
ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง

1. ต้องจัดท ำแบบส ำรวจใหแ้ล้วเสร็จ 10800 นาที
ภำยใน 5 วันก่อนส่งแบบส ำรวจให้
กลุ่มเปำ้หมำยด ำเนินกำรตอบ
   2.ท ำหนังสือส่งแบบส ำรวจ
ภำยใน 2 วัน

3. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของกำรตอบแบบส ำรวจ
   4. สรุปผลควำมต้องกำรของ
ภำคีเครือข่ำยภำยใน 30 วันท ำกำร

1. จัดท ำและเสนอแผนงำน/โครงกำร 3600 นาที
 ภำยใน 10 วันหลังสรุปผลควำม
ต้องกำรของภำคีเครือข่ำยแล้วเสร็จ

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของแบบฟอร์มแผนงำน/
โครงกำร

1. ลงนำมอนุมัติภำยใน 5 วันท ำกำร 15 นาที
ทีไ่ด้รับกำรเสนอขออนุมัติแผนงำน/
โครงกำร

1. ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ 360 นาที
2. ก ำหนดกำร/วำระกำรประชุม

/อบรม/สัมมนำ
3. ก ำหนดกลุ่มเปำ้หมำย

   4. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

การจัดประชุม/อบรม/สัมมนา
ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์ กรมอนามัย

วัตถุประสงค์  : เพ่ือใหก้ารจัดประชุม/อบรม/สัมมนาของหน่วยงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีอย่างมีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

                    ประสิทธิผล

4. วางแผนการจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา

1. ส ารวจความต้องการ
ของภาคีเครือข่าย

3. ลงนาม
อนุมัติแผนงาน/

โครงการ

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

ที่ได้รับมอบหมาย

นักวิชาการที่
รับผิดชอบโครงการ

รองอธิบดีที่ได้รับ
มอบหมาย

คณะท างาน/
นักวิชาการ              



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

1. ประสำนสถำนทีจ่ัดประชุม/อบรม 360 นาที
/สัมมนำ (สถำนทีร่ำชกำร/โรงแรม)
   2. ประสำนวิทยำกร

1. จัดท ำและเสนออนุมัติจัดประชุม/ 720 นาที
อบรม/สัมมนำ

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของหนังสืออนุมัติจัดประชุม/
อบรม/สัมมนำ

1. ลงนำมอนุมัติภำยใน 5 วันท ำกำร 15 นาที
ทีไ่ด้รับกำรเสนอขออนุมัติจัดประชุม/
อบรม/สัมมนำ

1. จัดท ำและเสนอหนังสือเชิญ 7200 นาที
ประชุม/อบรม/สัมมนำ
   2. จัดท ำและเสนอหนังสือเชิญ
ประธำน/ผู้บริหำร/วิทยำกร

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของหนังสือเชิญ

๑. ลงนำมหนังสือเชิญภำยใน 15 นาที
5 วันท ำกำรทีไ่ด้รับกำรเสนอ
หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนำ

5. ประสานงานที่เกี่ยวข้อง

8. จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม/อบรม/สัมมนา

7. ลงนามอนุมัติ
จัดประชุม/

อบรม/สัมมนา

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

รองอธิบดีที่ได้รับ
มอบหมาย

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

6. จัดท าขออนุมัติจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

9. ลงนาม
หนังสือเชิญ

ประชุม/อบรม/

รองอธิบดีที่ได้รับ
มอบหมาย/



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

   1. จัดท ำและเสนอบนัทกึขออนุมัติ 720 นาที
ไปรำชกำร/ขอใช้รถยนต์รำชกำร
/ขอใช้สถำนที่

   1. ลงนำมบนัทกึขออนุมัติภำยใน 15 นาที
1 วันท ำกำรทีไ่ด้รับกำรเสนอหนังสือ
ขออนุมัติ

หลักฐำนประกอบกำรยืมเงินรำชกำร 5400 นาที
   1. สัญญำยืมเงิน
   2. ส ำเนำหนังสืออนุมัติจัดประชุม
/อบรม/สัมมนำ

