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ค ำน ำ 

  กรมควบคุมโรค มีภารกิจหลักด้านการพัฒนางานวิชาการ ด้านการเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรค
และภัยสุขภาพ รวมถึงพัฒนางานวิจัย องค์ความรู้และเทคโนโลยี ให้สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการเฝ้าระวัง 
ป้องกัน ควบคุมโรคได้อย่างรวดเร็ว และทันต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคปัจจุบัน เ พ่ือส่งเสริมให้ประชาชน 
มีความรู้และเกิดความตระหนัก ซึ่งการจัดประชุมเป็นอีกภารกิจหนึ่งที่ส าคัญ เพราะเป็นศูนย์รวมความคิด และ
ร่วมกันหาแนวทางในการแก้ปัญหาเรื่องต่างๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งติดตามผลการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
การจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติที่มีประสิทธิภาพนั้น กระบวนการจัดประชุมเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง 
สถาบันวิจัย จัดการความรู้และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) จึงได้จัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) เรื่อง การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติ  
กรมควบคุมโรคขึ้น เพ่ือให้บุคลากรกรมควบคุมโรคที่จะจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน โดยมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
วิธีการจัดประชุม เริ่มตั้งแต่กระบวนการวางแผนในการเตรียมการก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และ
หลังการประชุม ซึ่งในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการจะมีผู้เกี่ยวข้องมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ที่แตกต่างกัน มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจกระบวนการหรือขั้นตอนและ
น าไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดประชุม 

  สถาบันวิจัย จัดการความรู้และมาตรฐานการควบคุมโรค (สวคร.) ขอขอบพระคุณ
ผู้ทรงคุณวุฒิ นักวิชาการ และผู้เกี่ยวข้อง ที่ได้ให้ค าแนะน าเชิงวิชาการ และถ่ายทอดประสบการณ์ในการเข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการระดับชาติ ในบทบาทผู้จัดประชุมและผู้เข้าประชุม และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการ
ขับเคลื่อนเพ่ือให้ได้ชิ้นงานที่มีคุณภาพและบรรลุเป้าหมายร่วมกัน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่ามาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน และบุคลากรในสังกัดกรมควบคุมโรคต่อไป 
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บทน า 
 การประชุมคณะกรรมการระดับชาติที่ดีมีประสิทธิภาพนั้น กระบวนการจัดประชุมเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง  
โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการวางแผนในการเตรียมการก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม  
ซึ่งในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการประชุม มีผู้เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ที่แตกต่างกันซึ่งผู้เข้าประชุมต้องเข้าใจถึงความส าคัญของการเรียกประชุม ว่ามีความจ าเป็น เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1) เพ่ือให้หน่วยงานที่จะจัดประชุมมีกระบวนงานจัดประชุมที่เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติให้เป็นแนวทาง

เดียวกัน 
2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการหรือขั้นตอนและน าไปปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุ

วัตถุประสงค์ของการจัดประชุม 

๒. ขอบเขต (Scope) 
 การประชุมคณะกรรมการระดับชาติ รวมถึงคณะอนุกรรมการระดับชาติชุดต่างๆ โดยมีนายกรัฐมนตรี
หรือผู้บริหารระดับสูงที่เป็นข้าราชการฝ่ายการเมืองหรือฝ่ายประจ า เป็นประธาน เป็นอีกภารกิจที่ส าคัญ 
เพราะเป็นศูนย์รวมความคิด และร่วมกันหาแนวทางในการแก้ปัญหาเรื่องต่างๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งติดตามผล 
การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายตามนโยบาย หรือมติท่ีประชุม  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงานวิธีการจัดประชุม ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน ดังนี้ ๑. ก่อนการประชุม (การเตรียมการ ก าหนด
วัตถุประสงค์และวาระการประชุม ประสานคณะกรรมการ/หน่ วยงานว่ามีวาระอ่ืนน าเข้าหรือไม่ เวียนแจ้ง
ก าหนดการประชุม จัดท าเนื้อหาตามวาระ จัดเตรียมระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม หนังสือเชิญ
ประชุม) ๒. ระหว่างการประชุม (ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ) และ ๓. หลังการประชุม (บันทึกผลและ
การจัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติท่ีประชุม ติดตามเรื่องตามมติที่ประชุม)  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานตามเกณฑ์พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้มีระบบการบริหารจัดการ ที่ เป็นเลิศ 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เทียบเท่ามาตรฐานสากล 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ส านัก/สถาบัน ในส่วนกลางที่เป็นเลขานุการคณะกรรมการระดับชาติ และหน่วยงานสนับสนุน 
ประกอบด้วย ส านักงานเลขานุการกรม ศูนย์สารสนเทศ และส านักสื่อสารความเสี่ยงและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ 
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4. นิยาม 
 การประชุม คือ การที่บุคคลหลายฝ่ายในสถานะของตนเองหรือเป็นผู้แทนของบุคคลหรือองค์กรใดๆ ซึ่งมี
ความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงาน มาร่วมกิจกรรมด้วยวัตถุประสงค์ในการให้ข้อมูล รับข้อมูล รับทราบ
ข้อเท็จจริง หรือแลกเปลี่ยนข้อมูล โดยมีการแสดงความคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม เปิดโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ซึ่งกันและกัน ในเรื่องที่ก าหนดขึ้นและหัวข้อเรื่องมีความเกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมประชุม โดยก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย วัน เวลา สถานที่ และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างชัดเจน 

