
 
 

 

 



 
 

 

บทน ำ 

ตำมเกณฑ์กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรมีกำรจัดกำร

ควำมรู้อย่ำงเป็นระบบ และสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้น ำไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรอย่ำงเป็น

รูปธรรม ในปีงบประมำณ พ.ศ.2558 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  ด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ใน

ภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข อย่ำงน้อย 1 องค์ควำมรู้  และก ำหนดให้ทุกหน่วยงำนเข้ำมำ

มีส่วนร่วมกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ตำมกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ 7 ขั้นตอน โดยก ำหนดเป็นตัวชี้วัดใน

กรอบค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรระดับหน่วยงำน เกณฑ์กำรให้คะแนนวัดกำรมีส่วนร่วมของหน่วยงำนในกำร

เข้ำร่วมประชุม ร่วมคิด ร่วมท ำ ร่วมรับผิดชอบ ทั้งนี้ เพ่ือให้ได้องค์ควำมรู้ ร่วมของส ำนักงำนปลัดกระทรวง

สำธำรณสุขที่ทุกหน่วยงำนสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 

ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข ในฐำนะเจ้ำภำพของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ด ำเนินกำรจัดท ำ

ค ำสั่งแต่งตั้งผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้  (Chief Knowledge Officer: CKO) รับผิดชอบในกำร

ก ำหนดนโยบำย ทิศทำงและติดตำมควบคุมก ำกับกำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนปลัดกระทรวง

สำธำรณสุข  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge management) เพ่ือร่วมประชุมก ำหนด

เป้ำหมำยวำงแผนและก ำหนดกิจกรรมกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้  ตำมประเด็นยุทธศำสตร์และพันธกิจของ

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ได้คัดเลือกองค์ควำมรู้ เรื่อง เทคนิคกำรจัดประชุม และจัดท ำแผนกำร

จัดกำรควำมรู้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข โดยจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้เฉพำะกิจ 

(KM Team) และจัดท ำโครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรจัดกำรควำมรู้  เพ่ือจัดกิจกรรมกำรมีส่วนร่วมคิดร่วมท ำ

ของหน่วยงำนส่วนกลำง สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

กำรประชุมเป็นกิจกรรมหรือกระบวนกำรหนึ่งที่เป็นหัวใจส ำคัญของกำรด ำรงอยู่ขององค์กรทั้งภำครัฐ 

และเอกชน รวมทั้งภำคประชำชน กำรประชุมมีหลำยระดับ และวัตถุประสงค์หลำยกรณี ทั้งกรณีก ำหนด

นโยบำย กำรประชุมเพ่ือชี้แจงข่ำวสำรตลอดกำรประชุมพิจำรณำและแก้ไขปัญหำ บำงองค์กรในเวลำกว่ำครึ่ง

ของเวลำท ำงำนทั้งหมด หมดไปกับกำรประชุมเพรำะกำรประชุมเป็นกำรท ำงำนอย่ำงหนึ่ง  เป็นงำนทำง

ควำมคิดต้องใช้แรงกำยแรงสมอง มีผลให้เกิดกำรเหนื่อยล้ำทั้งร่ำงกำยและจิตใจ ตลอดจนมีค่ำใช้จ่ำยจึงต้อง

ประชุมให้คุ้มค่ำ หลำยคนอำจเป็นคนหนึ่งที่เคยผ่ำนหน้ำที่อันหลำกหลำยจำกกำรจัดประชุม  ทั้งเคยเป็น

ประธำนกำรประชุม  เป็นเลขำกำรประชุม เป็นผู้บันทึก (note taker) กำรประชุม เป็นผู้ร่วมกำรประชุม    



 
 

 

เป็นช่ำงภำพให้กับห้องประชุมทั้งภำพนิ่งภำพเคลื่อนไหว เป็นผู้ควบคุมเวลำ (time keeper) เป็นคนจัดฉำก

เวที (Backdrop) เป็นเจ้ำของโครงกำรประชุม และอีกหลำยๆ อย่ำง สิ่งจ ำเป็นส ำหรับกำรประชุมคือกำร

บริหำรและกำรท ำงำนเป็นทีม  กำรประชุมที่มีประสิทธิภำพต้องมีเป้ำหมำยแน่นอน  มีวำระกำรประชุมชัดเจน  

ไม่ใช้เวลำนำน  ผู้เข้ำร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงควำมคิดเห็น  กำรประชุมทุกครั้งต้องมีกำรบันทึกกำรประชุม

อย่ำงถูกต้อง   กำรเตรียมกำรประชุมเป็นเรื่องจ ำเป็นอย่ำงหนึ่งที่จะท ำให้กำรประชุมมีประสิทธิภำพ  ได้แก่ 

กำรเตรียมสถำนที่  วำระกำรประชุม  เอกสำรและอุปกรณ์ต่ำงๆ  ประธำนและเลขำนุกำรประชุมต้องมีกำร

เตรียมตัว มีหลำยครั้งที่กำรประชุมไม่ค่อยประสบควำมส ำเร็จเกิดปัญหำบ่อยครั้ง อำทิเช่น กำรสื่อสำรทั่วไป 

ควำมเข้ำใจผิด ข่ำวสำรล่ำช้ำ ข่ำวสำรไม่ถึงผู้รับ เอกสำรกำรประชุมไม่เรียบร้อย หรือแม้แต่ผู้เข้ำร่วมประชุม 

ไม่พร้อมส ำหรับกำรประชุม  แต่อย่ำงไรก็ตำมยังมีหน่วยงำนอีกหลำยหน่วยงำนจัดกำรประชุมกี่ครั้งๆ ก็ประสบ

ควำมส ำเร็จ  หน่วยงำนเหล่ำนั้นมีบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถควำมเชี่ยวชำญและสั่งสมประสบกำรณ์

อย่ำงกว้ำงขวำงและยำวนำน มีวิธีกำรหรือเทคนิคอย่ำงไรในกำรวำงแผนจัดกำรประชุมหรือกำรรับมือกับกำร

แก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้น หรือต้องลองผิดลองถูกมำหลำยปีจนถือเป็น “มืออำชีพ”สำมำรถมองทะลุถึงกำรจัด

ประชุมที่มีองค์ประกอบหลำยๆ อย่ำงที่เก่ียวเนื่องกัน  ท ำให้งำนบรรลุผลและประสบควำมส ำเร็จอย่ำงสวยงำม 

ถึงอย่ำงไรก็ดีบุคลำกรนับวันเกษียณรำชกำรและหลำยคนเสียชีวิต ชึ่งองค์ควำมรู้ที่มีอยู่สูญหำยไปพร้อมกับ

บุคคลเหล่ำนี้  ประกอบกับกระทรวงสำธำรณสุข ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิรูปประเด็นกำรสร้ำงและกำรจัดกำร

ควำมรู้ด้ำนสุขภำพ จึงด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือดึงควำมรู้แบบฝังลึก (Tacit Knowledge) จำกบุคคลที่มี

ควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ในกำรจัดกำรประชุม อำศัยกลไกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้คนพบกัน 

สร้ำงควำมไว้วำงใจกันถ่ำยทอดควำมรู้ระหว่ำงกันและกัน  และควำมรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ที่เขียน

อธิบำยออกมำเป็นตัวอักษรเป็นควำมรู้ที่รวบรวมได้ง่ำย จัดระบบและถ่ำยโอนโดยใช้วิธีกำรดิจิทัล มีลักษณะ

เป็นวัตถุดิบ (Objective) เป็นทฤษฏี สำมำรถแปลงเป็นรหัสในกำรถ่ำยทอดโดยวิธีกำรที่เป็นทำงกำร            

ไม่จ ำเป็นต้องอำศัยกำรปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืนเพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้  น ำมำรวบรวมจัดเก็บให้เป็นระเบียบด้วยภำษำ

ที่เรียบง่ำยเข้ำใจได้ เผยแพร่ประชำสัมพันธ์แก่ผู้ปฏิบัติงำนรุ่นหลัง สำมำรถสืบค้นเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง น ำไป

ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริงโดยกระท ำตำมในสิ่งที่ดีและปรับเสริมให้ทันสมัยกับสถำนกำรณ์ปัจจุบันต่อไป  
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 * ค ำสั่ง สป.ที่ 475/๒๕๕8  ลงวันที่ 6  มีนำคม  พ.ศ. ๒๕๕8  แต่งตั้ง ผู้บริหำรสูงสุด 

 ด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ (Chief Knowledge Officer: CKO) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

 * ค ำสั่ง สป.ที่ 473/๒๕๕8 ลงวันที่ 6  มีนำคม  พ.ศ. ๒๕๕8  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 

 (Knowledge management) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

 * ค ำสั่ง สป.ที่ 478/๒๕๕8 ลงวันที่ 6  มีนำคม  พ.ศ. ๒๕๕8  แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้

 เฉพำะกิจ (KM Team) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

 * ภำพกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 

* กำรทบทวนตนเองหลังประชุม (After Action Review  : AAR) 

 

 



 1 กำรจัดกำรควำมรู้“เทคนิคกำรจัดประชุม” 

1. กำรประชมุวชิำกำร 

ผูจ้ดัท ำ    

 1. นำงสำวจุฑำรัตน์   เพ็ญเขตต์วิทย์  ส ำนักกำรพยำบำล 

 2. นำงสำวจุฬำมณี   คุณวุฒิ   ส ำนักกำรพยำบำล 

 3. นำงนงลักษณ์   จรัสก ำจรกุล  ส ำนักสำรนิเทศ 

 4. นำงปัทมำ    มโนมัยย์   ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 5. นำงสำวจิลำวัลย ์  มีสังข์   ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 6. นำงสำวนิตยำ   คณิตสำร  ส ำนักสำธำรณสุขฉุกเฉิน 

 7. นำงสำวปำริฉัตร   หมื่นจี้   ส ำนักสำธำรณสุขฉุกเฉิน 

 8. นำงสำวธัญญำ   พฤกษยำชีวะ  ส ำนักสำรนิเทศ 

 9. นำงสำวลดำรัตน์   ทำริวงศ์   กลุ่มเสริมสร้ำงวินัยและระบบคุณธรรม 

 

โครงสรำ้ง : กำรประชมุวชิำกำร  

1. วัตถุประสงค์ 

2. ขอบเขต 

3. นิยำม/ค ำจ ำกัดควำม 

4. หน้ำที่ บทบำทประธำน/เลขำนุกำร 

5. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

7. รำยละเอียดขั้นตอน/ระยะเวลำ 

8. รำยกำรเอกสำรสนับสนุนกำรปฏิบัติ 

 

 

 



 2 กำรจัดกำรควำมรู้“เทคนิคกำรจัดประชุม” 

วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือตอบสนองนโยบำยสำธำรณสุขสุขภำพระดับประเทศ/กระทรวง/ทบวง/กรม/หน่วยงำน 

2. เพ่ือสนับสนุนภำรกิจขององค์กร/หน่วยงำน 

3. เพ่ือพัฒนำบุคลำกรและกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ก่อเกิดนวัตกรรมอย่ำงต่อเนื่อง 

4. เพ่ือสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือระหว่ำงกระทรวง/ทบวง/กรม/หน่วยงำน 

ขอบเขต 

1. กำรประชุมวิชำกำรเชิงวิชำชีพที่มีควำมหลำกหลำยของควำมรู้  

2. กำรประชุมที่มีควำมเหมำะสมกับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะที่เก่ียวข้องกับกำรจัดประชุม 

3. กำรประชุมที่มีกำรเตรียมกำรตำมช่วงเวลำที่ก ำกับไว้อย่ำงเคร่งครัด 

Ex. กำรประชุมวิชำกำรกำรป้องกำรโรคระบบทำงเดินหำยใจในตะวันออกกลำง (MERS)  

ระหว่ำงวันที่ 29-30 มิถุนำยน 2558  ณ โรงแรมมิรำเคิลแกรนด์ หลักสี่ กทม. ประเทศไทย  

นยิำม/ค ำจ ำกดัควำม 

กำรจดัประชุมวชิำกำร หมำยถึง :   

 กำรชุมนุมในด้ำนวิชำกำรหรือวิชำชีพ ส่วนใหญ่เน้นกำรแก้ประเด็นปัญหำส ำคัญ เพ่ือควำมก้ำวหน้ำ
ร่วมกัน หรือเพ่ือท ำควำมตกลงเกี่ยวกับกำรพิจำรณำเลือกกฎระเบียบในสำขำวิชำกำรหรือวิชำชีพที่ไม่ได้
ก ำหนดไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร โดยมีทำงเลือกอย่ำงน้อย 2-3 ทำงเลือก เพ่ือหวังน ำผลกำรตกลงไปปฏิบัติ
ร่วมกัน โดยมีตัวแทนหรือผู้แทนขององค์กร เข้ำร่วมประชุม 

หนำ้ที ่บทบำทประธำน/เลขำฯ 

บทบำทประธำน 

 ให้ค ำปรึกษำในเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรประชุมและกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ แก่คณะกรรมกำร 
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บทบำทเลขำฯ : Project manager 

วำงแผนและด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร ควบคุม ติดตำม และประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำงๆ   โดยจัดกำรเกี่ยวกับ 

1. ขออนุมัติกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร 

2. จัดกำรประชุมคณะท ำงำน 

3. จัดท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำประชุม 

4. ประสำนกำรท ำงำนระหว่ำงคณะท ำงำนชุดต่ำงๆและทีมวิทยำกร 

5. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ของโรงแรม 

6. ประสำนงำนโรงพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์เอกสำร 

7. อ่ืน ๆ เพื่อให้งำนด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. แผนอนุมัติกำรใช้เงิน  

2. โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติให้จัดประชุม 

3. หนังสือเชิญประชุม 

4. ค ำสั่งมอบหมำยงำน 
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ผังก ำกับ ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน กำรประชมุวชิำกำร 
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รำยละเอยีดขัน้ตอนกำรปฏบิตัิ 

ระยะเตรยีมกำร 

1. ที่ปรึกษำโครงกำร 

1.1  ให้ค ำปรึกษำในเรื่องต่ำงๆเก่ียวกับกำรประชุมและกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 

2.  งำนบริหำรโครงกำรประชุม 

2.1 จัดท ำโครงกำรและขออนุมัติโครงกำร 

2.2  จัดท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำประชุม 

2.3  จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 

2.4  จัดท ำหนังสือเชิญประธำนเปิดกำรประชุม 

2.5  จัดท ำหนังสือตอบขอบคุณวิทยำกร 

2.6  จัดกำรประชุมคณะท ำงำนจัดกำรประชุม 

2.7  จัดท ำค ำกล่ำวเปิด และค ำกล่ำวรำยงำน 

2.8  ติดต่อวิทยำกร  จัดท ำประเด็นกำรบรรยำยขอบเขตเนื้อหำรำยวิชำ 

2.9  ประสำนงำนวิทยำกร  เพื่อส่งข้อมูลให้พิธีกรและทีมประสำนงำนดังนี้ 

     -  ประวัติวิทยำกร 

     -  เอกสำรประกอบกำรบรรยำย 

     -  สื่อที่ใช้ในกำรบรรยำย 

     -  นัดหมำยเรื่องเดินทำง 

     -  บริหำรจัดกำรงบประมำณจำกกำรประชุม 

3.  งำนวิชำกำร 

3.1  จัดท ำก ำหนดกำรประชุม 

3.2 ก ำหนดวิทยำกร 

4.  งำนขอหน่วย CNE 

4.1  ประสำนส่งรำยชื่อเพ่ือขอหน่วย CNE 

4.2  จัดท ำวุฒิบัตรส ำหรับผู้เข้ำอบรม 



 6 กำรจัดกำรควำมรู้“เทคนิคกำรจัดประชุม” 

5.  งำนประสำนงำน 

5.1  ประสำนงำนด้ำนสถำนที่และโสตทัศนูปกรณ์ 

      -  ห้องประชุมและสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม ได้แก่  รูปแบบที่นั่ง  เครื่อง
เสียง  เครื่องฉำย  จอภำพ  สัญญำณอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 

      -  ป้ำยชื่อวิทยำกร  และป้ำยต้อนรับ 

      -  ที่พักส ำหรับผู้เข้ำประชุมและทีมงำน 

6. งำนลงทะเบียน 

6.1  รวบรวมและจัดท ำรำยชื่อผู้สมัครเข้ำร่วมประชุมแยกเป็นรำยจังหวัดและเขต 

6.2  แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับทะเบียนผู้เข้ำประชุมให้เรียบร้อย 

7. งำนประเมินผล 

7.1 วำงแผนกำรประเมินผลกำรจัดกำรประชุมในภำพรวมและจัดท ำแบบประเมินผลกำร
ประชุม 

ระยะระหวำ่งกำรประชมุ 

1. งำนต้อนรับผู้เข้ำประชุมและวิทยำกร 

1.1 ต้อนรับประธำนในพิธีเปิดกำรประชุม 

1.2 ดูแลต้อนรับ และให้ข้อมูล เพ่ือกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เข้ำประชุมและวิทยำกร 

2. งำนลงทะเบียน 

2.1  ดูแลให้ผู้เข้ำร่วมประชุมเซ็นชื่อในทะเบียนให้ถูกต้องตำมวัน  เวลำ  ที่มำร่วมประชุม 

2.2 แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับทะเบียนผู้เข้ำประชุมให้เรียบร้อย 

3. งำนด้ำนกำรดูแลควำมเรียบร้อยในระหว่ำงกำรประชุม 

3.1 ประสำนกับทีมงำนต่ำง ๆ  ในกำรจัดเตรียมและดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ ให้พร้อมใช้
ตลอดระยะเวลำกำรประชุม 

3.2 ดูแลระบบเสียง  แสงสวำ่ง  และสัญญำณอินเตอร์เน็ตให้เหมำะสมส ำหรับกำรประชุมใน
แต่ละช่วงเวลำ 

3.3 ประสำนกำรบันทึกเทปกำรบรรยำย/อภิปรำยและรวบรวมเทปส่งให้ทีมบันทึกกำร
ประชุม 
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4. งำนพิธีกำร/พิธีกร 

4.1 กล่ำวต้อนรับผู้เข้ำประชุม และดูแลต้อนรับวิทยำกรทุกคนตลอดระยะเวลำกำรประชุม 

4.2 ประชำสัมพันธ์ก ำหนดกำรประชุมประจ ำวันและข่ำวสำรต่ำง  ๆ 

4.3 จัดเปลี่ยนป้ำยชื่อวิทยำกร/ผู้ด ำเนินกำรอภิปรำย 

4.4 แนะน ำวิทยำกร  และผู้ด ำเนินกำรอภิปรำย 

4.5 ดูแลอำหำรว่ำง  เครื่องดื่ม  และอำหำรกลำงวันส ำหรับวิทยำกรตลอดกำรประชุม 

5. วิทยำกรกลุ่ม 

5.1 ด ำเนินกำรประชุมกลุ่มให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

5.2 เอ้ืออ ำนวยให้ผู้เข้ำประชุมแสดงควำมคิดเห็นและมีส่วนร่วมในกำรประชุม 

5.3 รวบรวมผลกำรประชุมกลุ่ม  ส่งให้ทีมผู้จัดกำรประชุม 

6. งำนกำรเงิน 

6.1 จัดเตรียมหลักฐำนกำรเงิน 

6.2 เตรียมค่ำตอบแทนวิทยำกรและค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 

6.3 ควบคุม ก ำกับเกี่ยวกับจ ำนวนอำหำรกลำงวัน และอำหำรว่ำงแต่ละมื้อให้เพียงพอทุกวัน 

7. งำนประเมินผล 

7.1 รวบรวมข้อมูลจำกกำรประเมินผล 

ระยะหลงักำรประชมุ 

1. วิเครำะห์ และประเมินผลกำรจัดกำรประชุม 
2. สรุปสิ่งที่ได้จำกกำรประชุม 
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2.  กำรประชมุคณะกรรมกำร 

 

ผูจ้ดัท ำ   

1. นำงณัฐกำญจน์   ศรีส ำอำงค์  ส ำนักบริหำรกำรสำธำรณสุข 

๒. นำงสำวศศินิภำ   รินสบำย   ส ำนักบริหำรกำรสำธำรณสุข 

๓. นำงสำวอังคณำงค์    หัวเมืองวิเชียร  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

๔.  นำงนงลักษณ์   ยะสะกะ   กลุ่มประกันสุขภำพ 

๕.  นำงวรรณี    ไวตรวจโรค  กลุ่มประกันสุขภำพ 

๖.  นำงสำวกีรตำ   ช่วยศรีนวล  กลุ่มตรวจสอบภำยใน สป. 

