
แนวทางการจัดประชุมคณะอนุกรรมการป้องกันและแก้ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 
นายอภิชิต ศรี
อวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ข้อมูลไมส่อดคล้องกับ
การป้องกันแก้ไขปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบุเนื้อหาไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือถึงอนุกรรมการ
ล่าช้า 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ฝ่ายเลขานุการพิจารณา
ความส าคญัของข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบุรายละเอียด/
จุดประสงค์/วัน/เวลา 
สถานท่ีจัดประชุม/
เอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย/แหล่ง
งบประมาณ/แบบตอบ
รับ/ใบมอบอ านาจกรณี
ผู้แทน 
 
ส่งล้วงหน้าก่อนวัน
ประชุมไม่น้อยกว่า 1 
สัปดาห์ ส่งช่องทางอื่น 
ๆ เช่น ประสารทาง
โทรศัทพ์ 

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ สัปดาห ์
 
 
 
 

เตรียมก่อนการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการ 

ฒนาคณุภาพ
บรกิารตาม
คูม่อืแนวทาง
คลนิกิวยัรุน่

และ
มาตรฐาน
YFHS 

 

คณะท างานฝา่ยเลขานุการ
รวบรวมประเด็นหัวข้อที่จะน าเข้า

ประชุม 

ประสานงานขอก าหนดวันจัด
ประชุมฯ 

จัดท าร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 

เสนอร่างระเบียบ
วาระให้เลขานุการ

และประธานพิจารณา 

 

รับร่างระเบียบ
วาระการประชุม 

ไม่รับร่างระเบียบ
วาระการประชุม 

ท าหนังสอือนุมัติจัดประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุมให้อนุกรรมการ 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารไม่ครบถ้วน ไม่
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่
สามารถเข้าร่วมประชุม
ได้/ไมส่่งแบบตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม 
 
ข้อจ ากัดของผู้เข้าร่วม
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เสนอเลขานุการ
พิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประสานทางโทรศัพท์  
แนะน าการมอบหมาย
ผู้แทนเข้าร่วมประชุม 
 
 
จัดเตรียมแยกอาหารไว้
เป็นการเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ ช่ัวโมง 
 
 
 

๒ ช่ัวโมง 
 
 
 

๒ ช่ัวโมง 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

จัดท า (ร่าง) เอกสารประกอบการ
ประชุม  

เสนอร่างเอกสารให้
เลขาฯ เพื่อพิจารณา 

 

รับร่างเอกสาร
ประกอบการ

ประชุม 

ไม่รับร่างเอกสาร
ประกอบการ

ประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  

เตรียมใบลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม  

เตรียมใบลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม 

- แบบลงทะเบียนอนุกรรมการ 

- แบบลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม 
 

เตรียม/ยมืเงินค่าใช้จ่าย เบี้ยประชุม  

ประสานเพื่อยืนยันผู้เข้าร่วมประชมุ  

เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

จัดวางป้ายช่ือการประชุม 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อุปกรณ์ไม่พร้อมใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
องค์ประชุมไม่ถึงกึ่งหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายไม่
ครบ 

 
ประสาน จนท. ฝ่าย 
โสตทัศน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แจ้งเลขานุการให้
รับทราบ 
 
 
 
 
 
ประสานอนุกรรมการ
จัดส่งตามที่อยู่ท าการ
ของผู้จัดการประชุม 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 
 

2 สัปดาห ์
 
 

เตรียมอุปกรณ์/ตรวจสอบความ
เรียบร้อยองเครื่องมืออุปกรณ์ เครือ่ง

เสยีง/คอมพิวเตอร ์

สรุปรายงานการประชุม 
รับรองการประชุม ติดตาม

มต ิ

ฒนาคณุภาพ
บรกิารตาม
คูม่อืแนวทาง
คลนิกิวยัรุน่

และ
มาตรฐาน
YFHS 

 

อ านวยความสะดวกเรื่องต่าง ๆ 

ตรวจสอบองค์ประชุม 

จ่ายเบี้ยประชุม 

เริ่มประชุม 

ตอนรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 