ประเภทการประชุม 
ประเภท วัตถุประสงค์ ลักษณะเฉพาะ 

๑. เพ่ือแจ้งให้ทราบ - เพ่ือแจ้งค าสั่ง 
- เพ่ือชี้แจงนโยบาย วิธีปฏิบัติ 
- เพ่ือแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้า
ของงานหรือเรื่องอ่ืนๆ 

- ผู้เข้าประชุมต้องตั้งใจฟัง สงสัยให้ซักถาม 
- ผู้เข้าประชุมไม่มีหน้าที่แสดงความคิดเห็น 
หากมีประเด็นที่ต้องการแสดงความคิดเห็น
ต้องขออนุญาตประธานก่อน 

๒. เพ่ือขอความคิดเห็น - เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้ เข้าร่วม
ประชุม  
- เพ่ือประธานหรือผู้เกี่ยวข้อง 
จะน าไปประกอบการตัดสินใจ 

- ผู้ เข้าประชุมมีหน้าที่ ให้ความคิด เห็น 
ความสามารถที่จ าเป็น คือ การพูด การฟัง 
และการให้เหตุผล 
- ไม่มีการลงคะแนนเสียง 

๓. เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน - เ พ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่ งผูกพัน 
การกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 

- ผู้ เข้าร่วมประชุมมีส่วนได้ส่วนเสียต้อง
เตรียมเหตุผล ที่จะสนับสนุนสิ่งที่ตนเอง
ต้องการ และขณะเดียวกันต้องใจกว้างที่จะ
รับฟังความคิดเห็น 
- ประธานต้องก าหนดประเด็นให้ชัด และ
วางตัวเป็นกลาง 

๔. เพ่ือหาข้อยุติ หรือ
เพ่ือแก้ปัญหา 

- เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันในมาตรการ
หรือแนวทางการด าเนินงาน  
- เ พ่ือพิจารณาทางออก เพ่ือแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ในการด าเนินงาน 

- ผู้ เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกัน 
ในการแสดงข้อคิดเห็น  
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การประชุมคณะกรรมการระดับชาติ หมายถึง การประชุมเฉพาะกลุ่มซึ่งจัดอยู่ในรูปคณะกรรมการ  
ให้พิจารณาด าเนินงานในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ ผู้ เข้าร่วมการประชุม จะเป็นเฉพาะผู้ที่ เกี่ยวข้อง  
กับการปฏิบัติงานของคณะนั้นๆ เท่านั้น เป็นหลักระเบียบวาระของการประชุม จะต้องก าหนดไว้แน่นอนชัดเจน  
มีการจัดท ารายงานการประชุมทุกครั้ง ประเด็นของการประชุม และการพิจารณารายละเอียดในวาระ  
การประชุมเป็นไปเพื่อผลของการปฏิบัติงานตามภารกิจเพ่ือการบรรลุวัตถุประสงค์ 

ประธานในที่ประชุม หมายถึง ประธานคณะกรรมการ หรือ กรรมการที่ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมตาม 
ที่กฎหมายก าหนด 