 

 

วตัถปุระสงค์ของกำรจดัท ำ 

เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรเป็นไปในทิศทำงเดียวกันอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ตอบสนองควำมต้องกำรของบุคลำกรและนโยบำยของกระทรวงสำธำรณสุขรวมทั้งข้อก ำหนดต่ำงๆที่หน่วยงำน
น ำมำประยุกต์ใช้ 

 

ขอบเขต 

เป็นกำรประชุมคณะกรรมกำรในหน่วยงำนสังกัดกระทรวงสำธำรณสุขทั้งหน่วยงำนระดับฝ่ำย/กลุ่ม/
กอง/ส ำนัก/กรม และหน่วยงำนภำยนอกหรือเอกชน 
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นยิำม/ค ำจ ำกดัควำม 
 

ค ำจ ำกดัควำม ควำมหมำย 

คณะกรรมกำร คือ บุคคลที่มีค ำสั่งแต่งตั้งเข้ำเป็นคณะร่วมกันท ำงำนตำมภำรกิจหรือนโยบำยของ
หน่วยงำน ประกอบด้วย บุคคลภำยในหน่วยงำนและบุคคลภำยนอกหน่วยงำน (ภำครัฐ 
ภำคเอกชน)  

หน่วยงำน ฝ่ำย/กลุ่ม/กอง/ส ำนัก/กรม ภำยในสังกัดกระทรวงสำธำรณสุข 

กำรประชุม กำรประชุมในเนื้องำนที่เก่ียวข้องกับภำรกิจตำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร มีวัตถุประสงค ์
1.เพ่ือน ำผลจำกกำรประชุมไปเป็นแนวทำงในกำรก ำหนดนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติงำน  
2.เพ่ือรับทรำบนโยบำย ชี้แจงแนวทำงกำรน ำยุทธศำสตร์ไปสู่กำรปฏิบัติ  3.ประชุมชี้แจง
หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ หรือซักซ้อมควำมเข้ำใจในระเบียบ วิธีปฏิบัติต่ำง ๆ  
4.เพ่ือติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำน 
5.เพ่ือรับทรำบและรับฟังปัญหำอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ  
เช่น กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว 

รำยงำนกำรประชุม กำรบันทึกควำมคิดเห็นของคณะกรรมกำร ผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 

มติที่ประชุม ข้อตกลงโดยลงคะแนนออกเสียงรับรอง หรือปฏิเสธญัตติต่ำง ๆ วิธีกำรลงคะแนนแบบ
เปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติท่ีประชุม 

องค์ประชุม จ ำนวนคณะกรรมกำรตำมค ำสั่งแต่งตั้ง หรือผู้แทน (โดยได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์
อักษร) เข้ำประชุม ท ำให้กำรประชุมนั้นมีผลบังคับได้ 

ผู้มำประชุม ผู้ที่เป็นคณะกรรมกำรตำมค ำสั่งแต่งตั้ง หรือผู้แทน (โดยได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์
อักษร) ผู้เข้ำร่วมประชุมและมีสิทธิ์ในกำรออกเสียงในที่ประชุม 

ผู้ไม่มำประชุม ผู้ที่เป็นเป็นคณะกรรมกำรตำมค ำสั่งแต่งตั้ง แต่ไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้ 

ผู้เข้ำร่วมประชุม ผู้ที่ไม่ได้คณะกรรมกำรตำมค ำสั่งแต่งตั้ง หรือผู้แทน (โดยได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์
อักษร) หรือไม่ได้รับเชิญเข้ำร่วมประชุม แต่มำประชุมอำจจะเป็นผู้ติดตำมหรือผู้
สังเกตกำรณ์ 

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยให้จดรำยงำนกำรประชุม 

ระเบียบวำระกำรประชุม กำรจัดล ำดับเรื่องที่พิจำรณำในที่ประชุม โดยประธำนเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรจัดระเบียบวำระ
กำรประชุม และที่ประชุมพิจำรณำได้เฉพำะเรื่องที่มีอยู่ใน ระเบียบวำระกำรประชุมเท่ำนั้น 
โดยพิจำรณำตำมล ำดับที่จัดไว้ 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

หนว่ยงำน/ 

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง 

บทบำทหนำ้ทีค่วำมรบัผดิชอบ 

1. ประธำน ผู้ที่มีหน้ำที่ท ำให้กำรประชุมด ำเนินไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ ต้องสรุปมติกำรประชุม
ที่ชัดเจน สำมำรถควบคุมสถำนกำรณ์ในห้องประชุมได้ วำงตัวเป็นกลำง มีควำมยุติธรรม 
กล้ำตัดสินใจ และควบคุมระยะเวลำกำรประชุมตำมที่ก ำหนดไว้ เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจที่
ตรงกันทุกฝ่ำย 

2. เลขำนุกำร ผู้ที่มีหน้ำที่ต้องศึกษำข้อมูลกำรประชุมล่วงหน้ำ และให้ข้อมูลที่ถูกต้องต่อที่ประชุม รวมทั้ง
เสนอควำมคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธำน อ ำนวยควำมสะดวกภำยในห้องประชุม ไม่ฝักใฝ่
ฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่ง ไม่เปิดเผยข้อมูลลับทำงรำชกำร 

3. ผู้เข้ำร่วมประชุม/                             
คณะกรรมกำรตำม
ค ำสั่ง 

1. เข้ำร่วมประชุมตำมวัน และเวลำที่ได้ก ำหนดไว้   
2. แสดงควำมคิดเห็นและให้ข้อเสนอแนะ  
3. รับมอบนโยบำยจำกประธำนไปด ำเนินกำร 

4. ฝ่ำยช่วยอ ำนวยกำร
และประสำนงำน 

1. เป็นผู้ประสำนงำนกำรประชุมตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกำรประชุม 
2. จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรประชุม 
3. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เข้ำร่วมประชุม  เช่น จัดเตรียมสถำนที่ประชุม  จัดเจ้ำหน้ำที่

ด ำเนินกำรถ่ำยทอดกำรประชุม (Video Conference) จัดเจ้ำหน้ำที่ดูแลเครื่องเสียง
และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุม จัดอำหำร อำหำรว่ำง และเครื่องดื่ม จัด
เจ้ำหน้ำที่ถ่ำยภำพนิ่ง เป็นต้น 

4. จัดท ำบันทึกกำรประชุมแจ้งผู้บริหำร 

 

เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง/อ้ำงองิ                                                                                                              
1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร                                                                                                             
2. สรุปรำยงำนกำรประชุม                                                                                                                     
3. วำระกำรประชุม                                                                                                                     
4. เอกสำรที่เก่ียวข้องประกอบกำรประชุม                                                                                                    
5. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินกำรจัดประชุม                                                                                                       
๖. เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
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ขั้นตอนกำรปฏบิตัิ 
๖.๑ ขัน้ก่อนกำรประชมุ 

๖.๑.1  ประชุมแบ่งงำนทีมเลขำนุกำร (ในกรณีที่มีหลำยคน) 
๖.๑.๒  จัดท ำปฏิทินกำรประชุม เช่น ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง โดยกำรก ำหนดวันไว้ทั้งปี แล้วน ำเรียน

เสนอประธำนและคณะกรรมกำรเพ่ือหำข้อสรุป เช่น อำจจะเป็นทุกวันอังคำรที่ 2  ของเดือน เป็นต้น 
๖.๑.3  ประสำนงำนเพ่ือจองห้องประชุม 
๖.๑.4  จัดท ำวำระกำรประชุม หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
๖.๑.5  จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และส่งหนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลำ สถำนที่ประชุม พร้อม

ทั้งระเบียบวำระกำรประชุม 
๖.๑.6 จัดท ำบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่ำยในกำรจัดประชุม 
๖.๑.7 ประสำนขอข้อมูล และจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม และจัดท ำ Power Point ตำม

วำระกำรประชุม                                                                                                                                                        
  ๖.๑.8  จัดท ำบัญชีรำยชื่อลงทะเบียนกำรประชุม  และประสำนคณะกรรมกำรแจ้งยืนยันกำรเข้ำร่วม
ประชุม เช่นทำงโทรศัพท ์ไลด์ อีเมล์SMS เป็นต้น                                                                                                            
  ๖.๑.9  ประสำนประธำนเกี่ยวกับเอกสำรและเนื้อหำในกำรประชุม  เพื่อศึกษำก่อนเข้ำร่วมประชุม                  
  ๖.๑.๑0  จัดเตรียมอำหำร สถำนที่ อุปกรณ์                                                                                                   
- สถำนที่ จัดขนำดห้องประชุมให้เหมำะสมกับผู้เข้ำประชุมและตรวจสอบเครื่องปรับอำกำศ  ระบบไฟฟ้ำ 
ระบบเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ ให้มีควำมพร้อมในกำรใช้งำน                                                               
- จัดเตรียมป้ำยชื่อผู้เข้ำประชุม บัญชีรำยชื่อส ำหรับลงทะเบียนและจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม                        
๖.๒ ขัน้ด ำเนนิกำร (ระหวำ่งกำรประชมุ) 

๖.๒.1.  กำรต้อนรับและลงทะเบียนผู้เข้ำประชุม โดยผู้เข้ำประชุมทุกคนต้องลงลำยมือชื่อลงทะเบียน
ในแฟ้มบัญชีรำยชื่อผู้เข้ำประชุม 

๖.๒.2  ดูแลควำมเรียบร้อย  และอ ำนวยควำมสะดวกในขณะกำรด ำเนินกำรประชุม 
๖.๒.3  ประธำนระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทรำบ ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น และสรุป

ประเด็น หรือมติที่ประชุม 
๖.๒.4  จดบันทึกมิติที่ประชุมและประเด็นส ำคัญ 
๖.๒.5  ดูแลกำรให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มพร้อมอำหำร 
6.2.6  ควบคุมกำรน ำเสนอ Power Point ตำมวำระกำรประชุม 

๖.๓  ขัน้หลังด ำเนนิกำรประชมุ 
๖.๓.1  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
๖.๓.2  น ำร่ำงสรุปรำยงำนกำรประชุมพร้อมแจ้งประธำนและผู้ร่วมประชุมเพ่ือพิจำรณำตรวจทำน 

แก้ไขและรับรองรำยงำนกำรประชุม 
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6.3.3  จัดท ำหนังสือขออนุมัติส่งรำยงำนกำรประชุมตำมรำยชื่อคณะกรรมกำร  
๖.๓.4  ส่งสรุปรำยงำนกำรประชุมให้ประธำนและคณะกรรมกำร 
๖.๓.5  สรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรกรณีจัดประชุมนอกสถำนที่ 
๖.๓.6  ประชุมทีมจัดประชุมเพ่ือสรุปและทบทวนผลกำรจัดประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุงแก้ไขในกำรจัด

ประชุมครั้งต่อไป 
 
หมำยเหตุ   เอกสำรและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีรำยละเอียดดังนี้ 
๑ .หลักฐำนประกอบกำรขอเบิก 

(1) หนังสืออนุมัติจัดประชุม 
(2) หนังสือเชิญประชุม 
(3) เจ้ำหน้ำที่ท่ีจัดกำรประชุมเป็นผู้รับรองกำรจัดประชุมและจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม (เจ้ำหน้ำที่ท่ีจัด

ประชุมต้องเป็นผู้ลงนำมในหนังสือขออนุมัติจัดประชุม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์อักษร) 
(4) ใบแจ้งหนี้ / ใบส ำคัญรับเงิน 
(5) หนังสืออนุมัติให้จ่ำยเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษำรำชกำรแทนหรือผู้รักษำกำรในต ำแหน่งให้แนบ

ส ำเนำค ำสั่งด้วย 
(6) อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

๒. ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(1) หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์  2556 เรื่อง 

มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ และเพ่ิมขีดควำมสำมำรถของผู้ประกอบกำรธุรกิจ
ขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) 

(2) ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
(๓) ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 25 
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๖.จัดเตรียมอำหำร สถำนที่ และอุปกรณ์เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำร
จัดประชุม

4.ประสำนขอข้อมูล และจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม และจัดท ำ Power 
Point ตำมวำระกำรประชุม 

5.จัดท ำบัญชีรำยชื่อลงทะเบียนกำรประชุม และประสำนคณะกรรมกำรแจ้งยืนยัน
กำรเข้ำร่วมประชุม  

๓.จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และส่งหนังสือเชิญประชุมตำมรำยชื่อคณะกรรมกำร 

2.จัดท ำวำระ หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

1. จัดท ำปฏิทินกำรประชุม

ก่อนกำรประชุม 
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๕.ควบคุมกำรน ำเสนอ Power Point 

ตำมวำระกำรประชุม

๔.ดูแลกำรให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  อำหำรตำมก ำหนดเวลำ

๓.จดบันทึกมติที่ประชุมและประเด็นส ำคัญ

2.ดูแลควำมเรียบร้อย  และอ ำนวยควำมสะดวกในขณะกำรด ำเนินกำรประชุม

1. กำรต้อนรับ  ลงทะเบียนผู้เข้ำประชุมและน ำเข้ำประจ ำที่ตำมรำยชื่อ

ผงักำรจดัประชมุคณะกรรมกำร 

ระหวำ่งกำรประชุม 
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๖.ประชุมทีมจัดประชุมเพ่ือสรุปและทบทวนผลกำรจัดประชุม เพ่ือน ำมำปรับปรุง
แก้ไขในกำรจัดประชุมครั้งต่อไป

๕. สรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม

๔.ส่งสรุปรำยงำนกำรประชุมตำมรำยชื่อคณะกรรมกำร 

๓.จัดท ำหนังสือขออนุมัติส่งรำยงำนกำรประชุมตำมรำยชื่อคณะกรรมกำร 

2.ส่งรำยงำนกำรประชุม(ร่ำง)ให้เลขำและประธำนพิจำรณำตรวจสอบและลงนำม

1. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม(ร่ำง)

ผงักำรจดัประชมุคณะกรรมกำร 

หลงักำรประชุม 
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แบบฟอร์มเอกสำรวำระกำรประชมุ 
 

ระเบียบวำระกำรประชุม 
คณะกรรมกำร.......................................... 

ครั้งที่ ....../................. 
วันที่............เดือน.................................พ.ศ............. เวลำ ...................น. 

ณ ห้องประชุม..........................อำคำร........ชั้น....... 
 

เริ่มประชุมเวลำ..................................... 
 
ระเบยีบวำระที ่1   เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ 

1.1 …………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
.................................................................... .............................................. 

 มติทปีระชุม…………………………………….................................................................. 
.................................................................................................................  
.................................................................................................................. 
 

 1.2 …………………………………….................................................................... 
...................................................................................................... ........... 
..................................................................................................................  

 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
.................................................................................................................. 

 
ระเบยีบวำระที ่2 รับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร............................ 
 ครั้งที่........../................... วัน.........เดือน...................พ.ศ............  
 
ระเบยีบวำระที ่3 เรื่องสืบเนื่อง 
 3.1 …………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

..................................................................................................................  
 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 

................................................................................... .............................. 

..................................................................................................................  
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3.2 …………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

..................................................................................................................  
 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

.................................................................................................................. 
 
ระเบยีบวำระที ่4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
 4.1 …………………………………….................................................................... 

........................................................... ...................................................... 

..................................................................................................................  
 มติทีป่ระชุม……………………………………........................................................... ....... 

.................................................................................................................  

..................................................................................................................  
 4.2 …………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

......................................................................... ......................................... 
 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

..................................................................................................................  
 
 
ระเบยีบวำระที ่5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 

๕.๑ …………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
..................................................................................................................  

มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
............................................................................................ ...................... 

 
ปิดประชุมเวลำ................................................ 
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แบบฟอร์มสรปุรำยงำนกำรประชมุ 
 

สรุปรำยงำนกำรประชุม 
คณะกรรมกำร.......................................... 

ครั้งที่ ....../................. 
วันที่............เดือน.................................พ.ศ............. เวลำ ...................น. 

ณ ห้องประชุม..........................อำคำร........ชั้น....... 
 

รำยชื่อผูม้ำประชมุ 
 ๑..................... 
 ๒..................... 
 
 
รำยชื่อผู้ไม่มำประชมุ 
 ๑..................... 
 ๒..................... 
 
 
 
รำยชื่อผูเ้ขำ้รว่มประชุม 
 ๑..................... 
 ๒..................... 
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เริ่มประชุมเวลำ..................................... 
 
ระเบยีบวำระที ่1   เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ 

1.1 …………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
..................................................................................................................  

 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
................................................................... ............................................... 
 

 1.2 …………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
..................................................................................................................  

 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 
................................................................................................................. 
..................................................................................................................  

 
ระเบยีบวำระที ่2 รับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร............................ 
 ครั้งที่........../................... วัน.........เดือน...................พ.ศ............  
 
ระเบยีบวำระที ่3 เรื่องสืบเนื่อง 
 3.1 …………………………………….................................................................... 

................................................................................................................. 

..................................................................................................................  
 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................. 

.................................................................................................................  

..................................................................................................................  
 

 3.2 …………………………………….................................................................... 
.................................................................................................................  
.................................................................................................................. 

 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................. 
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ระเบยีบวำระที ่4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
 4.1 …………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

................................................................................................................ .. 
 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................... 

.................................................................................................................  

.................................................................................................................. 
 
 4.2 …………………………………….................................................................... 

................................................................................................... .............. 

..................................................................................................................  
 มติที่ประชุม…………………………………….................................................................. 

.................................................................................................................  

.................................................................................................................. 
 
 
ระเบยีบวำระที ่5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 

๕.๑ …………………………………….................................................................... 
................................................................................................................. 
..................................................................................................................  

 มติที่ประชุม……………………………………............................................................... ..... 
.................................................................................................................  
..................................................................................................................  

