
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 
 

ชื่อหน่วยงาน 
สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน ขั้นตอนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการที่ปรึกษาอิสระ 

ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวยัรุ่น 
 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพื ่อให้ผู ้ร ับผิดชอบสามารถนำคู ่มือขั ้นตอนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการที ่ปรึกษาอิสระ 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น สามารถนำคู่มือแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอน
การจัดประชุมคณะอนุกรรมการที่ปรึกษาอิสระด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น  
ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับขั ้นตอนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการที ่ปรึกษาอิสระ 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น  ตั้งแต่ขั ้นตอนเตรียมการประชุม การจัดประชุม 
และการสรุปผลการประชุม 

 
3. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กลุ่มพัฒนาเครือข่ายอนามัยการเจริญพันธุ์ สำนักอนามัยการเจริญพันธุ์  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2) ผังกระบวนการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 

1 วัน 1) กำหนดระเบียบวาระการประชุม 
2) ประสานคณะอนุกรรมการฯเพ่ือ
กำหนดวันประชุม 
 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1) จัดทำ(ร่าง)บันทึกขออนุมัติจัดการ
ประชุม 
2) เสนอ(ร่าง)บันทึกขออนุมัติจัดการ
ประชุมต่อหัวหน้ากลุ่มงานฯ เพ่ือ
พิจารณา 
3) ส่งสารบรรณ–ตรวจ(ร่าง)บันทึกขอ
อนุมัติจัดการประชุม 
4) เสนอบันทึกขออนุมัติจัดการประชุม
ต่อผู้บริหารกรมเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
น.ส.สภุัสสร  โพธิ์สุวรรณ 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์
  

3. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 1) จัดทำ(ร่าง)หนังสือเชิญประชุมฯ 
2) จัดทำแบบตอบรับและเอกสารแนบ 
3) เสนอ(ร่าง)หนังสือเชิญประชุมฯต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานฯ เพื่อพิจารณา 
4) ส่งสารบรรณตรวจ(ร่าง)หนังสือเชิญ
ประชุมฯ 
5) เสนอหนังสือเชิญประชุมฯต่อ 
ผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
6) ส่งหนังสือเชิญ ทางอีเมล ไลน์ และ
ทางไปรษณีย์ 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
น.ส.สภุัสสร  โพธิ์สุวรรณ 
น.ส.ภาวินี  พันโบ 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 

4.  
 
 

3 วัน 1) ประสานขอสนับสนุนจนท.การเงิน 
2) เตรียมเอกสารยืมเงิน  
3) ประสานอาหาร/อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
4) จองห้องประชุมในระบบ 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
น.ส.สภุัสสร  โพธิ์สุวรรณ 
น.ส.ภาวินี  พันโบ 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 

  
 
 

  
 
 
 

 

ประสานคณะอนุกรรมการฯ 

จัดทำหนังสือ 
เชิญประชุม 

เตรียมการประชุม 

ขออนุมัติจัด
ประชุม 



ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

4 วัน 
 
 
 

1) ประสานคณะอนุกรรมการฯเพ่ือขอ
ข้อมูลนำเสนอตามระเบียบวาระการ
ประชุม 
2) นำข้อมูลมาจัดทำเอกสาร
ประกอบการประชุม 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 
 

  1 วัน 3) ทำป้ายชื่อคณะอนุกรรมการฯ 
4) จัดทำแฟ้มเอกสารประกอบการ
ประชุม 

กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 

6.  
ไม่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

3 วัน 1) นำเสนอเอกสารประกอบการประชุม
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานฯเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2) นำเสนอเอกสารประกอบการประชุม
ต่อประธานอนุกรรมการฯเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
3) นำเสนอเอกสารประกอบการประชุม
ต่อผู้อำนวยการสำนักฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นางอรอุมา ทางดี 
น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 

7.  
 
 
 
 

1 วัน 1) นำเสนอข้อมูลตามระเบียบวาระ 
2) จดบันทึกการประชุม 
 
 
 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
น.ส.สภุัสสร  โพธิ์สุวรรณ 
น.ส.ภาวินี  พันโบ 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 

8.  
 
 
 

5 วัน 1) จัดทำจดหมายข่าวการประชุมฯ 
2) จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมฯ 
3) เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมฯต่อ
คณะอนุกรรมการฯ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 

น.ส.กิรณา  เทวอักษร 
น.ส.สภุัสสร  โพธิ์สุวรรณ 
น.ส.ภาวินี  พันโบ 
กลุ่มพัฒนาเครือข่าย
อนามัยการเจริญพันธุ์ 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 25 วัน   

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ประสานคณะกรรมการฯ 

- กำหนดระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานคณะอนุกรรมการฯ เพื่อกำหนดวันประชุม 
 

สรุปรายงานการประชมุ
ฯ 
 

จัดเตรียมข้อมูล 
ประกอบการประชุม 

 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

 

ด าเนินการจดัประชมุ 
 

จดัเตรียมเอกสาร 
ประกอบการประชมุ 

 



3.2 ขออนุมัติจัดประชุม 
- จัดทำ (ร่าง) บันทึกขออนุมัติจัดการประชุม 
- เสนอ (ร่าง) บันทึกขออนุมัติจัดการประชุมต่อหัวหน้ากลุ่มงานฯ เพื่อพิจารณา 
- ส่งสารบรรณตรวจ (ร่าง) บันทึกขออนุมัติจัดการประชุม 
- เสนอบันทึกขออนุมัติจัดการประชุมต่อผู้บริหารกรมเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 3.3 จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำ (ร่าง) หนังสือเชิญประชุมฯ 
- จัดทำแบบตอบรับและเอกสารแนบ 
- เสนอ (ร่าง) หนังสือเชิญประชุมฯต่อหัวหน้ากลุ่มงานฯ เพ่ือพิจารณา 
- ส่งสารบรรณตรวจ (ร่าง) หนังสือเชิญประชุมฯ 
- เสนอหนังสือเชิญประชุมฯ ต่อผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
- ส่งหนังสือเชิญ ทางอีเมลล์ ไลน์ และทางไปรษณีย์ 

 3.4 เตรียมการประชุม 
- ประสานขอสนับสนุนเจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
- เตรียมเอกสารยืมเงิน 
- ประสานอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จองห้องประชุมในระบบ 

 3.5 จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
- ประสานคณะอนุกรรมการฯเพ่ือขอข้อมูลนำเสนอตามระเบียบวาระการประชุม  
- นำข้อมูลมาจัดทำเอกสาร ประกอบการประชุม  
- ทำป้ายชื่อคณะอนุกรรมการฯ  
- จัดทำแฟ้มเอกสารประกอบการประชุม 

 3.6 ตรวจสอบความถูกต้อง 
- นำเสนอเอกสารประกอบการประชุมต่อหัวหน้ากลุ่มงานฯเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
- นำเสนอเอกสารประกอบการประชุมต่อประธานอนุกรรมการฯ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
- นำเสนอเอกสารประกอบการประชุมต่อผู้บริหารสำนักตรวจสอบความถูกต้อง 

 3.7 ดำเนินการจัดประชุม 
- นำเสนอข้อมูลตามระเบียบวาระ 
- จดบันทึกการประชุม 

3.8 สรุปรายงานการประชุมฯ 
- จัดทำจดหมายข่าวการประชุมฯ 
- จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมฯ 
- เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมฯ ต่อหัวหน้ากลุ่มงานฯ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

       
                                                              

       