องค์ประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิกผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน (ถ้ามี) 
กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ ที่มาประชุมตามข้อบังคับการประชุมที่ก าหนดไว้ เช่น กรรมการต้องมาประชุม
อย่างน้อยครึ่งหนึ่งถึงจะถือว่าเป็นองค์ประชุม 
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ
ความส าคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 
 มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในประเด็นต่างๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่างๆ  
ถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติ
โดยเปิดเผยหรือเป็นความลับ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่า มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติ
ต่อไปได้ ในกรณีที่มติที่ประชุมเท่ากันซึ่งจ าเป็นต้องเลือกทางเลือกอย่างใดอย่างหนึ่งประธานในที่ประชุมสามารถ
พิจารณาออกเสียงเพ่ิมได้อีกหนึ่งเสียง 
 รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของสมาชิก 
ในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ท าหน้าที่ ส าคัญ 
ในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่ประชุม
ออกมาในรูปแบบรายงาน โดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การบันทึกนั้นจะต้อง
ครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปรายในที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ตัวอย่างเช่น ใครเสนอ
แนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นอย่างไร มติว่า
อย่างไร เป็นต้น 
 ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์ (e-Document) หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบ 
สื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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[สืบค้นเมื่อวันที่ 1๘ ธันวาคม ๒๕๖๐]. แหล่งข้อมูล: http://www.onep.go.th/neb2/index.php/2014-01-07-
06-10-24.  

10. เรืองชัย จรุงศิริวัฒน์. เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน. การอบรมข้าราชการและพนักงาน 
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11. สุบิน ยุระรัช. คู่มือการจัดประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ. [อินเทอร์เน็ต]. [สืบค้นเมื่อวันที่  
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หมายเหตุ:                 = จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด               = การปฏิบัติงาน         = เชื่อมต่อหนา้เดียวกัน        = เชื่อมต่อหน้ากระดาษ  
 

 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมคณะกรรมการระดับชาติ 

ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

การวางแผนการประชุม ประกอบด้วย
กิจกรรมส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่  
ก.  การก าหนดวาระการประชุมและ 
การก าหนดวัน เวลา และสถานทีป่ระชุม 
ข. การเตรียมการก่อนการประชุม  
ก. การก าหนดวาระการประชุมฯ มี 2 
ลักษณะ 
 ลักษณะที่ ๑ เลขานุการส ารวจวาระ
การประชุม ที่จะเสนอเข้าวาระการประชุม 
โดยเป็นวาระที่ฝ่ายเลขานุการเป็นผู้เสนอ
หรือเป็นวาระที่ เสนอจากหน่ วยงาน/ 
คณะกรรมการ ที่ เกี่ ยวข้อง  หลั งจาก
รวบรวมวาระการประชุมขั้นต้นแล้ว  
มีข้ันตอนด าเนินการ ต่อไปนี้  

 
 
 
 
 
 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ก. การก าหนดวาระการประชุมฯ 
1. การเตรียมวาระการประชุม
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เสนอ
เรื่องต่อฝ่ายเลขานุการ เพ่ือ
ด าเนินการวิเคราะห์ประเด็น
และจ าแนกเรื่องท่ีจะเสนอเข้าที่
ประชุมตามลักษณะ 3 ลักษณะ 
ดังนี้  
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. บันทึกข้อความ
หรือเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้องกับการ
เสนอวาระการประชุม
และข้อพิจารณา
วาระท่ีเสนอโดยฝ่าย
เลขานุการ และ
ผู้บริหาร ตามล าดับ 
โดยได้รับความ
เห็นชอบจากประธาน
คณะกรรมการ 
 
 

1. เลขานุการ 
คณะกรรมการ 
2.  หน่วยงาน
สนับสนุน:  
*ส านักงาน
เลขานุการกรม  
**ศูนย์
สารสนเทศ 
***ส านักสื่อสาร
ความเสี่ยงและ
พัฒนาพฤติกรรม
สุขภาพ 
 

เริ่มต้น
วางแผน 

ก่อนการประชุม 

A 
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เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

 เลขานุการหารือ รองอธิบดีที่ดู แล
หน่วยงาน อธิบดี  รองปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ปลัดกระทรวงสาธารณสุข
หรือรัฐมนตรี (แล้วแต่กรณี) กลั่นกรอง
ก่อนน าเสนอประธานคณะกรรมการ 
รั ฐ มนตรี  ร อ งน ายกรั ฐมนตรี  ห รื อ
นายกรัฐมนตรี  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
วาระการประชุม 