 
ปิดประชุมเวลำ................................................ 
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แบบฟอร์มกำรตดิตำมกำรด ำเนนิกำรจัดประชมุคณะกรมกำร 
ก่อนด ำเนนิกำร 

ล ำดับ กิจกรรม เสรจ็ 
อยูร่ะหวำ่ง 
ด ำเนนิกำร 

มีเงื่อนไข 
(ระบุ) 

ผูร้บัผดิชอบ 

๑ ตรวจสอบแผนและแหล่งเงินงบประมำณ     

๒ เขียนโครงกำร      
๓ ขออนมุัติโครงกำร ขออนุมัติจัดประชุม      

๔ ส่งหนังสือเชิญประชุม     

๕ ประสำนสถำนที่จัดประชุม     

๖ จัดท ำแบบฟอร์มตอบรับกำรประชุม     

๗ จัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (เช้ำ-บ่ำย)
อำหำรกลำงวัน  

    

๘ จัดท ำรำยชื่อลงทะเบียน     

๙ จัดเอกสำรประกอบกำรประชุม     

๑๐ โทรประสำนและติดตำมคณะกรรมกำร
เพ่ือยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม 

    

๑๑ เตรียมห้องประชุม  เช่น  
จุดลงทะเบียน  
ป้ำยชื่อ  
 โต๊ะ   เก้ำอ้ี  
 เครื่องเสียง  
ไมด์โครโฟน  
จอภำพ  โปรเจ็กเตอร์  
คอมพิวเตอร์ 
ระบบ internet   
เครื่องบันทึกเสียง 
กล้องถ่ำยภำพนิ่ง/หรือภำพเคลื่อนไหว 

  
 

   

๑๒ ก ำหนดผู้ประสำนงำนหลัก – รอง     

๑๓ ประสำนประธำนและคณะกรรมกำร  
เพ่ือเตรียมสไลด์ 

    

๑๔ เตรียมพำหนะรับ-ส่งคณะกรรมกำร(กรณี
อ ำนวยควำมสะดวก) 
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ระหวำ่งด ำเนนิกำร 

ล ำดับ กิจกรรม เสรจ็ 
อยูร่ะหวำ่ง
ด ำเนนิกำร 

มีเงือนไข 
(ระบุ) 

ผูร้บัผดิชอบ 

๑ ตรวจสอบควำมเรียบร้อย (ดูจำกกิจกรรม
ก่อนด ำเนินกำร) 

    

๒ เตรียมสไลด์ ตำมวำระกำรประชุม     

๓ อ ำนวยควำมสะดวกผู้เข้ำประชุม     

๔ กำรลงทะเบียนผู้เข้ำประชุม  
แจกเอกสำร 
ขอเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก
คณะกรรมกำร(กรณีมีกำรจ่ำยเบี้ยประชุม
หรือค่ำตอบแทน) 

    

๕ บริหำรกำรประชุมให้เป็นไปตำมวำระ     

๖ บริกำรอำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวันให้
ตรงตำมเวลำ 

    

๗ บันทึกรำยละเอียดกำรประชุม     

๘ จัดส่งรำยกำรประชุมให้ประธำน     

 
 

หลงัด ำเนนิกำร 

ล ำดับ กิจกรรม เสรจ็ 
อยูร่ะหวำ่ง
ด ำเนนิกำร 

มีเงือนไข 
(ระบุ) 

ผูร้บัผดิชอบ 

๑ ปรับและแก้ไขรำยกำรประชุม     
๒ ท ำบันทึกเสนอประธำนลงนำมและหนังสือ

ส่งสรุปรำยงำนกำรประชุมให้
คณะกรรมกำร 

    

๓ จัดส่งสรุปรำยงำนกำรประชุม     
๔ ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย และรวบรวมเอกสำร

ที่เก่ียวข้อง 
    

๕ จัดท ำเอกสำรเพื่อเบิกค่ำใช้จ่ำยกำร
ด ำเนินกำร  
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รำยชื่อกรรมกำร 
๑) ..................................... 
๒)........................................ 
๓) .........................................  
๔) ............................................... 
 ฯลฯ 
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3.  กำรประชมุหน่วยงำนในสังกดักระทรวงสำธำรณสขุ 

 

คณะผูจ้ดัท ำ  

 1.  นำงธัญชนก      เสำวรัจ   กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง    

2.  นำงดวงมณี  มีกลิ่นหอม  ส ำนักเลขำนุกำรรัฐมนตรี  

3.  นำงสำวเกสร  ด่ำนดุสิตำพันธ์  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

4.  นำงสำวเกษรำ ณ ศรีสุข   กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

5.  นำงสำวโชติภัทร แสงขันตี   กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

6.  นำงสำวสุพัตรำ เศรษฐะ   กลุ่มคลังและพัสดุ      

7.  นำงไพเรำะ  อุบลวรรณ์  กลุ่มกฎหมำย    

8.  นำงสำวกัลลิดำ แสงปรีชำ  กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง   

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำ 

2.๑  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดประชุมบริหำรระดับหน่วยงำนภำยในกระทรวงสำธำรณสุข 

๒.2  เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ถูกต้อง กำรแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำรจัดประชุมต่ำง ๆ เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่คุณภำพกำร ให้บริกำรและกำร
ท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2.๓  เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำร กระบวนกำรต่ำง ๆ ในกำรจัดประชุม ที่สำมำรถถ่ำยทอดควำมรู้ 
ให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุม เพ่ือพัฒนำกำรท ำงำนให้เป็นเลิศ และใช้
ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และตัวชี้วัดของบุคลำกร รวมทั้งเผยแพร่ให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้
เข้ำใจ และประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำน  

2.๔  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรบริหำร และติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรจัดประชุม ให้มีประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผล  

ขอบเขตแนวทำงกำรจัดประชุมบริหำรหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงสำธำรณสุข 

 เป็นกำรประชุมเพ่ือร่วมกันตัดสินใจเกี่ยวกับภำรกิจของหน่วยงำน รับทรำบนโยบำยหรือชี้แจงแนว
ทำงกำรน ำยุทธศำสตร์ไปสู่กำรปฏิบัติ ซักซ้อมควำมเข้ำใจในเรื่องหลักเกณฑ์ ระเบียบ วิธีปฏิบัติต่ำง ๆ หรือเป็น
กำรประชุมติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำนรับทรำบและรับฟังปัญหำอุปสรรคเพ่ือร่วมกันหำแนวทำง
แก้ปัญหำ องค์ประชุมจะต้องประกอบด้วยผู้น ำกำรประชุมที่เป็นผู้บริหำรระดับสูง หรือผู้น ำองค์กร และสมำชิก
ผู้เข้ำร่วมประชุมจะต้องเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และมีอ ำนำจกำรตัดสินใจสั่งกำรในระดับหน่วยงำน กำรประชุม
ควรเป็นกำรประชุมอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
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นิยำม / ค ำจ ำกัดควำม 

ค ำจ ำกดัควำม ควำมหมำย 

  (1)  หน่วยงำน กลุ่ม/กอง/ส ำนัก/กรม ภำยในสังกัดกระทรวงสำธำรณสุข 

  (2)  กำรประชุมบริหำร กำรประชุมในเนื้องำนที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน มีวัตถุประสงค์
เพ่ือน ำผลจำกกำรประชุมไปเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เป็นกำรประชุม
เพ่ือรับทรำบนโยบำย ชี้แจงแนวทำงกำรน ำยุทธศำสตร์ไปสู่กำรปฏิบัติ    
กำรประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ หรือซักซ้อมควำมเข้ำใจในระเบียบ วิธี
ปฏิบัติต่ำง ๆ หรือเป็นกำรประชุมติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำน
รับทรำบและรับฟังปัญหำอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ 
องค์ประชุมจะต้องประกอบด้วยผู้น ำกำรประชุมที่เป็นผู้บริหำรระดับสูง 
หรือผู้น ำองค์กร และสมำชิกผู้เข้ำร่วมประชุมจะต้องเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และมีอ ำนำจกำรตัดสินใจสั่งกำรในระดับหน่วยงำน  

  (3)  รำยงำนกำรประชุม กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้มำร่วมประชุม และมติ 
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 

  (4)  มติที่ประชุม ข้อตกลงโดยลงคะแนนออกเสียงรับรอง หรือปฏิเสธญัตติต่ำง ๆ วิธีกำร
ลงคะแนนแบบเปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติท่ีประชุม 

  (5)  องค์ประชุม  ผู้น ำกำรประชุมที่เป็นผู้บริหำรระดับสูง หรือผู้น ำองค์กร และสมำชิก        
ผู้เข้ำร่วมประชุมจะต้องเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และมีอ ำนำจกำรตัดสินใจ   
สั่งกำรในระดับหน่วยงำน  

  (6)  ผู้มำประชุม ผู้ที่เป็นผู้บริหำรกรมหรือผู้ที่ได้รับเชิญเข้ำร่วมประชุมและมีสิทธิ์ในกำรออก
เสียงในที่ประชุม 

  (7)  ผู้ไม่มำประชุม ผู้ที่เป็นผู้บริหำรกลุ่ม/กอง/ส ำนัก/กรม  แต่ไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้ 

  (8)  ผู้มำร่วมประชุม ผู้ที่ไม่ได้เป็นผู้บริหำรกลุ่ม/กอง/ส ำนัก/กรม  หรือไม่ได้รับเชิญเข้ำร่วม
ประชุม แต่มำประชุมอำจจะเป็นผู้ติดตำมหรือผู้สังเกตกำรณ์ 

  (9)  ผู้จดรำยงำนกำร
ประชุม 

ผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยให้จดรำยงำนกำรประชุม 

(10)  ระเบียบวำระกำรประชุม เรื่องที่จะน ำมำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวข้อเรื่องตำมล ำดับ
ควำมส ำคัญหรือควำมสนใจของเรื่องที่ประชุม 
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หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบของหนว่ยงำนและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
 

หนว่ยงำน/ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง บทบำทหนำ้ทีค่วำมรบัผดิชอบ 

  (1)  ประธำน 

 

1. เป็นผู้ที่มีหน้ำที่ท ำให้กำรประชุมด ำเนินไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้  
2. เป็นผู้ที่ต้องสรุปมติกำรประชุมที่ชัดเจน สำมำรถควบคุมสถำนกำรณ์ 
ในห้องประชุมได้ เช่น ตัดสินข้อโต้แย้งระหว่ำงกำรประชุม จ ำกัดขอบเขต
กำรประชุมมิให้พูดนอกประเด็น 
3. เป็นผู้ที่ต้องวำงตัวเป็นกลำง มีควำมยุติธรรม กล้ำตัดสินใจ และ
ก ำหนดเวลำประชุมตำมที่ก ำหนดไว้เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจที่ตรงกันทุกฝ่ำย 

  (2)  เลขำนุกำร 

 

เป็นผู้ที่มีหน้ำที่ศึกษำข้อมูลกำรประชุมล่วงหน้ำ และให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ต่อทีป่ระชุม รวมทั้งเสนอควำมคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธำน อ ำนวย 
ควำมสะดวกภำยในห้องประชุม ไม่ฝักใฝ่ฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่ง ไม่เปิดเผยข้อมูล
ลับทำงรำชกำร 

  (3)  ผู้เข้ำร่วมประชุม  

 

1. เป็นผู้ที่เข้ำร่วมประชุมตำมวัน และเวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

2. เป็นผู้ที่แสดงควำมคิดเห็นและให้ข้อเสนอแนะกำรประชุม 

3. เป็นผู้ที่รับมอบนโยบำยจำกประธำนไปด ำเนินกำร 

  (4)  ฝ่ำยช่วยอ ำนวยกำร
และประสำนงำน 

1. เป็นผู้ประสำนงำนกำรประชุมตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกำรประชุม 

2. จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรประชุม 

3. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เข้ำร่วมประชุม เช่น จัดเตรียมสถำนที่ประชุม 
จัดเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรถ่ำยทอดกำรประชุม (Video Conference)  

จัดเจ้ำหน้ำที่ดูแลเครื่องเสียงและอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุม  

จัดอำหำร/อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จัดเจ้ำหน้ำที่ถ่ำยภำพนิ่ง เป็นต้น 

4. จัดท ำบันทึกกำรประชุมแจ้งผู้บริหำร 
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ขั้นตอนกำรจดัประชมุบรหิำร 
 6.1  กำรวำงแผนกำรประชุม 

(1) ก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรประชุม 

(2) ก ำหนดประธำนและผู้เข้ำร่วมประชุม 

(3) ก ำหนดงบประมำณท่ีจะจัดกำรประชุม 

(4) ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่จัดกำรประชุม 

 6.2  กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

(1) หำรือประธำนเพื่อพิจำรณำก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ และระเบียบวำระกำรประชุม 

(2) จัดท ำร่ำงระเบียบวำระกำรประชุมเสนอประธำนเพ่ือทรำบและพิจำรณำก่อนออกหนังสือ
เชิญประชุม 

(3) จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม หนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมประชุม 

(4) จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบระเบียบวำระกำรประชุม แบบตอบรับกำรยืนยัน      
เข้ำรว่มประชุมให้ผู้เข้ำประชุมทรำบโดยตรง หรือผ่ำนทำง Website 

(5) รวบรวมรำยชื่อผู้เข้ำประชุมเพื่อจัดท ำบัญชีรำยชื่อส ำหรับกำรลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม 

(6) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งประสำนร้ำนค้ำเพ่ือจัดเตรียมอำหำร 
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

(7) จัดเตรียมสถำนที่ อุปกรณ์และเอกสำรประกอบกำรประชุม 

-  สถำนที่  จั ดขนำดห้องประชุม ให้ เหมำะสมกับผู้ เ ข้ ำประชุมและตรวจสอบ
เครื่องปรับอำกำศ ระบบไฟฟ้ำ ระบบเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ ให้มีควำมพร้อมในกำรใช้งำน 

- จัดเตรียมป้ำยชื่อผู้เข้ำประชุม บัญชีรำยชื่อส ำหรับลงทะเบียนและจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 

(8) จัดท ำ Power Point ตำมระเบียบวำระกำรประชุม 

(9) มีกำรมอบหมำยหน้ำที่ให้เจ้ำหน้ำที่แต่ละคนรับผิดชอบ เช่น เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยประสำนงำน 
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต้อนรับและลงทะเบียน เจ้ำหน้ำที่จัดเตรียมเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ดูแลด้ำนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
เป็นต้น 
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 6.3  กำรด ำเนินกำรระหว่ำงประชุม 

(1) ตรวจสอบควำมพร้อมก่อนกำรประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ เอกสำร
แจกท่ีประชุม เนื้อหำใน Power Point เครื่องบันทึกเสียงกำรประชุม อำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

(2) กำรต้อนรับและลงทะเบียนผู้เข้ำประชุม โดยผู้เข้ำประชุมทุกคนต้องลงลำยมือชื่อ
ลงทะเบียนในแฟ้มบัญชีรำยชื่อผู้เข้ำประชุม 

(3) ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระกำรประชุม 

(4) จดบันทึกกำรประชุมตำมประเด็นและเนื้อหำของที่ประชุม 

  6.4  กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 

(1) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และตรวจสอบรำยงำนกำรประชุม 

(2) ส่งรำยงำนกำรประชุมให้กับผู้เกี่ยวข้องทรำบ/พิจำรณำ พร้อมเผยแพร่ทำง Website     
ของหน่วยงำน 

(3) สรุปผลประเมินกำรจัดประชุมเสนอประธำนทรำบ 

(4) สรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรกรณีจัดประชุมนอกสถำนที่ 
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แผนผังขั้นตอนกำรจัดประชุมบริหำร 

ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลำ 

        

         

 

 

 

 

            
       

 

 

 

          

 

 

 

           

 

 

 

 

           

 

 

          

 

 

          

 

 

1. วำงแผนกำรประชุมโดยก ำหนด
วัตถุประสงค์ ประธำน ผูเ้ข้ำร่วมประชุม 
งบประมำณ   วัน เวลำ และสถำนที่ 

 

2. หำรือประธำนพิจำรณำ 

ก ำหนดวัน เวลำ สถำนท่ี  

4. จัดท ำหนังสือขออนุมัติด ำเนินกำร
ประชุม หนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมประชุม  

7. จองห้องประชุม อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ประสำนร้ำนคำ้ 

6. รวบรวมรำยชื่อผูเ้ข้ำประชุม เพื่อ
จัดท ำบัญชีรำยชื่อลงทะเบียน 

5. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบ
ระเบียบวำระกำรประชุม แบบตอบรับ 
กำรยืนยันเข้ำร่วมประชุม 

3. จัดท ำร่ำงระเบยีบวำระกำรประชุมเสนอ
ประธำนทรำบ/พิจำรณำ 

 

ผู้บริหำรหน่วยงำน                

 

1  วัน 

เลขำนุกำร 

เลขำนุกำร 

เลขำนุกำร 

3  ช่ัวโมง 

 

3  ช่ัวโมง 

3 ช่ัวโมง 

ฝ่ำยประสำนงำน 3 ช่ัวโมง 

 

ฝ่ำยจัดเตรียมเอกสำร 3  ช่ัวโมง 

30  นำที 

 

ฝ่ำยประสำนงำน
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9. ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระ
กำรประชุม พร้อมบันทึกประเด็นและ
เนื้อหำในกำรประชุม 

ฝ่ำยประสำนงำน / 

ฝ่ำยจัดเตรียมเอกสำร 

12. สรุปผลกำรประเมินกำรจัดประชุม
เสนอประธำนทรำบ 

10. จัดท ำและตรวจสอบ  

รำยงำนกำรประชุม 

13. สรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม
พร้อมด ำเนินกำรขอเบิกจ่ำย 

11. ส่งรำยงำนกำรประชุมพร้อม
เผยแพร่ทำง Website 

เลขำนุกำร 

1  วัน 

1  ช่ัวโมง 

3  ช่ัวโมง 

1  วัน 

เลขำนุกำร 

 

1  วัน 

ฝ่ำยประสำนงำน 

เลขำนุกำร 

3  ช่ัวโมง ฝ่ำยจัดเตรียมเอกสำร 

8. จัดเตรียมสถำนท่ีอุปกรณ์และเอกสำร 
พร้อมจัดท ำ Power Point น ำเสนอ 
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หลักฐำนประกอบกำรขอเบิก 

(1) หนังสืออนุมัติขออนุมัติให้ด ำเนินกำรจัดประชุม 

(2) หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวำระกำรประชุม 

(3) เอกสำรรับรองกำรจัดประชุมและจ ำนวนผู้เข้ำประชุม โดยเจ้ำหน้ำที่ผู้จัดกำรประชุมกรณีผู้เข้ำร่วม
ประชุมไม่ครบตำมจ ำนวนที่ขอเบิก 

(4) ลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม  

(5) ใบเสร็จรับเงิน / ใบส ำคัญรับเงินแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับจ้ำง 

(6) หนังสืออนุมัติให้จ่ำยเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษำรำชกำรแทนหรือผู้รักษำกำรในต ำแหน่งให้แนบ
ส ำเนำค ำสั่งด้วย 

(7) อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

9. อัตรำกำรเบิกค่ำอำหำร เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 

(1) ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  

- ประชุมในสถำนที่รำชกำรเบิกได้ไม่เกิน 35 บำทต่อคนต่อม้ือ 

- ประชุมในสถำนที่เอกชนเบิกได้ไม่เกนิ 50 บำทต่อคนต่อม้ือ 

(2) ค่ำอำหำรในกำรประชุมเบิกได้ไม่เกิน 120 บำทต่อคนต่อมื้อ 

 หมำยเหตุ อัตรำกำรเบิกตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 
กุมภำพันธ์  2556 เรื่อง มำตรกำรบรร เทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ และเพ่ิมขีด
ควำมสำมำรถของผู้ประกอบกำรธุรกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) 

10. ตัวอย่ำงรูปแบบเอกสำรที่เก่ียวข้อง 

(1) ปบ. 01 ระเบียบวำระกำรประชุม 

(2) ปบ. 02 รำยงำนกำรประชุม 

(3) ปบ. 03 หนังสือขออนุมัติด ำเนินกำรประชุม 

(4) ปบ. 04 และ ปบ. 05 หนังสือเชิญประชุม 

(5) ปบ. 06 บัญชีรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

(6) ปบ. 07 หนังสือรับรองจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 

(7) ปบ. 08 ใบส ำคัญรับเงิน 
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ปบ. 01 

ระเบยีบวำระกำรประชุม ...................................................... 

