลัก 
กรมอนามัย (ทุกวันอังคารที่ 1 ของเดือน) เสนอผู้บริหาร 

 

เห็นชอบ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม แจ้งก าหนดวัน เวลา สถานท่ีการประชุม  
พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้บริหารลงนาม 

ประสานผู้เกีย่วข้องเตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอในที่ประชุมขบัเคลือ่นภารกิจหลกั กรม

อนามยั 

 

จัดท ารายงานสรุปการประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกิจหลัก กรมอนามัย 
ภายใน 3 วัน 

 

เผยแพรเ่อกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกจิหลัก 
กรมอนามัย และรายงานการประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกจิหลัก 

กรมอนามัย ในระบบสารสนเทศ 

 

สิ้นสุด 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมขับเคลื่อนภารกิจหลัก  
กรมอนามัย ลว่งหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

แจ้งเวียนหน่วยงานเพื่อทราบ และตรวจสอบความถูกต้อง  

 
ส่งกลับมาแกไ้ขภายใน 7 วัน 

เร่ิมต้น วิธีปฏิบตัิงาน 

(1) ก าหนดวันจัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกิจหลัก 
กรมอนามัย (ทุกวันอังคารที่ 1 ของเดือน)  
ตามปฏิทินงบประมาณ 
(2) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 

(1) น าเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามวัตถุประสงค์ของการประชุม 

(2) เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(1) จัดท าหนังสือเชิญประชุม แจ้งก าหนดวัน เวลา สถานท่ีการ
ประชุม พร้อมแนบวาระการประชมุ เสนอผู้บริหารลงนาม 

(2) จัดส่งหนังสือเชิญประชุมอย่างน้อย 5 วัน ทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

(1) ประสานผูเ้กี่ยวข้องในการจัดท าเนื้อหาตามระเบยีบวาระ
การประชุม โดยใหส้่งข้อมูลมาก่อนการประชุม 3 วันก่อนการ
ประชุม 
(2) จัดท ากรอบการประชุม โดยเรยีงเนื้อหาตามระเบยีบวาระ
การประชุม และตรวจสอบความถกูต้อง  

 

(1) จัดท าสรุปรายงานการประชุม ซึ่งต้องมีเนื้อหาที่ส าคญัและ
ถูกต้องตามมติที่ประชุม 

(2) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนรายงานการประชุม เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม โดยก าหนดระยะเวลาส าหรับการแกไ้ขรายงานการ
ประชุมด้วย 

(3) ท าหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ   
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

นางสาวเขมณัฏฐ์  ศิริเชาวพัฒน์ 
นักวิชาการสาธารณสุข 

 



 

การจัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกิจหลัก กรมอนามัย  

วัตถุประสงค์ของการประชุมฯ เพ่ือจัดท า พัฒนา สนับสนุน การด าเนินงานโครงการ/ภารกิจขับเคลื่อนงาน
ตามภารกิจหลักกรมอนามัย ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ โดยเชื่อมโยงและสอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมสุขภาพ  
4 กลุ่มวัย ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างความเข้มแข็งระบบอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือสุขภาพ และประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 
สร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ ซึ่งเป็นการประชุมที่ผู้บริหารกรมอนามัยให้ความส าคัญ 

                     ข้อเรียนรู้ที่ส าคัญของการจัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนภารกิจหลัก กรมอนามัย  

1) การก าหนดวันการประชุมที่ชัดเจน ช่วยให้เกิดการวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ และจะท าให้การ
ประสานงาน การวางแผนการจัดประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) การสื่อสารระเบียบวาระการประชุมควรจะสื่อสารล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ ซึ่งจะช่วยให้การเตรียม
ข้อมูลน าเสนอในที่ประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถ้าการสื่อสารระเบียบวาระการประชุมฯ น้อยกว่า 1 สัปดาห์  
จะท าให้ผู้เตรียมข้อมูลการน าเสนอไม่พร้อมที่จะน าเสนอในที่ประชุม 

3) เมื่อครบก าหนดการส่งข้อมูลการน าเสนอจะต้องมีมาตรการที่ชัดเจน เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมส าหรับผู้บริหาร เช่น ถ้าหากไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด หน่วยงานหรือผู้น าเสนอจะต้องเตรียมเอกสาร
ดังกล่าวให้ผู้บริหารด้วยตนเอง 

4) ในกรณีหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการน าเสนอในระหว่างการประชุม  จะต้องมีการเตรียม
คอมพิวเตอร์ส ารองส าหรับในการรับ-ส่งข้อมูล เพ่ือจะไม่ท าให้กระทบต่อการน าเสนอกรอบการประชุมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