 ลักษณะที่  ๒ ประธานสั่ งการและ 
ก าหนดเรื่องประชุม ก าหนดวัตถุประสงค์ 
ก าหนดผู้ที่ควรเข้าร่วมประชุม และจัดล าดับ
ระเบียบวาระการประชุม  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามความ
เหมาะสมหรือ
ความเร่งด่วน
ของเรื่อง 
 
 
 
 

1.1 การจ าแนกเรื่ องเป็นเรื่ อง 
เพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ในกรณี
เป็นเรื่องเพ่ือพิจารณาให้แยกแยะ
เป็นเรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องใหม่
เพ่ือเข้าท่ีประชุมเป็นครั้งแรก 
1.2 การจ าแนกเรื่อง เป็นเรื่อง
ตามบทบาท อ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ในประเด็นเรื่องพิจารณาต้อง
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการที่ก าหนดตาม
กฎหมายหรือตามค าสั่ง 
1.3 การจ าแนกเรื่ อง  ตาม
ความส าคัญและความเร่งด่วน
ของเรื่องรวมทั้งการมีอยู่ของ
ข้อมูลและเอกสารประกอบ  
การพิจารณา  

๒. วาระการประชุม
และเอกสารประกอบ 
การประชุม 
๓. หนังสือเชิญประชุม 
ตัวช้ีวัด: 
1. มีการส ารวจวาระ
การประชุมที่จะเสนอ
เข้าระเบียบวาระการ
ประชุมจากหน่วยงาน/ 
คณ ะก ร ร มก า ร / 
ฝ่ า ย เ ล ข า นุ ก า ร 
และมีการพิจารณา
กลั่นกรองโดยฝ่าย
เ ล ข า นุ ก า ร แ ล ะ
ผู้บริหาร ตามล าดับ 
จนได้รับความเห็นชอบ
จากประธานทุกครั้ง 

A 

A 
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ทั้งนี้ ในการวิเคราะห์ประเด็น
การประชุ มควรจั ดร่ วมกับ
เครือข่ายที่เกี่ยวข้อง และหารือ 
จนได้ข้อยุติ ร ะดับหนึ่ งก่อน 
เลขานุการประมวลวาระเสนอ
ต่อรองอธิบดีที่ดูแลหน่วยงาน 
อ ธิ บ ดี  รองปลั ดก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุขหรือปลัดกระทรวง
สาธารณสุ ข  และรั ฐมนตรี 
ต า ม ล า ดั บ  เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า
เห็นชอบ หลังจากนั้นเสนอ
วาระต่อประธาน เพ่ือขออนุมัติ
วาระการประชุมและแจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
 

2 .  จั ดส่ งหนั งสื อ
เชิญประชุ มก่ อน
การประชุม อย่าง
น้อย 14 วัน ได้ไม่
น้ อ ยกว่ า ร้ อ ยล ะ 
8 0  ข อ ง ก า ร จั ด
ประชุมทั้งหมด 
3. จัดส่ ง เอกสาร
ประกอบระเบียบ
วาระการประชุมได้
ค ร บ ถ้ ว น  ใ ห้ แ ก่
คณะกรรมการได้
ก่อนการประชุม อย่าง
น้ อย 7 วั นท าการ  
ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 
๘ ๐  ข อ ง การจั ด
ประชุมทั้งหมด 

A 

A 
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2. การก าหนดวาระการประชุม 
ให้ยึดหลักการ ดังนี้  

- พิจารณาถึงวัตถุประสงค์
และก าหนดวาระการประชุมให้
บรรลุวัตถุประสงค์ 

- จัดล าดับวาระการประชุม 
ให้ถูกต้องเหมาะสมกับเวลา 
ตามความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้
การประชุมด าเนินไปอย่างเป็น
ระบบต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 

A 

A 
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ข. การเตรียมการก่อนการประชุม  
หลังประธานก าหนดให้มีการจัดประชุม ดังนี้ 

๑) ฝ่ายเลขานุการประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดเตรียม 

- วาระการประชุม/ เอกสาร/ สื่อน าเสนอ
ประกอบวาระการประชุม  

- ใบลงทะเบียน (คณะกรรมการ ผู้เข้า
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม) 