ครั้งที่ .............. /.............. 

วันที่ ................................................. เวลำ ......................... 

----------------------------------------------------- 

ระเบียบวำระท่ี  ๑ เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ 

  ๑.๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้ง 

  ๑.๒ เรื่องท่ีเลขำนุกำรแจ้ง 

(๑) ชื่อเรื่อง....................................................... 

 สรุปประเด็นส ำคัญ 

ระเบียบวำระท่ี  ๒   เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 

 มติที่ประชุม 

ระเบียบวำระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง / เรื่องค้ำงพิจำรณำ 

 ๓.๑ ชื่อเรื่อง....................................................... 

สรุปเรื่อง............................ (มีเอกสำรประกอบ) 

ประเด็นเพ่ือพิจำรณำ 

๑. 

๒. 

มติที่ประชุม................................................. 

ระเบียบวำระท่ี  ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 

๔.๑ ชื่อเรื่อง....................................................... 

สรุปเรื่อง............................ (มีเอกสำรประกอบ) 
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ประเด็นเพ่ือพิจำรณำ 

๑. 

๒. 

มติที่ประชุม................................................. 

ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำทักท้วง 

๕.๑ ชื่อเรื่อง....................................................... 

สรุปเรื่อง............................ (มีเอกสำรประกอบ) 
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รำยงำนกำรประชมุ ........................ 

ครั้งที ่........... / (ปีปฏิทิน) 

เมื่อวันที่ ....................................................... 

ณ ...................................... 

..........................................................................................................  

ผู้มำประชุม  (คณะองค์ประชุม) 

ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี) 

ผู้มำร่วมประชุม (ถ้ำมี)  (บุคคลที่มิใช่อยู่ในองค์ประชุม) 

เริ่มประชุมเวลำ (เวลำจริง) (กำรเขียนเวลำ 08.00 น. หรือ 08:00 น.) 

 เมื่อประธำนกล่ำวเปิดประชุมแล้ว  ด ำเนินกำรตำมระเบียบวำระกำรประชุมดังต่อไปนี้ 

ระเบียบวำระท่ี  ๑  เรื่องประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 

ระเบียบวำระท่ี  ๒  เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 

ระเบียบวำระท่ี  ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ หรือเรื่องสืบเนื่อง  

ระเบียบวำระท่ี  ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ  

ระเบียบวำระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 

เลิกประชุมเวลำ (เวลำจริง) (กำรเขียนเวลำ ๐๘.๐๐ น. หรือ ๐๘:๐๐ น.) 

 

........................................................ 

               ผู้จดรำยงำนกำรประชุม 

 

ปบ. 02 
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ปบ. 03 

บนัทกึขอ้ควำม 
สว่นรำชกำร ฝ่ำย............................ กลุ่มงำน........................................................... โทร. ............................ 

ที่ สธ 0000.00/........ วนัที่ ............................................................................                
เรือ่ง   ขออนุมัติจัดประชุม................................................................................. ................................................ 

เรียน ...................................................  
 

 ตำมที่......................................... ก ำหนดจัดประชุม..............................................................   
ในระหว่ำงวันที่ .....................................................  ณ  ......................................................... โดยมีวัตถุประสงค์
...........................................................................................................  นั้น 
 

 ในกำรนี้  เพ่ือให้กำรประชุม ...........................................................................................  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์  ฝ่ำย/กลุ่ม/กอง จึงขออนุมัติจัดประชุมดังกล่ำว                    ใน
วันที ่........................................... เวลำ ................................ น.  ณ  .............................................................. 
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติกำรจัดประชุมดังกล่ำวด้วย  จะเป็นพระคุณ 

 

      
          (..................................)                      
                                                ประธำนและเลขำนุกำร 
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ปบ. 04 

 

 

 
ที่  สธ 0000.00/ว .......      หน่วยงำน (เจ้ำของหนังสือ).......................  
     ถนนติวำนนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐  

    วัน ........... เดือน .......................... ปี ............ 
 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม ............................................................................ 

เรียน   

สิ่งที่ส่งมำด้วย ...................................................................................   
 

 ตำมที่ ..............................................  ก ำหนดจัดประชุม.........................................................  
ในระหว่ำงวันที่ .....................................................  ณ  ....................................................... โดยมีวัตถุประสงค์
.......................................................................................  นั้น 
 

 ในกำรนี้  เพื่อให้กำรประชุม .....................................................................................................  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ จึงขอเชิญ ท่ำน เข้ำร่วมประชุมดังกล่ำว                            ใน
วันที่ ............................. เวลำ  ....................... น. ณ  ...........................................................  ทั้งนี้  ค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงให้เบิกกับต้นสังกัด 
  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและเข้ำร่วมประชุมตำมวันเวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวด้วย                  
จะเป็นพระคุณ 
  
            ขอแสดงควำมนับถือ 
   
  
           ( ................................ )                         
                                                          ประธำน ..............................................  
 
 
ฝ่ำยเลขำนุกำร ........................................... 
โทร. ......................................... 
โทรสำร .......................................... 
ผู้ประสำน : ……………………………… 
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ปบ. 05 

 
บนัทกึขอ้ควำม 

สว่นรำชกำร ............................................................................................. .................... โทร. ........................  

ที่ สธ ๐000.00/ว ....... วนัที ่ ...........................................................  
เรือ่ง   ขอเชิญประชุม ...........................................................................................  

เรียน ………………………………………………………. 
 

 ตำมที่ ................................................ ก ำหนดจัดประชุม ...................................................   
ในระหว่ำงวันที่ ..........................................................  ณ  ................................................  โดยมีวัตถุประสงค์
.........................................................................................  นั้น 
 

 ในกำรนี้  เพื่อให้กำรประชุม .....................................................................................................  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์  จึงขอเชิญ ท่ำน เข้ำร่วมประชุมดังกล่ำว                           ใน
วันที่ ........................................... เวลำ  .................................... น. ณ  ................................................. 
  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและเข้ำร่วมประชุมตำมวันเวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวด้วย                  
จะเป็นพระคุณ 
 

   
 
   
         ( ............................. )                    
                                                           ประธำน .................................. 
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ปบ. 06 
 

รำยชือ่ผูเ้ขำ้รว่มประชมุ 
.................................................................................. 

ในวันที่ .................................................... เวลำ ............................ น. 
ณ ..................................................................................... 

 
ชื่อ- สกลุ ต ำแหนง่ ลำยมือชือ่ หมำยเหต ุ
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               ปบ. 07 
หนังสอืรบัรองจ ำนวนผูเ้ข้ำประชมุ 

เรื่อง .............................................................. 

เมื่อวันที่ ........................................... เวลำ ................................ น. 

ณ  .............................................................................  

___________________________________________________ 

 

จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม  รวม  ..............  ท่ำน 

โดยมี  .............................................................. เป็นประธำน 

ขอรับรองผู้เข้ำร่วมประชุม  จ ำนวน  ..............  ท่ำน   และได้รับกำรเลี้ยงจริง 

  (    )  อำหำรว่ำง/เครื่องดื่ม 

  (    )  อำหำรกลำงวัน  

 

 

        

       (..............................)   
                   เลขำนุกำรและกรรมกำรกำรประชุม 
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ปบ. 08 
 

ใบส ำคญัรับเงิน 
ที่............................................ 

วันที่ ....... เดือน ................................... พ.ศ. ......... 

ข้ำพเจ้ำ .................................................... อยู่บ้ำนเลขท่ี ........................... ... หมู่ที่ .......... 
ถนน ......................... 

ต ำบล ............................................ อ ำเภอ ............................................... 
จังหวัด .............................................. 

ได้รับเงินจำก ................................................................. ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) ......................................................................  

 

       ลงชื่อ .............................................. ผู้รับเงิน 
                     (...........................................) 

       ลงชื่อ .............................................. ผู้จ่ำยเงิน 
                                                                                 (..........................................) 
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4. กำรประชมุระหว่ำงประเทศ : ระดบัผู้บรหิำรระดบัสงู/นโยบำย 
 

ผู้จัดท ำ 

1.  นำงฐิติบดี    เสนสอำด    ส ำนักกำรสำธำรณสุขระหว่ำงประเทศ 
2.  นำงสุทธิมำ   หุ่นดี    ส ำนักบริหำรกลำง 
3.  นำยณัฐวุฒิ บัวหุ่ง   กลุ่มเสริมสร้ำงวินัยและระบบคุณธรรม   
4. นำงชนิดำ  เกยีรพัฒนกุล  ส ำนักตรวจและประเมินผล  

วัตถุประสงค์  
- เพ่ือก ำหนดนโยบำยหรือแนวทำงปฏิบัติงำน  
- เพ่ือกำรเจรจำตัดสินใจ โดยกำรระดมควำมคิดเห็น  
- เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมรู้  ประสบกำรณ์ ข้อคิดเห็น ข้อมูลข่ำวสำรควำมเคลื่อนไหวของกำร

ด ำเนินงำน  
ขอบเขต 

ถอดบทเรียนโดยเน้นด้ำนกำรบริหำรจัดกำรส ำหรับกำรประชุม จำก  
“กำรประชุมรัฐมนตรีสำธำรณสุขประเทศสมำชิกอำเซียนบวกสำมสมัยพิเศษ ว่ำด้วยกำรเตรียมพร้อม
และรับมือกับกำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสอีโบล่ำ”  
“ASEAN Plus Three Health Minister’s Special Meeting on Ebola Preparedness and Response”  
ระหว่ำงวันที่ 14 – 15 ธันวำคม 2557 ณ กรุงเทพมหำนคร  

นิยำม/ค ำจ ำกัดควำม 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (พ.ศ. ๒๕๕๒ และ พ.ศ. ๒๕๕๕) ได้ให้นิยำมของกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศไว้ว่ำ “กำรประชุมระหว่ำงประเทศ” หมำยควำมว่ำ กำรประชุมหรือสัมมนำระหว่ำงประเทศ
ที่ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐ รัฐบำลต่ำงประเทศหรือองค์กำรระหว่ำงประเทศจัดหรือจัด
ร่วมกันในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจำกสองประเทศขึ้นไปเข้ำร่วมประชุมหรือสัมมนำ  
กำรประชุม “ASEAN Plus Three Health Minister’s Special Meeting on Ebola Preparedness and 
Response” มีลักษณะกำรจัดประชุมตำมนิยำมประเภทของกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ 
ประกอบด้วย  

 กำรประชุมเรื่องเดี่ยว (single-subject)  
กำรประชุมเรื่องเดี่ยว มักเป็นกำรประชุมเฉพำะกลุ่มที่มีหัวข้อหรือประเด็นส ำคัญที่จะประชุมกันเพียง
เรื่องเดียว และมักจะใช้ค ำว่ำ “ก ำหนดกำรประชุม” แทนค ำว่ำ “ระเบียบวำระกำรประชุม 

 Meeting of Ministers (Ministerial Meeting)  
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เป็นกำรประชุมในระดับของรัฐมนตรี จัดในลักษณะทวิภำคี/พหุภำคี หรือในกรอบองค์กำรระหว่ำง
ประเทศ/ภูมิภำค อำจมีหัวข้อเดียวตลอดกำรประชุม หรือหลำยหัวข้อก็ได้ 

 Meeting of Senior Officials (Senior Official Meeting)  
เป็นกำรประชุมในระดับของเจ้ำหน้ำที่อำวุโส จัดในลักษณะทวิภำคี/พหุภำคี หรือในกรอบองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ/ภูมิภำคอำจมีหัวข้อเดียวตลอดกำรประชุม หรือหลำยหัวข้อก็ได้  

 Working Group  
เป็นกำรประชุมในระดับของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือด ำเนินกำรในเรื่องที่รับผิดชอบ จัดในลักษณะ
พหุภำค ีหรือในกรอบองค์กำรระหว่ำงประเทศ/ภูมิภำค  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบหลัก คือ คณะกรรมกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health Minister’s 
Special Meeting on Ebola Preparedness and Response ประกอบด้วย  

 คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health Minister’s Special Meeting 
on Ebola Preparedness and Response  
 องค์ประกอบ  

- รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุข เป็นประธำนกรรมกำร  
- ผู้บริหำรระดับกรมของส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เป็นคณะกรรมกำร  
- รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุขด้ำนต่ำงประเทศ ท ำหน้ำที่กรรมกำรและเลขำนุกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรสำธำรณสุขระหว่ำงประเทศ รวมทั้งผู้อ ำนวยกำรของส่วนรำชกำร/

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เป็นกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
อ ำนำจหน้ำที่ 
- ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำนประชุม ทั้งด้ำนวิชำกำรและบริหำรจัดกำร 
- แต่งตั้งและก ำกับดูกำรท ำงำนของอนุกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง 
- ให้ค ำปรึกษำและเสนอแนะแนวทำงแก้ปัญหำ เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 

 คณะกรรมกำรด้ำนวิชำกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health Minister’s Special Meeting 
on Ebola Preparedness and Response 
 องค์ประกอบ 

- อธิบดีกรมควบคุมโรค กระทรวงสำธำรณสุข เป็นประธำนกรรมกำร  
- รองอธิบดี ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ของกรมควบคุมโรค รวมทั้ง

ผู้แทนกระทรวงกำรต่ำงประเทศ เป็นคณะกรรมกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักโรคติดต่ออุบัติใหม่ กรมควบคุมโรค ท ำหน้ำที่กรรมกำรและเลขำนุกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กรมควบคุมโรค เป็นกรรมกำรและ

ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
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อ ำนำจหน้ำที่  
- ก ำหนดรูปแบบ วำระกำรประชุมและก ำหนดกำรประชุมเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
- จัดท ำเอกสำรวิชำกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด ำเนินกำรด้ำนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

 คณะกรรมกำรด้ำนบริหำรจัดกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health Minister’s Special 
Meeting on Ebola Preparedness and Response 
 องค์ประกอบ 

- รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุขด้ำนต่ำงประเทศ เป็นประธำนกรรมกำร 
- ผู้แทนส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เป็นคณะกรรมกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรสำธำรณสุขระหว่ำงประเทศ เป็นกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กรมควบคุมโรค เป็นกรรมกำรและ

ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
อ ำนำจหน้ำที่ 
- ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำร เช่น ประชำสัมพันธ์ 

งบประมำณ ต้อนรับ รักษำควำมปลอดภัย เป็นต้น 
- อ ำนวยควำมสะดวกกำรจัดกำรประชุมทั้งหมด 
- ประสำนกำรจัดกำรประชุมกับทุกภำคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ด ำเนินกำรด้ำนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

 

เอกสำรอ้ำงอิง/ที่เกี่ยวข้อง  

 มติคณะรัฐมนตรีวันที่ 4 พฤศจิกำยน 2557 

  ค ำสั่งกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health    
    Minister’s Special Meeting on Ebola Preparedness and Response 

 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3)      
    พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
 

ผูร้บัผดิชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน ระยะเวลำ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
ขั้นเตรียมกำรประชุม  แบ่งเป็น ๒ ด้ำนคือ ด้ำนสำรัตถะและด้ำนพิธีกำร/กำรอ ำนวยกำร 
ด้ำนสำรัตถะ 
**คณะกรรมกำรด้ำน
วิชำกำร 
 

- ระเบียบวำระกำรประชุม 
- รูปแบบกำรประชุม 
- สำระส ำคัญ/ท่ำที/ภูมิหลัง/ 

ประเด็นหำรือ/ รำยชื่อผู้เข้ำ 
ประชุม 

- ค ำกล่ำวเปิด 

ตั้งแต่  
14 
พฤศจิกำยน 
2557  
เป็นต้นไป 

- มติคณะรัฐมนตรี 
วันที่ 4 พฤศจิกำยน 
2557 
- เอกสำรประกอบ 

กำรประชุม**  
 

ด้ำนพิธีกำร 
คณะกรรมกำรด้ ำน
บริหำรจัดกำร  

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. กำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง/

ประชำสัมพันธ์กำรประชุม  
3. กำรลงทะเบียน 
4. ป้ำยชื่อ 
5. โต๊ะ/ธง 
6. พิธีกำรและกำรต้อนรับ 
7. ยำนพำหนะ  
8. เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำ

คณะรัฐมนตรี 
9. กำรจัดกำรด้ำนที่พัก 
10.กำรรักษำควำมปลอดภัย
และจรำจร 
11.ประมำณและกำรเงิน 

 

 **  ตำมรำยละเอียด
เอกสำรประกอบ 

 
ขั้นระหว่ำงกำรประชุม  
Working group 
-ประชุมเจ้ำหน้ำที ่
ผู้รับผิดชอบหลัก  
 
 
 

1. จั ด เ ต รี ยมห้ อ งประชุ ม ให้
เหมำะสมกับจ ำนวนผู้ เ ข้ำ
ป ร ะชุ ม  โดยปกติ ก ำหนด
ประเทศละ 2 คน หัวหน้ำคณะ
เจ้ำหน้ำที่ 1 และผู้ติดตำม 1 
ประชุมแบบโต๊ะกลม 

 - Draft Agenda 
- Draft 

Programme 
- Draft Report/ 

Resolution 
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2. โดยปกติจะประชุมเย็นวัน
แรกก่อนกำรประชุมระดับ
เจ้ำหน้ำที่อำวุโส (SOM)  

3. จัดเตรียมอำหำรเย็น 

 
 
 
 

Senior Official 
Meeting 

1.จัดเตรียมห้องประชุม รูปแบบ
โต๊ะประชุม  

2. ตั้งป้ำยชื่อและธงประเทศ 
3. จัดเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน

ระหว่ำงกำรประชุม/ระหว่ำง
ห้องประชุมและห้อง
เจ้ำหน้ำที่จัดกำรประชุม/
ล ำดับกำรประชุมตำมวำระ 