   3. ส ำเนำหนังสืออนุมัติไปรำชกำร

   4. ส ำเนำแผนงำน/โครงกำร

   5. ก ำหนดกำร/วำระกำรประชุม

/อบรม/สัมมนำ

   6. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

   1. ประสำนวิทยำกร/ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 3600 นาที
ขอเนือ้หำ/เอกสำรประกอบกำรประชุม
/อบรม/สัมมนำ
   2. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม
/อบรม/สัมมนำทัง้หมด

ผู้อ านวยการส านัก

การเงิน/คณะท างาน/
นักวิชาการ              

12. ยืมเงินราชการ

13. เตรียมเนื้อหา/เอกสาร
ประกอบการประชุม/อบรม/

สัมมนา

11. ลงนาม
บันทึกขออนุมัติ
ภายในหน่วยงาน

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

10. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
ภายในหน่วยงาน

คณะท างาน/
นักวิชาการ              



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

   1. ตรวจสอบควำมครบถ้วนของ 5400 นาที
แบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนำ
   2. ติดตำมกำรตอบรับของผู้เข้ำร่วม
ประชุม/อบรม/สัมมนำทีย่ังไม่ส่ง
แบบตอบรับ

   1. ชี้แจงก ำหนดกำร/วำระกำรประชุม 300 นาที
/อบรม/สัมมนำ
   2. มอบหมำยหน้ำทีท่ีรั่บผิดชอบ
   3. จัดเตรียมเอกสำรประกอบ
กำรประชุม/อบรม/สัมมนำทีด่ ำเนินกำร
เสร็จแล้ว

   1. จัดท ำใบลงทะเบยีนเข้ำร่วม 1800 นาที
กำรประชุม/อบรม/สัมมนำ
   2. จัดเตรียมเอกสำรกำรเงิน
ประกอบกำรเบกิจ่ำย

   1. ยืนยันกำรจองสถำนที่/หอ้งพกั 240 นาที
/อำหำร/เคร่ืองด่ืม

   1. จัดกำรประชุม/อบรม/ 1080 นาที
สัมมนำ
   2. ลงทะเบยีนลำยมือชื่อเข้ำร่วม
กำรประชุม/อบรม/สัมมนำ
   3. บนัทกึกำรประชุม/อบรม/สัมมนำ

14. ติดตามแบบตอบรับการเข้า
ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา

15. เตรียมความพร้อม
คณะท างานก่อนการประชุม/

อบรม/สัมมนา

16. จัดท าใบลงทะเบียน/
เอกสารการเงิน

17. ยืนยันการจองสถานที่จัด
ประชุม/อบรม/สัมมนา

18. ด าเนินการจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

คณะท างาน/
นักวิชาการ/การเงิน              

คณะท างาน/
นักวิชาการ/

คณะท างาน/
นักวิชาการ              



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

   1. รวบรวมรำยงำนผลกำรประชุม/ 1080 นาที
อบรม/สัมมนำตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย
   2. สรุปผลและรำยงำนผลกำรประชุม
/อบรม/สัมมนำในภำพรวม

หลักฐำนประกอบส่งเอกสำรกำรเบกิจ่ำย 5400 นาที
   1. หนังสือขออนุมัติเบกิจ่ำย
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม/อบรม/
สัมมนำ
   2. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม
/สัมมนำ
   3. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนำ
   4. ลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม/อบรม
/สัมมนำ (ต้นฉบบั)
   5. ก ำหนดกำร/วำระกำรประชุม
/อบรม/สัมมนำ
   6. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม/อบรม/
สัมมนำ
   7. กรณีเช่ำหอ้งประชุม/อบรม/สัมมนำ 
แนบเอกสำรกำรเช่ำตำมระเบยีบพสัดุ

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 48120 นาที

20. ด าเนินการส่งเอกสารการ
เบิกจ่าย

19. สรุปผลและรายงานผลการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา

คณะท างาน/
นักวิชาการ              

การเงิน/คณะท างาน/
นักวิชาการ              