- *สถานที่ประชุม ขนาดห้องประชุมควร
เหมาะสมกับจ านวนผู้ประชุม (จัดรูปแบบโต๊ะ
ตามแผนผังให้เหมาะกับแต่ละการประชุม) 

- *ป้ า ย ชื่ อ ปร ะจ า ที่ นั่ ง ค ว รมี ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้อง (ค าน าหน้าชื่อ 
ชื่อ-สกุล ยศ และต าแหน่ง) 

-*อาหาร เครื่ องดื่ ม  (ควรมีข้อมูล
เฉพาะของผู้เข้าประชุมแต่ละท่าน เพ่ือ
จัดเตรียมอาหารที่เหมาะสม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข. การเตรียมการก่อนการประชุม 
1. หน่วยงานที่มีความประสงค์
จะน าเรื่องเข้าระเบียบวาระการ
ป ร ะชุ ม  ค ว ร ส่ ง เ รื่ อ ง แ ล ะ
เอกสารประกอบการประชุม 
(โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
ความครบถ้วนของเอกสาร 
ก่อนการจัดส่งเอกสาร) ก่อนวัน
ประชุมอย่างน้อย ๑๐ วัน โดย
ระบุชื่อเรื่อง เนื้อหา ที่ผ่านการ
กลั่นกรองจากรองอธิบดีที่ดูแล
ห น่ ว ย ง า น  แ ล ะ ใ ห้ ร ะ บุ
วัตถุประสงค์ของวาระ เช่น 
เพ่ือทราบ หรือเพ่ือพิจารณา 
และใครเป็นผู้น าเสนอ 
2. หนังสือเชิญประชุมให้ใช้ 
ค าน าหน้ าชื่ อตามระ เบี ยบ 

A 

A 
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- **วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการจัดประชุม 
(ระบบแสง ระบบเสียง คอมพิวเตอร์ 
เครื่องฉาย LCD อุปกรณ์บันทึกเสียง wifi)  

- การเงิน (ขออนุมัติยืมเงิน เตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง) /*สถานที่จอดรถ/*ที่พัก
ของพนักงานขับรถ  

- ก า รปร ะชุ มย่ อยที ม เ จ้ าหน้ า ที่
ผู้ รับผิดชอบเ พ่ือซักซ้อมความเข้า ใจ 
มอบหมายงาน รวมถึงวิธีจัดการและ
ประสานงานเพ่ือแก้ปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

๒) จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุม
เสนอประธานลงนามหรือเลขานุ การ
คณะกรรมการลงนาม (กรณีได้รับการ
เห็ น ชอบ หรื อ อนุญาตจาก ประธ าน
คณะกรรมการ) 

๓) จัดส่งหนังสือเชิญประชุม (ทั่วไป/ 
**ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย ๑๔ วนั 
 
 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย ๑๔ วนั 

สารบรรณและควรตรวจสอบ
การสะกดชื่อ-สกุล ยศ ให้ถูกต้อง 
3. ฝ่ายเลขาฯ ติดตามเอกสาร
ประกอบว าร ะกา รประชุ ม  
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. การเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุม ต้องเป็นเอกสารที่มี
ความส าคัญต่อการประชุม 
โดยเรียงตามระเบียบวาระ 
การประชุม และติดหมายเลขหน้า
เอกสารตามล าดับวาระการประชุม 
ส าหรับเอกสารอ้างอิง  
เพ่ือประกอบการพิจารณา เช่น 
แผนงาน/ โครงการ สัญญา 
ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย 
ร า ย ง า น ก า ร ศึ ก ษ า ต่ า ง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง ควรจัดเตรียมไว้

A 

A 
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ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

 ๔) จัดพิมพ์ระเบียบวาระการประชุม/
เอกสารประกอบการประชุม/  Power 
Point ส าหรับประกอบการประชุม 

๕ )  ตรวจทานความถู กต้ อ ง ของ
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบให้สอดคล้องตามล าดับ 

6) น าส่งเอกสารประกอบการประชุม
ให้กับคณะกรรมการ พร้อมติดหมายเลข
ล าดับเอกสารให้เรียบร้อย  