4. จัดเจ้ำหน้ำที่ประจ ำอุปกรณ์
ห้องประชุม 

5. กำรแถลงข่ำว  
6. กำรเลี้ยงต้อนรับผู้เข้ำร่วมกำร

ประชุม 

 - Draft Agenda 
- Draft 

Programme 
- Draft Report/ 
  Resolution 
- ข่ำว

ประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

- ค ำกล่ำวต้อนรับ 
Ministerial Meeting 1.พิธีเปิดกำรประชุม 

2.กำรถ่ำยรูปหมู่ 
3.กำรจัดห้องประชุม/ รูปแบบ

โต๊ะประชุม  
4. ตั้งป้ำยชื่อและธงประเทศ 
5. พิธีกรในพิธีเปิดกำรประชุม 
6. จัดเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน

ระหว่ำงกำรประชุม/ระหว่ำง
ห้องประชุมและห้อง
เจ้ำหน้ำที่จัดกำรประชุม/
ล ำดับกำรประชุมตำมวำระ 

7. จัดเจ้ำหน้ำที่ประจ ำอุปกรณ์
ห้องประชุม  

 - ค ำกล่ำวเปิด
ประชุม 
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ขั้นหลังกำรประชุม 
Working Group 1. ประชุมเพ่ือสรุปผลกำร

ประชุม 
2. แถลงข่ำว 
3. จัดท ำมติ/รำยงำนกำรประชุม 

ช่วงบ่ำยหรือ 
1 วัน หลัง
กำรประชุม
ระดับ
รัฐมนตรี  

- ข่ำว
ประชำสัมพันธ์ 

- สรุปผลกำร
ประชุม 

- รำยงำนกำรประชุม 
 
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำ (พร้อมตัวอย่ำง) 

(แนวปฏิบัติ เทคนิค ตัวอย่ำงค ำพูด) 
7.1 หนังสือเชิญ  

เนื่องจำกเป็นกำรประชุมระดับรัฐมนตรี และผู้บริหำรระดับสูง ต้องค ำนึงถึงพิธีทำงกำรทูต และ
ควำมถูกต้องเหมำะในกำรประสำนงำน กำรออกหนังสือเชิญประชุมต้องค ำนึงถึงผู้ลงนำมและ
ผู้รับ ในกำรนี้ เป็นกำรประชุมระดับกระทรวง กำรส่งหนังสือเชิญในระดับกระทรวงต่อกระทรวง  
ต้องให้รัฐมนตรีว่ำกำรเป็นผู้ลงนำม  

7.2 กำรจดัท ำเอกสำรกำรประกอบประชุม  
ข้อเท็จจริงที่ใช้ประกอบกำรประชุม อำจรวบรวมและจัดท ำเป็น presentation ในรูปของ 
power point เอกสำรแต่ละฉบับควรเรียงล ำดับก่อนหลัง เพ่ือควำมสะดวกในกำรใช้งำนและ
เพียงพอกับผู้เขำ้ร่วมประชุม เช่น  
- Draft Agenda เป็นร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม ซึ่งจัดท ำโดยผู้จัดกำรประชุมหรือฝ่ำย
เลขำนุกำร และจะกลำยเป็นระเบียบวำระกำรประชุม (Adopted Agenda) เมื่อได้รับควำม
เห็นชอบจำกที่ประชุม  
- Draft Programme/Tentative Programme of Activities เป็นร่ำงก ำหนดกำรกิจกรรม
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรประชุม ซึ่งจัดท ำโดยผู้จัดกำรประชุมหรือฝ่ำยเลขำนุกำร และจะกลำยเป็น
ก ำหนดกำร (Adopted Programme) เมื่อไดร้ับควำมเห็นชอบจำกที่ประชุม  
- กำรจัดท ำสรุปรำยชื่อคณะผู้แทน (List of Delegates) เจ้ำภำพต้อง รวบรวมและจัดท ำสรุป
รำยชื่อคณะผู้แทน โดยระบุต ำแหน่ง ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ โทรสำร และอีเมล์ ตำมล ำดับชื่อ
ประเทศสมำชิก (มักจะเรียงตำมล ำดับอักษรภำษำอังกฤษ) ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในกำร
ประสำนงำนในโอกำสต่ำงๆ 
-  Draft Resolution เป็นร่ำงข้อมติซึ่งจัดทำโดยผู้ เสนอและให้ที่ประชุมพิจำรณำโดยจะ
กลำยเป็นมติของที่ประชุม (Adopted Resolution) เมื่อไดร้ับควำมเห็นชอบจำกที่ประชุม  
- Draft Report / Agree Minutes เป็นร่ ำงรำยงำนกำรประชุม  ซึ่ งจัด เตรียมโดยฝ่ ำย
เลขำนุกำร เป็นไปในลักษณะของกำรสรุปควำมเห็น โดยไม่มีข้อยุติที่ลงตัวหรือต้องด ำเนินกำรต่อ
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เพ่ือแสวงหำข้อยุติ และจะกลำยเป็นบันทึกกำรหำรือ (Adopted Record of Discussion/ 
Adopted Agree Minutes) เมื่อไดร้ับควำมเห็นชอบจำกที่ประชุม  
 

7.3  กำรจัดท ำป้ำยชื่อ /ของที่ระลึกกำรประชุม 
- จัดท ำป้ำยชื่อตั้งโต๊ะส ำหรับประธำน ประธำนร่วมฝ่ำยเจ้ำภำพและฝ่ำยแขก  
     หัวหน้ำคณะผู้แทน ผู้แทนหลัก  
- ป้ำยชื่อส ำหรับติดกระเป๋ำประชุม 
- ของที่ระลึกกำรประชุมที่ออกแบบให้เกี่ยวข้องกับกำรประชุม เช่น กระเป๋ำเอกสำร เครื่องเขียน   

              Thumb Drive ฯลฯ  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.4  กำรลงทะเบียน  
- จัดโต๊ะลงทะเบียน มอบบัตรประจ ำตัวผู้เข้ำร่วมประชุม (ระบุชื่อกำรประชุม ชื่อหัวหน้ำคณะ   

           และ/ชื่อคณะผู้แทน)  
- ส ำหรับรัฐมนตรี มอบหมำยให้ผู้ประสำนงำนประจ ำตัวรัฐมนตรีเป็นผู้รับผิดชอบ  
- ในกรณีที่ให้บริกำรลงทะเบียนผ่ำนเว็บไซต์ ต้องแจ้งขั้นตอนกำรลงทะเบียน  
- จัดกำรลงทะเบียนสื่อมวลชนส ำหรับ แถลงข่ำว และบรรยำยสรุปแกส่ื่อมวลชน  

7.5  กำรจัดอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวก  
- เช่น คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ตควำมเร็วสูง โทรศัพท ์โทรสำร เครื่องถ่ำยเอกสำร  
-    จัดให้มีห้องแถลงข่ำวและห้องสัมภำษณ์  

7.6 กำรจัดที่นั่งและธง  
- รูปแบบกำรจัดห้องประชุม ไม่มีหลักกำรตำยตัวและโดยปกติ ขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
- กำรประชุมระดับรัฐมนตรีครั้งนี้ จัดโต๊ะรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ มีที่ว่ำงตรงกลำง นั่งหันหน้ำเขำ้หำกัน    
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  ประธำนกำรประชุม และ ประธำนร่วม นั่งหัวโต๊ะ ผู้เข้ำร่วมประชุมนั่งเรียงตำมล ำดับประเทศ  
  สมำชิก  
- ตั้งป้ำยชื่อประเทศ และธง ตำมล ำดับ 
- ฝ่ำยเลขำนุกำรมีท่ีนั่งต่ำงหำก  

 7.7 พิธีกำรและกำรต้อนรับ 
- วำงแผน ประสำนงำน พิธีกำร และสถำนที่ต้อนรับ - ส่งกลับผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 

    เนื่องจำกเป็นกำรประชุมระดับรัฐมนตรี และผู้บริหำรระดับสูง ต้องค ำนึงถึงพิธีทำงกำรทูต  
    และกำรรักษำควำมปลอดภัยที่เหมำะสม เช่น พิธีกำรต้อนรับและส่งกลับที่สนำมบิน  กำรจัด    
    ผู้แทนกระทรวงฯ ให้กำรต้อนรับ - กำรรับระดับรัฐมนตรี ควรเป็นผู้บริหำรระดับรองอธิบดี 
    ขึ้นไปเป็นผู้แทนฯ ให้กำรต้อนรับ- กำรจัดรถน ำขบวน และมำตรกำรควำมปลอดภัยระหว่ำง    
    กำรพ ำนักและเดินทำงภำยในประเทศ  
- วำงแผนก ำหนดกำรเดินทำงของคณะ โดยศึกษำตำรำงกำรบินของสำยกำรบินแต่ละประเทศ 
   ตำมก ำหนดกำรประชุม  ทั้งนี้ สำมำรถวำงแผนก่อนได้รับยืนยันกำรเดินทำง เช่น  
      working group ประชุมวันที่ 13 ธ.ค. 57 เวลำ 18.00 น.  
         ผู้เข้ำประชุมระดับเจ้ำหน้ำที่ควรเดินทำงถึงสนำมบินสุววรรณภูมิ วันที่ 13 ธ.ค. 57  
         SOM ประชุมวันที่ 14 ธ.ค. 57 09.00 – 17.00 น. และมีงำนเลี้ยงต้อนรับ  
         ผู้เข้ำประชุมระดับเจ้ำหน้ำที่อำวุโสควรเดินทำงถึงสนำมบินสุววรรณภูมิ วันที่ 13 ธ.ค. 57  
         HMM ประชุมวันที่ 15 ธ.ค 58 เวลำ 09.00 – 12.00 น.  
      ผู้เข้ำประชุมระดับรัฐมนตรีควรเดินทำงถึงสนำมบินสุววรรณภูมิ วันที่ 14 ธ.ค. 58 
 
 ดังนั้น วันที่ 13 ธ.ค. 58 จะมีกำรเดินทำงมำถึงของทั้ง working group และ SOM   
  ส ำหรับระดับรัฐมนตรีควรมำถึงวันที่ 14 ธ.ค. 57 เพื่อเข้ำร่วมงำนเลี้ยงต้อนรับ  ผู้มีหน้ำที่ 
  รับผิดชอบกำรต้อนรับ จึงควรศึกษำให้ดีว่ำสำยกำรบินประจ ำประเทศนั้นๆคือสำยกำรบินใด     
  ก ำหนดเดินทำงถึงเวลำใด จอดเทียบที่ใด เพ่ือประสำนกำรต้อนรับตำมพิธีกำรที่เหมำะสม  
- จัดล ำดับกำรเดินทำง จัดยำนพำหนะ เตรียมพิธีกำรต้อนรับและพิธีกำรเข้ำเมือง รวมทั้ง

เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนแต่ละเท่ียวบิน  
- วำงแผนกำรแก้ไขปัญหำล่วงหน้ำ เช่น เที่ยวบินคลำดเคลื่อน ซ้ ำซ้อนกับเที่ยวบินอื่น ปัญหำมี

ผู้ประสำนงำนไม่พอเพียงตำมที่ก ำหนด  
- ศึกษำข้อมูลที่ท ำกำร/หมำยเลขโทรศัพท์ภำยในสนำมบินของสำยกำรบินของแต่ละประเทศ 
- ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง : กำรใช้เส้นทำง – ต ำรวจและรถขบวน 
                                          : กำรผ่ำนทำงพิเศษ – กำรทำงพิเศษแห่งประเทศไทย 
                                          : กำรใช้ห้องรับรองพิเศษ – กำรท่ำอำกำศยำนแห่งประเทศไทย 
                                          : พิธีกำรผ่ำนเข้ำเมือง – ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง 
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กรณีศึกษำ : สำธำรณรัฐฟิลิปปินส์ จำกกำรลงทะเบียน ฝ่ำยประสำนกำรต้อนรับมีข้อมูลว่ำ เจ้ำหน้ำที่ สธ. Phi. 
1 ท่ำน จะเดินทำงถึงวันที่ 13 ธ.ค. 57 โดยสำยกำรบินไทย จำก จ. อุบลรำชธำนี เมื่อมำถึงได้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ 
สธ. ฝ่ำยไทยที่ไปต้อนรับว่ำ รมว.สธ. Phi. จะเดินทำงมำถึงวันที่ 14 ธ.ค. 57 พร้อมผู้ติดตำม 1 ท่ำน ด้วย
เที่ยวบิน PR 736 เวลำ 17.45 น. แต่เมื่อตรวจสอบในใบลงทะเบียนที่ แจ้งกับฝ่ำยทะเบียน คือ PR 730 

เวลา 12.10 น. ดังนั้น วันที่ 14 ธ.ค. 57 จนท.สธ. ไทย ซึ่งรอให้กำรต้อนรับรมว.ทุกท่ำน ณ ห้องรับรอง

พิเศษ จึงประสำนกับที่ท ำกำรสำยกำรบินประจ ำสนำมบิน [สำมำรถประสำนขอทรำบชื่อผู้โดยสำรได้หลังจำก
เครื่องบินเดินทำงออกจำกประเทศต้นทำงแล้ว  ซึ่ง ต้องแจ้งกับสำยกำรบินว่ำเป็นผู้บริหำรระดับสูง 
ที่กระทรวงฯ มำให้กำรต้อนรับ]  ท ำให้ทรำบว่ำรัฐมนตรีท่ำนนี้ซึ่งเป็นสุภำพสตรี เดินทำงมำด้วย เที่ยวบิน PR 
730  ซ่ึงตามก าหนดจะถึงเวลา 12.10 น. แต่ในวันนั้น เที่ยวบินถึงก่อนเวลำ และขณะนั้นเวลำ 10.40 

น. จนท. สธ.ไทย 6 คน ก ำลังเตรียมกำรรับ รมว.สธ. กัมพูชำ สิงคโปร์ และ ผู้แทน WHO/SEARO ในเวลำ
เดียวกัน   
กำรแก้ปัญหำ 

ปัญหำที่พบ แนวทำงแก้ไข 
- จนท. ไม่เพียงพอรับรอง  - ตรวจสอบเวลำถึงของสำยกำรบินเที่ยวต่อไป 

- สลับ จนท. ที่รอต้อนรับเที่ยวบินอ่ืน มำท ำหน้ำที่อ ำนวย
ควำมสะดวก ประสำนกำรต้อนรับ และประสำนงำนที่
เกี่ยวข้องไปพลำงก่อน 

- เตรียมพร้อมรถและเจ้ ำหน้ำที่
ประจ ำตัวไม่ทันตำมที่ก ำหนดไว้ 

- โดยปกติ ระดับผู้แทนประเทศเดินทำงมำประชุม จะมีรถ
และจนท.จำกสถำนทูตมำรอรับ และรมว.ขอเดินทำงไป
กับ รถ สอท. 

-  แจ้ง ไปยังผู้ประสำนงำนกำรจัดจนท.รักษำควำม
ปลอดภัยและจนท.ประสำนงำนประจ ำตัว  ถึงกำร
แก้ปัญหำและให้รอรับที่โรงแรม 

 
- ไม่สำมำรถจัดเตรียมผู้บริหำรที่ท ำ

หน้ำที่ผู้แทนกสธ. ให้กำรต้อนรับ
ได ้

 
 
 
 

- หัวหน้ำจนท. ผู้ปฏิบัติงำนต้อนรับต้องมำให้กำรต้อนรับ 
และอ ำนวยควำมสะดวก รวมทั้งน ำไปห้องรับรองพิเศษที่
เตรียมไว้ 
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ในกรณีนี้ รมว.ไม่ขอใช้ห้องรับรอง ท ำให้ตัดปัญหำกรณีผู้บริหำร แต่เนื่องจำก จนท. สถำนทูตที่มำ
รับ รมว. เป็นจนท. ใหม่ ไม่รู้จักเส้นทำง จ ำเป็นต้องจัดจนท. ประสำนงำนไปพลำงก่อน  

 
 
7.8 ยำนพำหนะ  

-  จัดเตรียมยำนพำหนะให้เหมำะสมและพอเพียงกับคณะ เช่น รถหัวหน้ำคณะระดับรัฐมนตรี
ควรเป็นรถยนต์นั่ง 4 ล้อ [Mercedes / BMW] ผู้ติดตำมใช้รถตู้ และจัดรถน ำขบวนส ำหรับ
หัวหน้ำ    
   คณะระดับรัฐมนตรี 
-  ศึกษำจ ำนวนผู้เดินทำงและสัมภำระในแต่ละคณะเพ่ือกำรจัดรถท่ีเหมำะสม 

 7.9 เจำ้หน้ำทีร่ักษำควำมปลอดภยั และเจำ้หนำ้ที่ประสำนงำนประจ ำตวัรฐัมนตรี 

       - ประสำนส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติเพ่ือขอควำมอนุเครำะห์จัดเจ้ำหน้ำที่ รักษำควำมปลอดภัย 
               ประจ ำตัวรัฐมนตรี 

       - จัดเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำตัวรัฐมนตรี ซึ่งเป็นเจ้ำหน้ำที่ของกระทรวงสำธำรณสุข ซึ่งขอ  
               ควำมร่วมมือจำกทุกหน่วยงำนในกระทรวงฯ ทั้งนี้ ต้องก ำหนดคุณสมบัติที่จ ำเป็น เช่น สำมำรถ 
               ใช้ภำษำอังกฤษในกำรสื่อสำรได้ดี แต่งกำยเหมำะสม มีบุคลิกลักษณะและกิริยำมำรยำทดี   
               (อำจจะ) มีควำมสำมำรถสื่อสำรด้วยภำษำของประเทศนั้นๆได้  มีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรง  
               มีควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนตลอดกำรพ ำนักในประเทศของรัฐมนตรี 

7.10 กำรจัดกำรด้ำนสถำนที่จัดกำรประชุม/ที่พัก/งำนเลี้ยงรับรอง 
-   จัดเตรียมสถำนที่จัดกำรประชุม และกำรแถลงข่ำวผลกำรประชุม 
- จัดท ำป้ำยชื่อกำรประชุม ป้ำยต้อนรับผู้เข้ำร่วมประชุม 
- ประสำนงำนเรื่องกำรจอง ยืนยันโรงแรมที่พัก  
- อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเปลี่ยนแปลง และ/ยืนยัน เที่ยวบิน 

      -   จัดเตรียมห้องท ำงำนให้แก่ ผู้แทนเข้ำร่วมประชุม และเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนกำรประชุม รวมทั้ง  
          พนักงำนขับรถ เจ้ำหน้ำทีร่ักษำควำมปลอดภัย เจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรแพทย ์

- ประสำนงำนกำรจัดอำหำร และเครื่องดื่มส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุมในระหว่ำงกรประชุม 
     และแขกผู้มีเกียรติ ในวันเปิดกำรประชุม 

- ประสำนงำน จัดท ำข่ำว และจัดแถลงข่ำว รวมทั้งอ ำนวยคำมสะดวกแก่สื่อมวลชน ในกำร
 ประชำสัมพันธ์ ทั้งก่อนและหลังกำรประชุม 

- ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรเชิญประธำนเปิดประชุม และกำรเชิญแขกผู้มีเกียรติเข้ำร่วมในพิธี
 เปิดกำรประชุม และกำรแถลงข่ำวผลกำรประชุม 
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- จัดเตรียมสถำนที่ส ำหรับกำรหำรือทวิภำคี  
- จัดเตรียมรำยชื่อแขกรับเชิญ ท ำบัตรเชิญผู้มีเกียรติ และผู้แทนเข้ำร่วมในพิธีเปิดกำรประชุม    

      -   กำรจัดเลี้ยงรับรอง ซึ่งเป็นงำนเลี้ยงรับรองอำหำรค่ ำแบบเป็นทำงกำร  ในลักษณะ sitdown  
          dinner โดยเจ้ำภำพจะเชิญทูตของประเทศที่เข้ำร่วมประชุม รวมทั้งผู้มีเกียรติอ่ืนๆ เข้ำ  
          ร่วมงำนเลี้ยงด้วย และต้องจัดท ำ บัตรเชิญ บัตรที่นั่ง แผนผังที่นั่ง ตำมแบบพิธีกำร 
7.11 กำรรกัษำควำมปลอดภยัและจรำจร 

       -  ประสำนส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติเพ่ือขอควำมอนุเครำะห์จัดเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
                 ในพ้ืนที่กำรประชุม/พ้ืนที่กำรดูงำนของรัฐมนตรี 

       -  ประสำนส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติเพ่ือขอควำมอนุเครำะห์จัดเจ้ำหน้ำที่อ ำนวยควำมสะดวก     
                ด้ำนกำรจรำจรระหว่ำงโรงแรมท่ีพัก/จัดกำรประชุม หรือพ้ืนที่กำรดูงำนของคณะ 

 7.12 งบประมำณและกำรเงนิ 

-  มีเจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรเงินที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนกำรเงิน กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และระเบียบ
          ที่เก่ียวกับกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ เป็นอย่ำงดี 

-  จัดเตรียมของขวัญ ของที่ระลึก เครื่องเขียนส ำหรับกำรประชุม 

7.13 กำรด ำเนินกำรจดัประชมุ 

- มอบหมำยผู้ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม 

- พิธีกร พิธีกำร พิธีเปิด 

- กำรแถลงข่ำวผลกำรประชุม 

- สนับสนุนอ ำนวยควำมสะดวก และประสำนกำรปฏิบัติงำนกับคณะอนุกรรมกำรด้ำนอ่ืน ๆ 

รำยละเอยีดเอกสำรตำ่งๆทีเ่กีย่วข้อง 

8.1    มติคณะรัฐมนตรีวันที่ 4 พฤศจิกำยน 2557 
8.2    ค ำสั่งกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health    
         Minister’s Special Meeting on Ebola Preparedness and Response 
8.3    ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จำ่ยใน กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  
         (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
8.4    ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.5    หนังสือเชิญประชุม 
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8.6    เอกสำรประกอบกำรประชุมเตรียมกำรส ำหรับประชุม ASEAN Plus Three Health   Minister’s   
         Special Meeting on Ebola Preparedness and Response วันที่ 8 ธันวำคม 2557  
8.7    ภูมิหลังกำรประชุม/รำยชื่อหัวหน้ำคณะ 
8.8    ก ำหนดกำรประชุม 
8.9    ล ำดับกำรพิธีเปิด 
8.10    แผนผังสถำนที่ประชุม 
8.11    กำรเตรียมกำรด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 
8.12  (ตัวอย่ำง) เอกสำรขอควำมอนุเครำะห์ 
8.13  (ตัวอย่ำง) ก ำหนดกำรเดินทำง 
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5. กำรจดัประชมุวชิำกำรนำนำชำต ิ(International conference) 

 

ผูจ้ดัท ำ 

 1. ดร.จุรีรัตน์  กิจสมพร  สถำบันพระบรมรำชชนก 

 2. ดร.จุฬำรัตน์  ห้ำวหำญ  สถำบันพระบรมรำชชนก 

 3. นำงสำวกิติยำ  พรหมรินทร์ สถำบันพระบรมรำชชนก 

 

วตัถปุระสงค์ของกำรจดัท ำแนวปฏบิตัิ 

 กำรประชุมวิชำกำรระดับนำนำชำติถือเป็นภำรกิจส ำคัญของสถำบันอุดมศึกษำเพ่ือช่วยให้บุคลำกร
และนักวิจัยได้มีโอกำสเผยแพร่องค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรด ำเนินกำรวิจัยเพ่ือเปิดโอกำสให้เกิดกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และประสบกำรณ์กับผู้ทรงคุณวุฒิ นักวิจัยและนักวิชำกำรอ่ืน ๆ นอกจำกนี้ยังนับเป็นโอกำสที่จะเผยแพร่
ผลงำนวิจัยให้แก่องค์กรต่ำง ๆ ในกำรน ำผลงำนวิจัยไปประยุกต์ใช้ได้อย่ำงกว้ำงขวำง กำรประชุมวิชำกำร
นำนำชำติจึงถือว่ำเป็นกลไกส ำคัญที่สนับสนุนให้มีกำรใช้องค์ควำมรู้ที่ได้จำกงำนวิจัยให้เกิดประโยชน์ในกำร
พัฒนำอย่ำงสูงสุดแก่ชุมชนและสังคม โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งหำกสถำบันอุดมศึกษำนั้ นได้มีควำมร่วมมือกับ
สถำบันอุดมศึกษำจำกต่ำงประเทศ ดังนั้นวัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวปฏิบัตินี้เพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้
เกี่ยวกับกำรจัดประชุมวิชำกำรนำนำชำติ เพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับผู้ที่สนใจในกำรน ำไปประยุกต์ใช้ต่อไป 

ขอบเขต  

 กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ในประเด็นเรื่องกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำตินี้เป็นกำรถอดบทเรียนจำก
ประสบกำรณ์กำรจัดประชุมวิชำกำรของสถำบันพระบรมรำชชนกร่วมกับ Malardalen University ประเทศ
สวีเดน ที่มีกำรจัดท ำข้อตกลงควำมร่วมมือในกำรพัฒนำอำจำรย์ของสถำบันพระบรมรำชชนกในกำรศึกษำต่อ
ระดับปริญญำโทและระดับปริญญำเอก และมีข้อตกลงในกำรหมุนเวียนเป็นเจ้ำภำพกำรประชุมวิชำกำร
นำนำชำติทุก 2 ปี ร่วมทั้งข้อตกลงในกำรศึกษำวิจัยในรูปแบบเครือข่ำยควำมร่วมมือกำรวิจัย (Research 
collaboration) 

นยิำมเชงิปฏบิตักิำร/ค ำจ ำกดัควำม 

 เนื่องจำกกำรเข้ำประชุมวิชำกำรนำนำชำติของบุคลำกรกำรศึกษำนั้นมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือกำร
เผยแพร่ผลงำนวิจัยและสืบเนื่องจำกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรเข้ำร่วมประชุมวิชำกำรนำนำชำตินั้น
ต้องเป็นกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำติที่สำมำรถรับรองผลตำมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำได้ ดังนั้น กำร
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ประชุมวิชำกำรนำนำชำติ1,2 ในที่นี้จึงหมำยถึงกำรประชุมที่ มีกองบรรณำธิกำรจัดท ำรำยงำน หรือ
คณะกรรมกำรจัดประชุมประกอบด้วยศำสตรำจำรย์หรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญำเอกหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ผลงำนเป็นที่ยอมรับในสำขำวิชำนั้น ๆ นอกสถำบันเจ้ำภำพอย่ำงน้อยร้อยละ 25 และมีผู้ประเมินบทควำมที่
เป็นผู้เชี่ยวชำญในสำขำนั้นนอกสถำบันของเจ้ำของบทควำม 

Proceedings คือ เอกสำรหรือหนังสือที่รวบรวมบทควำมวิจัย บทคัดย่อ หรือเอกสำรน ำเสนอในกำร
ประชุมวิชำกำรหรือวิชำชีพ ที่จัดขึ้นทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับชำติ และระดับนำนำชำติ โดยสมำคม หน่วยงำน 
หรือองค์กร จัดให้มีกำรประชุม เพ่ือเป็นกำรพบปะระหว่ำงนักวิทยำศำสตร์ นักวิชำชีพ ในสำขำวิชำเดียวกัน
อย่ำงต่อเนื่อง วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมคิดเห็น และควำมร่วมมือกัน มีกำรน ำเสนอ
ผลกำรค้นคว้ำวิจัยใหม่ในที่ประชุม3 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ  

 คณะกรรมกำรที่ปรกึษำ (Supervising committee) มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่คณะกรรมกำร
จัดประชุมวิชำกำร และสนับสนุนให้กำรจัดประชุมวิชำกำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ซึ่งส่วนใหญ่
จะเป็นผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยงำน 

คณะกรรมกำรจัดประชุมวิชำกำร (Organizing Committee) มีหน้ำที่รับผิดชอบก ำหนดรูปแบบกำร
ประชุมวิชำกำรและกำรเสนอผลงำนวิจัยเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปได้ด้วยควำมเรียบร้อย เกิดประสิทธิภำพ
ลุล่วงด้วยดี พร้อมทั้งมีหน้ำที่ในกำรติดตำมประเมินผล วิเครำะห์ สรุปผลกำรจัดประชุมวิชำกำร คณะกรรมกำร
ชุดนี้ถือเป็นชุดที่ส ำคัญเนื่องจำกถือว่ำเป็น “แม่งำน” ของกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำติ 

  คณะกรรมกำรวชิำกำรคัดเลอืกบทควำมและตรวจทำนเอกสำร 

1)  พิจำรณำคัดเลือกบทควำมเพ่ือตอบรับให้เข้ำร่วมน ำเสนอผลงำน 

2)  พิจำรณำตรวจสอบบทคัดย่อและจัดท ำรูปเล่ม 

3)  คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิในกำรอ่ำนบทควำม 

4)  ก ำหนดโปรแกรมกำรประชุม วำงแผนกำรจ ำแนกห้องสัมมนำย่อย  

                                                           
1 ส ำนักงำนมำตรฐำนและคุณภำพอุดมศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ. 2557. คู่มือกำรประกันคณุภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ ฉบับปีกำรศึกษำ 2557. 
2 ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำรมหำชน). 2555. คูม่ือกำรประเมนิคณุภำพภำยนอกรอบ
สำม (พ.ศ.2554-2558) ระดบัอดุมศกึษำฉบบัสถำนศกึษำ (แกไ้ขเพิม่เตมิ พฤศจกิำยน พ.ศ.2554. พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพ: 
ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคณุภำพกำรศึกษำ. 
3 บทควำมจำกผลงำนวิจัยท่ีได้รับกำรตีพิมพ์ท่ีสำมำรถน ำมำนับได้มีเฉพำะ Article หรือ Conference Paper หรือ Review 
เท่ำนั้น ส่วนบทควำมจำกผลงำนวจิัยที่ตีพิมพ์ในรำยงำนสืบเนื่องจำกกำรประชุมวิชำกำรนั้นสำมำรถน ำมำนับไดเ้ฉพำะที่เป็น
บทควำมฉบับสมบูรณ ์(Full Paper) เท่ำนั้น 
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5)  น ำบทควำมมำจัดหมวดหมู่ พิมพ์ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน กลั่นกรอง วำงล ำดับ จัดท ำเป็น 
CD proceedings 

6) ทำบทำมวิทยำกรบรรยำยพิเศษ (Keynote speaker) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนบทควำม 
ผู้ทรงคุณวุฒิวิพำกษ์ กำรน ำเสนอผลงำนประจ ำห้อง (commentator)         

7)  ท ำหนังสือเชิญวิทยำกรบรรยำยพิเศษ ( Keynote speaker) ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนบทควำม 
ผู้ทรงคุณวุฒิ วิพำกษ์กำรน ำเสนอผลงำนประจ ำห้อง (commentator)         

8) ท ำหนังสือแจ้งตอบรับกำรน ำเสนอบทควำมไปยังผู้น ำเสนอบทควำม 

9) ติดตำม ทวงถำมบทควำมจำกผู้น ำเสนอบทควำม กรณีไม่ส่งบทควำมฉบับแก้ไขตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

10) น ำfile กำรน ำเสนอของวิทยำกรและผู้วิจัยไว้ใน notebook เตรียมพร้อมในกำรน ำเสนอ
โดยประสำนกับฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ 

 คณะอนุกรรมกำรด ำเนินงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบและด ำเนินงำนในฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เกิดประสิทธิภำพและส ำเร็จลุล่วงด้วยดี ประกอบไปด้วยฝ่ำยต่ำง ๆ 

ฝำ่ยบรหิำรจดักำร คณะกรรมกำรชุดนี้ท ำหน้ำที่เสมือนเป็นเลขำนุกำรของกำรประชุม 

1)  ร่ำงค ำกล่ำวรำยงำน-กล่ำวเปิดงำน  

2)  ท ำหนังสือเชิญกล่ำวรำยงำนและปิดงำน 

3)  เป็นผู้ด ำเนินกำรประชุมในทุกห้องให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ช่วยแปลค ำถำม 
แก้ปัญหำในขณะประชุม 

4)  จัดท ำป้ำยชื่อของคณะกรรมกำร ผู้เข้ำร่วมน ำเสนอผลงำน พิมพ์แบบฟอร์มรำยงำนตัว
ของวิทยำกรบรรยำยพิเศษ (Keynote speaker) ผู้ทรงคุณวุฒิวิพำกษ์กำรน ำเสนอผลงำนประจ ำห้อง
(commentator)         

5)  จัดหำของที่ระลึกให้แก่วิทยำกรบรรยำยพิเศษ (Keynote speaker) และประธำนที่มำ
เปิดงำน และจัดท ำวุฒิบัตรผู้น ำเสนอผลงำนทุกคน 

6)  คัดกรองและจัดล ำดับผู้เข้ำรับวุฒิบัตรและรำงวัล 

7)  ประสำนงำนกับโรงแรมที่พักของวิทยำกรบรรยำยพิเศษ (Keynote speaker) และ
ผู้เข้ำร่วมประชุมจำกประเทศ......... (วันก่อนประชุม) 
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8)  ประสำนงำนเรื่องตั๋วเครื่องบินของวิทยำกรบรรยำยพิเศษ (Keynote speaker) พร้อม
บริกำรรับ-ส่งวิทยำกรที่สนำมบิน 

9)  ดูแลวิทยำกรบรรยำยพิเศษ (Keynote speaker) ในทุกๆเรื่อง 

10) ดูแล กรรมกำร จำกประเทศ...... และผู้เข้ำร่วมประชุมจำกประเทศ 

11) ประสำนงำนและท ำหนังสือเชิญประธำนเปิดงำน 

12) ในระหว่ำงกำรประชุมมีหน้ำที่ดูแลควำมเรียบร้อยของกำรประชุมทุกด้ำน 

  ฝำ่ยกำรเงนิ 

1)  รับและส่งเงินค่ำลงทะเบียนเข้ำบัญชีธนำคำร ดูแลกำรเบิกจ่ำยเงิน จัดท ำรำยกำรใช้
จ่ำยเงิน ตรวจหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบ 

2)  รวบรวมรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน เตรียมรำยชื่อส ำหรับเซ็นชื่อร่วมงำนที่โต๊ะ
ลงทะเบียน  

3)  จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน 

4)  ประจ ำโต๊ะลงทะเบียนหน้ำห้องประชุม รับลงทะเบียน แจกป้ำยชื่อ 

5)  ดูแลรับผิดชอบเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม 

6)  จัดท ำแบบประเมินผลและรวบรวมผลกำรประเมิน  

   ฝำ่ยประชำสัมพนัธ์ 

1) ส่งหนังสือเชิญชวนเข้ำร่วมน ำเสนอผลงำนและเข้ำร่วมประชุมฯไปยังสถำนที่ต่ำงๆ ทั่ว
ประเทศ 

2) จัดท ำแผ่นพับเพ่ือประชำสัมพันธ์ ท ำป้ำยงำนประชุมติดตำมสถำนที่ต่ำงๆ  และป้ำยบอก
ทำงไป ห้องประชุม 

3)  ประชำสัมพันธ์โครงกำรผ่ำนทำงวิทยุ โทรทัศน์ E-mail และ จัดท ำ Website เฉพำะเพ่ือ
กำรประชำสัมพันธ์และเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียน  

4)  บันทึกภำพ ในกำรจัดประชุมในวันงำนและประสำนงำนกับโรงแรมในกำรบันทึกเสียงกำร
ประชุม 

5)  ท ำหนังสือเชิญผู้สื่อข่ำวมำท ำข่ำวในวันแถลงข่ำวและวันจัดงำนประชุมวิชำกำร 
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 ฝำ่ยสถำนที ่

1)  ดูควำมพร้อมสถำนที่จัดประชุม กำรจัดตกแต่งห้องประชุม  

2)  ขอรถรับส่งวิทยำกรที่สนำมบิน-โรงแรม-สถำนที่ประชุม-ร้ำนอำหำรที่เลี้ยงรับรอง 

3)  ดูแลควำมพร้อมของสถำนที่ตลอดงำน 

4) ประสำนงำนกับโรงแรมในกำรดูแลเรื่องรำยกำรอำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำง และเครื่องดื่ม 

5)  ประสำนงำนและดูแลบริกำรน้ ำ อำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำง แก่วิทยำกรบรรยำยพิเศษ 
(Keynote speaker) ผู้เข้ำร่วมประชุมจำกต่ำงประเทศ และทีมผู้บริหำร 

6)  ประสำนงำนโรงแรมและช่วยดูแลห้องรับประทำนอำหำรของวิทยำกร สถำนที่
รับประทำนอำหำรของผู้เข้ำร่วมประชุม 

 ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลเรื่องอุปกรณ์ในห้องที่ใช้ประชุมทุกห้องProjectors ไมโครโฟน Notebook 
และจอ LCD ของแต่ละห้อง รวมทั้งห้องท่ีใช้ส ำหรับกำรตรวจสอบไฟล์ที่ใช้ในกำรน ำเสนอ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 Proceeding 

 5.2 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 5.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ 
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ขั้นตอนกำรปฏบิตัิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

กำรประชุมเตรียมควำมพร้อมโดย
คณะกรรมกำรจัดประชุมวิชำกำร 

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ประชำสัมพันธ์ คกก.วิชำกำร ภำควิชำกำร คกก.จัดงำน สถำนที่ 

เปิดรับ 

ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 

รับผลจำก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ตอบกลับ 

เชิญวิทยำกร 

ขอประวัติ/
สไลด์ 

ตรวจสอบควำมพร้อม 

กำรลงทะเบียน 

พิธีเปิด 

ภำควิชำกำร 

กำรน ำเสนอผลงำนวิชำกำร 

Gala dinner 

-หัวข้อหลัก/หัวข้อย่อย 
-วันที่กำรประชุม 
-สถำนที่ 
-อัตรำลงทะเบียน 

-ประธำนในพิธีเปิด/ปิด 
-วิทยำกร 
-ผู้น ำเสนอ/ผู้เข้ำร่วมประชุม 
-สถำนที่ 
-ก ำหนดกำรประชุม/Gala dinner 

-Proceeding 
-ของที่ระลึก 
-กระเป๋ำ 
-ป้ำยชื่อ 

พิธีปิด 

กำรประเมินผล 
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ผูร้บัผดิชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกีย่วข้อง 

ขั้นเตรยีมกำรประชมุ 

คณะกรรมกำร
จัดประชุม
วิชำกำร 

 กำรประชุมเตรียมควำมพร้อม 

 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรชุดต่ำงๆ 

 กำรประชุมตรวจสอบควำมพร้อม 

ครั้งที่ 1 ควรประชุม 2 ปี
ก่อนถึงวันประชุมวิชำกำร 
เนื่องจำกเป็นกำรประชุม
ที่จัดทุก 2 ปี ดังนั้นอำจ
นัดประชุมในวันสุดท้ำย
ของกำรประชุมครั้งก่อน
หน้ำได้ 

สรุปรำยงำน
กำรประชุม 

ฝ่ำย
ประชำสัมพันธ์ 

o กำรประชำสัมพันธ์ เมื่อก ำหนดวันประชุมที่
แน่นอนได้แล้ว ควร
เริ่มท ำกำรประชำสัมพันธ์  

เอกสำรกำร
ประชำ  
สัมพันธ์ 

คณะกรรมกำร
วิชำกำร 

 กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

 

เสร็จสิ้นอย่ำงน้อย 2 
เดือนก่อนวันประชุม 

หนังสือแจ้ง
ผลกำร
คัดเลือก 

ขั้นระหวำ่งกำรประชมุ 

คณะกรรมกำร
ฝ่ำยต่ำง ๆ 

 กำรลงทะเบียน 
 พิธีเปิด 
 กำรประชุมภำควิชำกำร 
 กำรน ำเสนอผลงำนวิชำกำร 
 Gala dinner 
 พิธีปิด 

3-4 วัน Proceeding 

ขั้นหลงัประชมุ 

  ประชุม AAR โดยด ำเนินกำรทุกวันของกำร
ประชุมเพ่ือวิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรค  และ
กำรวำงแผนในกำรประชุมของวันถัดไป 

ภำยหลังเสร็จสิ้นกำร
ประชุมในแต่ละวัน โดย
ใช้เวลำในกำรประชุม 1-
2 ชั่วโมง 

 

  ประชุมประเมินผล เพื่อสรุปผลกำรจัดประชุมใน
ภำพรวม 

ภำยใน 1 เดือนหลังกำร
ประชุมโดยใช้เวลำในกำร
ประชุม 1 วัน 

แบบ
ประเมินผล 
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รำยละเอยีดขัน้ตอนกำรปฏบิตัิและระยะเวลำ (พร้อมตวัอยำ่ง) 

 1.กำรประชมุของคณะกรรมกำรจดัประชุมวิชำกำร กำรจัดประชุมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมซึ่งต้องใช้
กำรประชุมมำกกว่ำ 1 ครั้ง ทั้งนี้กำรก ำหนดคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ จำกคณะกรรมกำรจัดประชุมวิชำกำร จะ
ท ำให้คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ สำมำรถปฏิบัติกำรไปพร้อมๆกัน รวมทั้งกำรประชุมของคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 
และคณะกรรมอนุกรรมกำร ทั้งนี้กำรเตรียมกำรประชุมจะต้องประกอบไปด้วย 

1.1 ชื่องำน ต้องให้ชัดเจนเฉพำะเจำะจงในวิชำกำรด้ำนนั้นๆ แต่ก็ต้องกว้ำงพอที่จะท ำให้มีคนเข้ำ
ร่วมได้จ ำนวนพอที่จะจัดได้  

1.2 ก ำหนดหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยของกำรประชุม ว่ำจะแบ่งเป็นหัวข้ออะไรบ้ำง เพื่อให้คนส่ง
บทคัดย่อได้เลือกถูกว่ำงำนของเขำเหมำะสมกับหัวข้อใด 

1.3 วันเวลำของกำรประชุม ซึ่งในกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำติจะต้องก ำหนดช่วงเวลำที่คนยุโรป
สะดวกต่อกำรเข้ำร่วมโดยอำจจะต้องเป็นช่วงปิดเทอม (ประมำณปลำยสิงหำ ต้นกันยำยน) หรืออำจจะก ำหนด
เป็นช่วงที่ตรงกับเทศกำลส ำคัญของประเทศไทย เช่น สงกรำนต์ ลอยกระทง โดยจ ำนวนวันที่เหมำะสมคือ
ระหว่ำง 3-4 วัน 

1.4 ก ำหนดสถำนที่ ต้องติดต่อจองโรงแรมให้เรียบร้อย ก่อนด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ ทั้งนี้ไม่ควร
เปลี่ยนไปเปลี่ยนมำ เพรำะจะท ำให้สับสน ทั้งนี้ที่พัก ควรเป็นโรงแรมเดียวกับท่ีจัดประชุม โดยมีรำคำค่ำที่พัก
ประกำศให้ชัดเจน และวิธีกำรจองห้องพัก เช่นติดต่อโดยตรงกับโรงแรม หรือสำมำรถจองผ่ำนเว็บไซต์ได้ 

1.5 ก ำหนดอัตรำค่ำลงทะเบียน (รำคำได้มำจำกกำรเห็นร่วมกันของที่ประชุมว่ำรำคำเหมำะสม
ควรเป็นเท่ำไร) ตัวอย่ำงเช่น  ค่ำลงทะเบียน US$ 150 ( 4,500 บำท ) ผู้ลงทะเบียนตำมก ำหนด (early 
bird)  3,000 บำท ทั้งนี้ข้ำรำชกำรสำมำรถเบิกค่ำลงทะเบียนจำกต้นสังกัดได้และเข้ำร่วมสัมมนำทำงวิชำกำร
ได้โดยไม่ถือเป็นวันลำ (กรณีช ำระเงินค่ำลงทะเบียนแล้ว จะไม่คืนเงินให้ในทุกกรณีควำมจ ำเป็นเนื่องจำกเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน) พร้อมทั้งก ำหนดวิธีกำรช ำระค่ำลงเบียน ผู้สมัครต้องช ำระค่ำลงทะเบียนพร้อมกับ
กำรสมัครโดยโอนเงินผ่ำนธนำคำร ดังตัวอย่ำง  

กำรโอนเงินผ่ำนธนำคำรรกรุงเทพ จ ำกัด ชื่อบัญชี: “กำรประชุมวิชำกำรและน ำเสนอผลงำนวิจัย
ระดับนำนำชำติ ครั้งที่” ธนำคำรกรุงเทพ สำขำย่อย ...............เลขที่บัญชี .................... เมื่อวันที่.............เดือน
..........................พ.ศ. ............... 

พร้อมกันนี้ได้ส่งแบบตอบรับนี้โดยทำง :  Fax ใบ pay-in มำพร้อมกับใบสมัครนี้ที่หมำยเลข
โทรสำร ........ ส่งทำง E-mail มำท่ี.................. 

1.6 ข้อตกลงในกำรใส่ชื่อหน่วยงำนเจ้ำภำพ พร้อมทั้งประสำนงำนของโลโก้หน่วยงำนเพ่ือใช้ทุกสิ่ง
ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม 
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1.7 รำยชื่อคณะกรรมกำร ทั้งกรรมกำรจัดงำน กรรมกำรที่ปรึกษำนำนำชำติ พร้อมทั้งขออนุญำต 
เพ่ือได้ด ำเนินกำรเรื่องค ำสั่งแต่งตั้งต่อไปทั้งนี้ตรวจสอบกำรสะกดชื่อให้ถูกต้อง 

1.8 ก ำหนดกำรประชุมคร่ำวๆ ซึ่งกำรประชำสัมพันธ์ในช่วงแรกอำจจะยังไม่มีชื่อเรื่องกำรบรรยำย
ได้ครบทุกช่วง  แต่อย่ำงน้อยต้องเชิญผู้บรรยำยหลัก (Keynote speaker) พร้อมทั้งหัวข้อกำรบรรยำย (ที่ต้อง
ก ำหนดให้สำมำรถเชิญชวนกำรสมัครเข้ำร่วมประชุม) ทั้งนี้กำรปรับปรุงก ำหนดกำรใน website ควรได้ท ำเป็น
ระยะๆ 

1.9 ตำรำงก ำหนดเวลำในกำรส่งผลงำนวิจัยเพ่ือร่วมน ำเสนอในกำรประชุมวิชำกำร ได้แก่ หัวข้อ
ของกำรวิจัย (Theme) วิธีกำรส่งผลงำนและรำยละเอียดของกำรส่งผลงำน ก ำหนดเวลำในกำรส่ง ก ำหนดเวลำ
ในกำรทรำบผลว่ำตอบรับ/ปฏิเสธ 

1.10 สปอนเซอร์ กำรจัดงำนให้ใช้งบประมำณไม่บำนปลำยจ ำเป็นต้องมีสปอนเซอร์ จะขอเงิน
หรือขอกำรสนับสนุนอย่ำงอ่ืนต้องคุยให้เรียบร้อย และน ำโลโก้ของสปอนเซอร์มำแสดงในเว็บไซต์ด้วย 

1.11 กำรด ำเนินกำรเรื่องเอกสำร กำรประชุมต้องมีเอกสำรประกอบกำรประชุมแจก บำงกำร
ประชุมแจกเฉพำะเอกสำรรวมบทคัดย่อ (Book of Abstracts) บำงกำรประชุมแจกเล่มรวมเรื่องเต็ม 
(Proceedings) ในกำรจัดเตรียมเอกสำรนี้ ต้องใช้คนที่มีควำมสำมำรถด้ำนกำรใช้ word processing อย่ำงสูง 
ในกำรที่จะจัดท ำ table of content ท ำ author index จัดหน้ำ จัดรูปเล่ม ท ำภำพประกอบ กรำฟฟิค ท ำปก 
และต้องเผื่อเวลำให้เสร็จก่อนงำน ให้โรงพิมพ์มีเวลำพิมพ์ให้เสร็จทันงำน 

1.12 กำรเตรียมของที่ระลึก กระเป๋ำหรือถุงใส่เอกสำร ป้ำยชื่อ  

2.จำกผลกำรประชุมของคณะกรรมกำรจดัประชุมวชิำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จะท ำให้คณะ
กรรมอนุกรรมกำรประชำสัมพันธ์สำมำรถปฏิบัติงำนได้รวดเร็วขึ้น ในประเด็นดังต่อไปนี้  

2.1 กำรประชำสัมพันธ์ โดยควรประชำสัมพันธ์ในทุกช่องทำง เช่น website โปสเตอร์ แผ่นพับ 
หนังสือวิชำกำร 

2.2 กำรจัดท ำเว็บไซต์ เป็นเรื่องส ำคัญที่สุดในช่วงก่อนกำรประชุม เพรำะข้อมูลและกำรสื่อสำร
ทุกอย่ำงต้องอำศัยเว็บไซต์ โดยเฉพำะกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำติ ซึ่งนอกจำกข้อมูลที่แจ้งให้ผู้อ่ำนทรำบแล้ว 
ยังต้องมีระบบรับข้อมูลของผู้เข้ำร่วมประชุม ได้แก่ระบบกำรลงทะเบียนร่วมประชุม ให้ผู้ร่วมประชุมกรอก
ข้อมูลของตนเอง ต้องมีระบบจ่ำยค่ำลงทะเบียนผ่ำนเว็บ เช่นใช้ VISA หรือ Paypal เป็นต้น หรือให้ข้อมูลใน
กำรโอนเงินผ่ำนธนำคำร ทั้งนี้ในเว็บไซต์ควรมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

 2.2.1 ชื่อ URL address ของเว็บไซต์ เวลำท ำประกำศเป็นโปสเตอร์ หรือใบปลิว ต้องระบุ
เว็บไซต์กำรประชุมไปด้วย เพ่ือให้ผู้ที่สนใจสำมำรถเข้ำไปหำข้อมูล นอกจำกนั้นกำรออกแบบเว็บไซต์ที่อิง
วัฒนธรรมไทยด้วยจะดึงดูดผู้สนใจได้มำกขึ้น 
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 2.2.2 ระบบลงทะเบียนส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม 

 2.2.3 ระบบลงทะเบียนส ำหรับผู้น ำเสนอผลงำนวิชำกำ ซึ่งในเว็บไซด์ควรก ำหนดให้ระบบรับ 
abstract เพ่ือให้พ้นหลังวันที่ก ำหนด จะไม่สำมำรถส่ง abstract ได้เพ่ิมเติม นอกจำกนั้นระบบส่ง abstract 
บำงแห่ง ยังช่วย format ตัวบทคัดย่อให้มีรูปแบบตำมท่ีผู้จัดก ำหนด เพรำะมีแม่แบบไว้ บำงระบบสำมำรถ
ก ำหนดให้ได้เลย ว่ำส่วนไหน จะมี font ขนำดไหน ท ำให้ผู้จัดน ำมำรวบรวมเข้ำเล่มได้ง่ำย ไม่ต้องมำคอย
จัดรูปแบบให้อีก โดยรำยละเอียดที่ส ำคัญที่ควรก ำหนดไว้ใน website คือ  

o เริ่มรับบทควำมวิจัย  วันที่.....ถึง...... 
o ก ำหนดวันสิ้นสุดกำรรับ Paper และช ำระค่ำลงทะเบียน / ผู้ส่งบทควำมน ำเสนอ

ตรวจสอบชื่อ-สกุล ให้ถูกต้อง  วันที่..... 
o กิจกรรมกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบผลกำรประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิแก้ไขให้แล้ว

เสร็จ วันที่.....ถึง...... 
o วันสุดท้ำยประกำศผลงำนที่ได้รับกำรคัดเลือกให้น ำเสนอ วนัที่..... 
o ด ำเนินกำรส่งแบบตอบรับหลังจำกแก้ไขตำมผู้ทรงคุณวุฒิผ่ำนทำง email วันที่.....

ถึง...... 
2.2.4 ข้อมูลที่เป็นประโยชน์อื่นๆ เช่นวิธีกำรเดินทำงจำกสนำมบิน อัตรำแลกเปลี่ยน เวลำ

ท้องถิ่น กำรท่องเที่ยว แพคเกจทัวร์ที่จัดให้ก่อนหรือหลังกำรประชุม และทัวร์ส ำหรับคู่สมรส/สมำชิกใน
ครอบครัว ข้อมูลโรงแรมที่จัดประชุมและที่พัก 

 

3. กำรคดัเลอืกผลงำนวชิำกำรทีน่ ำเสนอในกำรประชุมวชิำกำร  

3.1 กำรคัดเลือกผลงำนวิชำกำรที่เสนอเพ่ือขอเผยแพร่ในกำรประชุมวิชำกำร 

3.2 กำรแจ้งกลับผลกำรคัดเลือก 

 3.2.1 กำรน ำเสนอแบบบรรยำย (oral presentation) 

 3.2.2 กำรน ำเสนอแบบโปสเตอร์  (Poster presentation) 

 4.กำรด ำเนนิกำรระหวำ่งกำรประชมุ 

4.1 กำรลงทะเบียน เมื่อถึงวันงำนต้องมีโต๊ะรับลงทะเบียนที่จัดแบ่งงำนให้เจ้ำหน้ำที่ไว้อย่ำง
ดี ให้รับบริกำรแขกท่ีมำร่วมงำนได้พร้อมๆ กันหลำยคน ทั้งแจกกระเป๋ำเอกสำร แจกป้ำยห้อยคอ รับช ำระเงิน 
และให้ข้อมูลต่ำงๆ ทั้งนี้ต้องจัดสถำนที่ให้ดี ไม่ให้เกิดกำรแออัดหน้ำงำน 
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4.2 พิธีเปิด มีกำรจัดกำรแสดงเล็กๆ น้อยๆ เป็นสัญลักษณ์ของวัฒนธรรมของประเทศ
รวมทั้งสัญลักษณะของสถำบัน กำรกล่ำวเปิด/กำรต้อนรับเป็นทำงกำรของผู้ที่เก่ียวข้องประเด็นที่ส ำคัญคือ
ควำมตรงเวลำเนื่องจำกผู้เข้ำประชุมจำกประเทศทำงยุโรป/อเมริกำ จะถือเรื่องกำรตรงต่อเวลำมำก 

4.3 กำรประชุมภำควิชำกำร 

อุปกรณ์หลักท่ีใช้ในกำรประชุม ก็จะต้องมีจอ projector เพ่ือฉำย powerpoint โดยจอต้อง
ใหญ่พอให้คนในห้องประชุมได้ดูชัดๆ ต้องมีคอมพิวเตอร์ส ำหรับใช้เปิด powerpoint ถ้ำจะให้ดีควรเป็นเครื่อง
ที่มีคนดูแลควบคุมอยู่ด้ำนข้ำงเวที แล้วจัดจอไว้ให้ผู้บรรยำย พร้อมอุปกรณ์กดปุ่มเลื่อนภำพถอยหน้ำถอยหลัง 
พร้อมตัวชี้ laser pointer 

ในแต่ละช่วงกำรประชุมควรจะมี session-chair ที่คอยแนะน ำผู้บรรยำยคนต่อไป และคอย
ควบคุมเวลำ ตลอดจนช่วงตั้งค ำถำม หำกไม่มีค ำถำมจำกผู้ฟังเพ่ือไม่ให้ผู้น ำเสนอต้องขวยเขินที่ไม่มีใครสนใจ
ถำมเลย 

ตกลงกับโรงแรมให้เรียบร้อยก่อนงำน ว่ำให้ท ำป้ำยชื่อให้กับประธำนกำรน ำเสนอแต่ละช่วง 
เพ่ือเป็นเกียรติกับประธำน/เลขำ และต้องคอยเปลี่ยนแก้วน้ ำให้กับผู้บรรยำย โดยเฉพำะถ้ำเป็นวิทยำกรรับเชิญ
ทีต่้องพูดนำนๆ 

นอกจำกนั้นต้องจัดนักศึกษำหรือผู้ช่วยไว้คอยส่งไมโครโฟนให้กับผู้ฟังที่จะถำมค ำถำม รวมทั้ง
เมื่อเปลี่ยนผู้บรรยำย เจ้ำหน้ำที่จะต้องรีบเปลี่ยน powerpoint ให้ โดยไม่เสียเวลำในกำรโหลดไฟล์ใส่เครื่อง
เพรำะจะท ำให้ผู้ฟังเสียเวลำในกำรรอ 

4.4 กำรน ำเสนอผลงำนแบบบรรยำย กำรจัดที่นั่งแยกไว้ให้ประธำนกำรน ำเสนอ และต้องมี
จอไว้ให้มองดู powerpoint โดยไม่ต้องหันหลังไปมองจอเดียวกับผู้ฟังด้ำนล่ำง และมีกระดิ่งไว้ให้ประธำน/
เลขำ กดแจ้งเวลำให้กับผู้บรรยำยเพื่อเตรียมสรุปให้จบทันเวลำ 

ประธำน/เลขำ ประจ ำห้อง 

ผู้ประสำนงำนกับผู้น ำเสนอ 

กำรก ำหนดรูปแบบกำรน ำเสนอ เวลำที่ใช้ในกำรน ำเสนอ เวลำที่ใช้ส ำหรับกำรซักถำม 

4.5 กำรเสนอผลงำนด้วยโปสเตอร์ ผู้จัดต้องจัดช่วงเวลำให้มีเวลำว่ำงให้ผู้ร่วมประชุมทั้งหมด 
ไปเดินอ่ำนโปสเตอร์ ต้องมีแผ่นบอร์ดติดโปสเตอร์ไว้ตำมจ ำนวนเรื่องท่ีน ำเสนอ มีไฟส่องสว่ำงและมีอุปกรณ์
ชว่ยติดโปสเตอร์ เช่นกระดำษกำว กรรไกร และต้องติดหมำยเลขโปสเตอร์ไว้เพื่อให้ผู้เสนอได้น ำมำติดได้ถูกท่ี 
และผู้อ่ำนก็เดินหำอ่ำนได้ง่ำยสะดวก 
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 กำรก ำหนดเวลำในแสดงโปสเตอร์ กำรน ำโปสเตอร์ออก กำรก ำหนดเวลำที่เจ้ำของ
โปสเตอร์ต้องมำอยู่เฝ้ำที่โปสเตอร์ 

4.6 กิจกรรมทำงสังคม (Social activity) ในกำรจัดกำรประชุมวิชำกำรโดยเฉพำะกำร
ประชุมวิชำกำรนำนำชำติ ควรต้องมีกำรจัดกิจกรรมทำงสังคมรวมไว้ในค่ำลงทะเบียน เช่นงำนเลี้ยงต้อนรับ
แบบ Reception กำรจัดทัวร์เล็กๆ น้อยๆ ไปชมสถำนที่น่ำสนใจในเมืองที่จัดงำนเพ่ือให้แขกได้ชื่นชม
ศิลปวัฒนธรรม ส่วนงำนเลี้ยงอำหำรเย็นกำล่ำดินเนอร์นั้น บำงงำนก็เก็บค่ำร่วมงำนแยกต่ำงหำก ไม่เป็นกำร
บังคับ  

4.7 กำรสื่อสำรกับผู้ร่วมประชุม ทั้งก่อนงำนและระหว่ำงกำรจัดงำน จะต้องมีวิธีกำรสื่อสำร
กัน ทั้งใช้อีเมล์ ต้องมีคนคอยอ่ำนอีเมล์ และต้องตอบเมล์อย่ำงรวดเร็ว เว็บไซต์ต้องมีข้อมูลที่ถูกต้องตำมสิ่งที่จะ
เกิดข้ึนจริง  

ในระหว่ำงกำรประชุมควรมีป้ำยประชำสัมพันธ์เรื่องต่ำงๆ มี notice board ที่บำงคนอำจจะ
ขอฝำกประชำสัมพันธ์งำนในอนำคตที่เขำจะเป็นเจ้ำภำพ มีกำรประกำศในห้องประชุมอย่ำงกระชับๆ  

4.8 พิธีปิด ที่ใช้กำรแสดงที่แสดงถึงวัฒนธรรมของประเทศและวัฒนธรรม/เอกลักษณ์ของ
สถำบันมำประกอบ และกำรส่งต่อกำรประชุมให้กับเจ้ำภำพในครั้งถัดไป และหำกมีกำรประกวดกำรน ำเสนอ
ผลงำนวิชำกำร ก็มอบรำงวัลในช่วงพิธีปิด 

 5.ประชมุ AAR โดยด ำเนินกำรทุกวันของกำรประชุมเพ่ือวิเครำะห์ปัญหำและอุปสรรค  และกำร
วำงแผนในกำรประชุมของวันถัดไป 

 6.ประชมุประเมนิผล เพ่ือสรุปผลกำรจัดประชุมในภำพรวม 
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รำยกำรเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง (แบบฟอรม์ตำ่ง ๆ) 

 1.  เอกสำรประกอบกำรประชมุวชิำกำรนำนำชำติ 
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2. ตวัอยำ่งค ำนยิมจำกผูบ้รหิำร 
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 3. ก ำหนดกำร ซึ่งสำมำรถพมิพ์ใสด่้ำนหลงัของปำ้ยชื่อได้ 

 

 
 
 4. กำรลงทะเบียน ซึง่ท ำบอรด์ใหผู้เ้ข้ำรว่มประชมุได้ตรวจสอบวำ่ต้องลงทะเบยีนทีโ่ต๊ะใด 
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 5 พธิเีปดิ 
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 6. Gala dinner 
 

 
 
 7. กำรน ำเสนอผลงำนแบบบรรยำย (oral presentation) 
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 8. กำรน ำเสนอแบบโปสเตอร์ 

 
 

ปจัจยัเกื้อหนนุแหง่ควำมส ำเรจ็ 

1.ผู้บริหำรให้นโยบำย และสนับสนุนทุกด้ำนในกำรจัดประชุมวิชำกำรนำนำชำติ โดยเฉพำะกำรบริหำรจัดกำร
ด้ำนงบประมำณ เนื่องจำกกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำตินั้นต้องใช้งบประมำณกำรจัดประชุมค่อนข้ำงสูง 

2.กำรก ำหนด Key person ในกำรบริหำรจัดกำรกำรประชุมวิชำกำรนำนำชำติ ซึ่งต้องกำรทักษะที่ส ำคัญคือ 
ทักษะภำษำอังกฤษ และทักษะกำรติดต่อประสำนงำน 

3.กำรก ำกับติดตำม รวมทั้งกำรประชุมอย่ำงสม่ ำเสมอ 
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ภำคผนวก 
(ส ำเนำ) 

 
ค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

ที่  475 /๒๕๕8 
เรื่อง แต่งตั้งผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

(Chief Knowledge Officer: CKO) 
 

 

 อนุสนธิค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ 563 /๒๕๕7  แต่งตั้งนำยทรงยศ  ชัยชนะ 
ต ำแหน่งรองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  (กลุ่มภำรกิจด้ำนสนับสนุนงำนบริกำรสุขภำพ)  เป็นผู้รับผิดชอบก ำหนด
นโยบำยและติดตำมควบคุมก ำกับกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

  เนื่องจำกมีกำรปรับเปลี่ยนผู้บริหำรระดับสูงของกระทรวงสำธำรณสุข ดังนั้น เพ่ือให้นโยบำยและกำร
ติดตำมควบคุมก ำกับกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข เป็นไปอย่ำงต่อเนื่องมี
ประสิทธิภำพ  จึงแต่งตั ้งให้นำยก ำจัด  รำมกุล  ต ำแหน่งที ่ปรึกษำกระทรวง  นำยแพทย์ทรงคุณวุฒิ ด้ำน
สำธำรณสุข หัวหน้ำส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข  เป็นผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ (Chief Knowledge Officer 
: CKO) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข รับผิดชอบในกำรก ำหนดนโยบำย ทิศทำงและติดตำมควบคุมก ำกับกำร
ด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
 
  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
   สั่ง  ณ  วันที่    6    มีนำคม  พ.ศ.2558 

 

      (ลงชื่อ)      สุริยะ  วงศ์คงคำเทพ 
                (นำยสุริยะ  วงศ์คงคำเทพ) 
              รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

 
 
 
 
 

              ส ำเนำถูกต้อง 
        ลภัสรดำ   โอสถำนนท์ 
 (นำงสำวลภัสรดำ   โอสถำนนท์) 
นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
        6 มีนำคม 2558 
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(ส ำเนำ) 

ค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  
ที ่ 473 /๒๕๕8 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge management)  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

 
  ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  มำตรำ ๑๑ 
ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรมีหน้ำที่พัฒนำควำมรู้ในส่วนรำชกำร เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้อย่ำงสม่ ำเสมอ 
โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรและสำมำรถประมวลผลควำมรู้ในด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำรได้
อย่ำงถูกต้องรวดเร็วและเหมำะสมกับสถำนกำรณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ สร้ำงวิสัยทัศน์ 
และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้ำรำชกำรให้สอดคล้องกับกำรบริหำรรำชกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมพระรำชกฤษฎีกำ 
ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge management) ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข
เป็นไปอย่ำงต่อเนื่องมีประสิทธิภำพสู่กำรสร้ำงนวัตกรรมและกำรเรียนรู้ (Innovation & Learning) จึงขอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  (Knowledge management) โดยมีองค์ประกอบ
และอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 

 องค์ประกอบ 
 1.   รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุขที่ได้รับมอบหมำย      ที่ปรึกษำ 
 2.   นำยก ำจัด    รำมกุล  หัวหน้ำส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข                  ประธำน   
 3.   นำงณัฏฐญำ        พัฒนะวำณิชนันท ์นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนทรงคุณวุฒิ   กรรมกำร 
 4.   นำยกิตต ิ          พิทักษ์นิตินันท ์ นักวิชำกำรอำหำรและยำทรงคุณวุฒิ          กรรมกำร 
 5.   นำงเยำวภำ        พงษ์สุวรรณ  นักวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ทรงคุณวุฒิ   กรรมกำร 
 6.   นำงดวงตำ         อ่อนสุวรรณ นำยแพทย์ทรงคุณวุฒิ     กรรมกำร 
 7.   นำยจิโรจ          สินธวำนนท์ นำยแพทย์ทรงคุณวุฒิ               กรรมกำร        

8.   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป               กรรมกำร        
9.   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มคลังและพัสดุ              กรรมกำร        
10. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล                   กรรมกำร        
11. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำย                    กรรมกำร        
12. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มเสริมสร้ำงวินัยและระบบคุณธรรม              กรรมกำร   

 13. ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร               กรรมกำร      
14. ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพระบรมรำชชนก                 กรรมกำร    
15. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักตรวจและประเมินผล               กรรมกำร    
16. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและยุทธศำสตร์                          กรรมกำร    
17. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง     กรรมกำร    
18. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มตรวจสอบภำยใน                    กรรมกำร    
19. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร                    กรรมกำร    
20. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มประกันสุขภำพ             กรรมกำร    
21. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรพยำบำล       กรรมกำร    
22. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรสำธำรณสุข      กรรมกำร  
       
                23. ผู้อ ำนวยกำร... 
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23. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรโครงกำรร่วมผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชำวชนบท   กรรมกำร    
24. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรสำธำรณสุขระหว่ำงประเทศ     กรรมกำร    
25. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักสำรนิเทศ                    กรรมกำร    
26. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักสำธำรณสุขฉุกเฉิน                   กรรมกำร  
27. ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนทุจริต               กรรมกำร 
28. หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี           กรรมกำร  
29. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนโครงกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน       กรรมกำร 
30. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมและสนับสนุนอำหำรปลอดภัย     กรรมกำร 
31. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรยุทธศำสตร์สุขภำพดีวิถีไทย    กรรมกำร 
32. ผู้อ ำนวยกำรศูนย์สันติวิธี        กรรมกำร 
33. นำยศุภกิจ         ศิริลักษณ์      นำยแพทย์ทรงคุณวุฒิ        กรรมกำรและเลขำนุกำร 
34. นำงสำวลภสัรดำ  โอสถำนนท์    นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร   กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 
 อ ำนำจหน้ำที่ 
 1.  ก ำหนดเป้ำหมำยกำรจัดกำรควำมรู้สนับสนุนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
 2.  วำงแผนและก ำหนดกิจกรรมกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
 3.  สนับสนุนหนว่ยงำนส่วนกลำงส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจัดกำรควำมรู้ภำยในหน่วยงำน 
 4.  ส่งเสริมกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ ผ่ำนทำง Web KM สป.และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 5.  กำรก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรควำมรู้หน่วยงำนส่วนกลำง สป. 
 6.  รำยงำนผลกำรจัดกำรควำมรู้รวมทั้งปัญหำอุปสรรคเสนอผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้  
 7.  จัดท ำข้อเสนอกำรจัดกำรควำมรู้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขเพ่ือกำรตัดสินใจของผู้บริหำร 
 8.  ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 9.  ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ 564 /๒๕๕7  ลงวันที่  ๗  มีนำคม ๒๕๕7  

เรื่อง แต่งตั้งคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM Team) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

   สั่ง  ณ  วันที่    6    มีนำคม  พ.ศ.2558 

     (ลงชื่อ)      สุริยะ  วงศ์คงคำเทพ 
  (นำยสุริยะ  วงศ์คงคำเทพ) 
         รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

 
 

              ส ำเนำถูกต้อง 
        ลภัสรดำ   โอสถำนนท์ 
 (นำงสำวลภัสรดำ   โอสถำนนท์) 
นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
   ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข สป. 
        6 มีนำคม 2558 
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(ส ำเนำ) 
ค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

ที่    478   /๒๕๕8 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้เฉพำะกิจ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข (KM Team) 

 
  จำกมติที่ประชุมเมื่อวันที่ 26 ธันวำคม 2557  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ด ำเนินงำน
จัดกำรควำมรู้ภำพรวมประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2558  เรื่อง เทคนิคกำรจัดประชุม และเพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
จัดกำรควำมรู้ (Knowledge management) ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข เป็นไปอย่ำงต่อเนื่องมี
ประสิทธิภำพสู่กำรสร้ำงนวัตกรรมและกำรเรียนรู้ จึงขอแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้ เฉพำะกิจ ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  (KM Team) โดยมีองค์ประกอบและอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 

องค์ประกอบ 
 1.   นำยศุภกิจ    ศิริลักษณ์     ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข                 ประธำน 
 2.   นำงณัฏฐญำ  พัฒนะวำณิชนันท์ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข    รองประธำนคนที่ 1  
 3.   นำงเยำวภำ  พงษ์สุวรรณ  ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข    รองประธำนคนที่ 2 
 4.   นำงสุทธิมำ  หุ่นดี  กลุ่มบริหำรทั่วไป     คณะท ำงำน   
 5.   นำงมัธร ี  ชูบรรจง  กลุ่มบริหำรทั่วไป     คณะท ำงำน   
    6.   นำงสำวสุพัตรำ เศรษฐะ  กลุ่มคลังและพัสดุ               คณะท ำงำน        
 7.   นำงสันสนิษฐ ์ ลีลำสวัสดิ ์ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล          คณะท ำงำน 
 8.   นำงสำวเกสร ด่ำนดุสิตำพันธ์  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล    คณะท ำงำน 
 9.   นำงไพเรำะ  อุบลวรรณ์ กลุ่มกฎหมำย               คณะท ำงำน        
 10. นำยไวพจน์  แสนใจธรรม กลุ่มเสริมสร้ำงวินัยและระบบคุณธรรม           คณะท ำงำน 
 11. นำยสุรชัย  รัตนกรกุล กลุ่มเสริมสร้ำงวินัยและระบบคุณธรรม  คณะท ำงำน     
 12. นำงปัทมำ  มโนมัธย์  ศูนยเ์ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  คณะท ำงำน  
         13. นำงสำวจิลำวลัย์ มีสังข์  ศูนยเ์ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  คณะท ำงำน 
 14. นำงจุรีรัตน ์  กิจสมพร สถำบันพระบรมรำชชนก    คณะท ำงำน    
 15. นำงชนิตำ  เกียรติพัฒกุล ส ำนักตรวจและประเมินผล   คณะท ำงำน    
 16. นำงล ำพูน  อิงคภำกร ส ำนักนโยบำยและยุทธศำสตร์   คณะท ำงำน    
 17. นำงธัญชนก  เสำวรัจ  กลุ่มตรวจสอบภำยในระดับกระทรวง  คณะท ำงำน    
 18. นำงวรกมล  อ้นสำย  กลุ่มตรวจสอบภำยใน    คณะท ำงำน 
 19. นำงดรุณี  ดำสำ  กลุ่มตรวจสอบภำยใน    คณะท ำงำน 
 20. นำงสุวรรณำ เจริญสวรรค์ กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร             คณะท ำงำน   
 21. นำงแก้วตำ  ธำนีรัตน์  กลุ่มประกันสุขภำพ              คณะท ำงำน    
 22. นำงสำวจุฑำรัตน์ เพ็ญเขตต์วิทย์ ส ำนักกำรพยำบำล              คณะท ำงำน    
 23. นำงณัฐกำญจน์ ศรีส ำอำงค์ ส ำนักบริหำรกำรสำธำรณสุข   คณะท ำงำน    
 24. นำงสำวพชรพร หฤษฎ์นิธิพร ส ำนักบริหำรโครงกำรรว่มผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชำวชนบทคณะท ำงำน    
 25. นำงฐิติบดี  เสนสอำด ส ำนักกำรสำธำรณสุขระหว่ำงประเทศ           คณะท ำงำน
              

26. นำงสำว... 
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 26. นำงสำวธัญญำ พฤกษยำชีวะ ส ำนักสำรนิเทศ              คณะท ำงำน    
 27. นำงพรทิพย์  บุนนำค  ส ำนักสำธำรณสุขฉุกเฉิน    คณะท ำงำน  
 28. นำงรสสุคนธ์ ก๋งอุบล  ส ำนักสำธำรณสุขฉุกเฉิน    คณะท ำงำน 
 29. นำงสำวสุชำฎำ วรินทร์เวช ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนทุจริต             คณะท ำงำน
 30. นำงดวงมณี  มีกลิ่นหอม ส ำนักงำนรัฐมนตรี    คณะท ำงำน  
 31. นำงสำวลภสัรดำ  โอสถำนนท์   ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข     คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
 32. นำงสำวอำรีย์ มีคุณ  ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข       คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    

อ ำนำจหน้ำที่ 
๑. วำงแผนกิจกรรมกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ภำพรวมส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
2. ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ภำพรวมส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
3. กำรก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรควำมรู้ภำพรวมส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

 4. เผยแพร่องค์ควำมรู้ ผ่ำนทำง Web KM ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

5. สรุปและรำยงำนผลกำรจัดกำรควำมรู้เสนอผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้  
6. จัดท ำข้อเสนอกำรจัดกำรควำมรู้ภำพรวมส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขเพ่ือกำรตัดสินใจ 
7. ด ำเนินกำรอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
8. ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ 564 /๒๕๕7  ลงวันที่  ๗  มีนำคม ๒๕๕7  
เรื่อง แต่งตั้งคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM Team) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

   สั่ง  ณ  วันที่    6    มีนำคม  พ.ศ.2558 

     (ลงชื่อ)      สุริยะ   วงศ์คงคำเทพ 
  (นำยสุริยะ    วงศ์คงคำเทพ) 
         รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

 
 
 
 
 

              ส ำเนำถูกต้อง 
        ลภัสรดำ   โอสถำนนท์ 
 (นำงสำวลภัสรดำ   โอสถำนนท์) 
นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
   ส ำนักวิชำกำรสำธำรณสุข สป. 
        6 มีนำคม 2558 
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กำรประชมุครั้งที่ 1 
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กำรประชมุนดัพิเศษ 

ถอดบทเรยีน 

กำรประชมุระหวำ่งประเทศ : ระดบัผูบ้รหิำรระดบัสงู/นโยบำย 
กำรประชมุวชิำกำรนำนำชำต ิ(International conference) 

9 กรกฎำคม 2558 
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กำรประชมุครั้งที่ 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 กำรจดักำรควำมรู ้“เทคนคิกำรจดัประชมุ”    

 

 
 

กำรทบทวนตนเองหลงัเขำ้ประชมุฯ  
(After Action Review  : AAR) 
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ผูร้บัชอบกำรจดักำรควำมรู ้
1. นำยแพทย์ก ำจัด รำมกลุ   
2. นำยแพทย์ศุภกิจ ศิริลักษณ์ 
3. นำงสำวลภสัรดำ   โอสถำนนท์ 
4. นำงจิรภฎำ  วำนิชอังกูร 
5. นำงสำวอำรีย์  มีคุณ 
 
 
วทิยำกร 
1. อำจำรย์สมพร  อินทร์แก้ว 
2. อำจำรย์ภัคนพิน กิตติรักษนนท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