7 )  ในกรณีที่ มี เ ว็บ ไซด์ * *ส าหรั บ
เผยแพร่เอกสารประกอบการประชุมให้ 
น าไฟล์ เอกสารประกอบการประชุมที่
หน่วยงานเจ้าของเรื่องและฝ่ายเลขานุการ
เห็นชอบให้เปิดเผยและเผยแพร่ได้  ใน
เว็บไซต์พร้อมแจ้งเว็บไซด์ในหนังสือเชิญ
ประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ต่างหากในกรณีที่อาจมีความ
จ าเป็นต้องใช้เอกสารดังกล่าว
ซึ่งควรเป็นฉบับส าเนา โดยเก็บ
ตัวจริ ง ไว้  เ พ่ือมิ ให้ เสี่ ยงต่อ 
การสูญหาย 

A 

A 
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ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

8)  ประสานคณะกรรมการหรื อ
หน่วยงานเพ่ือยืนยันการเข้าประชุม พร้อม
ขอชื่ อ -สกุ ล  ต าแหน่ ง  และจั ดท า ใบ
ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม (ตามรายชื่อ)  

9) เตรียมสถานที่จอดรถส าหรับผู้เข้า
ประชุม 

10) เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม 
ส าหรับใช้ในห้องประชุม 

11) เตรียมผังที่นั่งของคณะกรรมการ
พร้อมป้ายชื่อ และติดไว้บริเวณลงทะเบียน
หรือหน้าห้องประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าประชุม
ทราบต าแหน่งที่นั่ง 

12) เตรียมด้านการเงินส าหรับการ
จ่ายเบี้ยประชุมหรือเงินสนับสนุนอื่นๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 
 
 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 
 
 
 

A 

A 
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หมายเหตุ:                 = จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด               = การปฏิบัติงาน         = เชื่อมต่อหนา้เดียวกัน        = เชื่อมต่อหน้ากระดาษ  
 

 

ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

กรณีประธาน เห็นชอบให้ มีกา ร
สัมภาษณ์หรือแถลงข่าว  

13) ***ควรจัดเตรียมเนื้อข่าว โดย
ประสานการเตรียมข้อมูลกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบในเรื่องนั้น หลังจากนั้นควรมี
การส่งเนื้อข่าวให้กับรองอธิบดีที่ดูแล 
ไดก้ลั่นกรองก่อน 

14) ***ประสานสื่อมวลชนเพ่ือนัดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A 

A 
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           หมายเหตุ:                 = จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด               = การปฏิบัติงาน         = เชื่อมต่อหน้าเดียวกัน        = เชื่อมต่อหน้ากระดาษ  
 

 

ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๒. ระหว่างการประชุม  
2.1 ลงทะเบียนผู้ประชุม และด าเนินการ

ด้านการเงิน 
2.2 จัดหาอุปกรณ์ที่จ าเป็น (กรณีขอ

เพ่ิมเติม) เปิดสัญญาณ wifi และทดสอบ
ความพร้ อมของ อุปกรณ์ เทคโน โลยี
สารสนเทศต่างๆ 

2.3 จั ด เ ต รี ย ม อ า ห า ร ว่ า ง แ ล ะ
เครื่องดื่มก่อนหรือระหว่างการประชุมตาม
ความเหมาะสม  

2.4 ประธานด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม 

2.5 ฝ่ายเลขานุการด าเนินการฉาย 
power point หรือสื่อการน าเสนออ่ืน 
ตามล าดับวาระการประชุมและสอดคล้อง
กับวาระท่ีประธานก าลังด าเนินการประชุม 

 

 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 1 ชม. 
- ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 2 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เอกสารประกอบการประชุม
มีข้อมูลรายละเอียดสอดคล้อง
กับระเบียบวาระประชุม โดย
ค านึงถึงความถูกต้อง ครบถ้วน 
ส า เนา เอกสาร เ พียงพอกับ
คณะกรรมการและผู้เข้าประชุม 
ติดหมายเลขเอกสารตามล าดับ
ระเบียบวาระการประชุม 
๒. ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบ
ความเหมาะสม ความพร้อม และ
ความเรียบร้อยภายในห้องประชุม 
พร้อมทั้งทดสอบระบบต่าง ๆ 
ให้อยู่ ในสภาพพร้อมใช้ งาน 
ก่อนการประชุม 2 ชั่วโมง  
๓.  มี เจ้ าหน้าที่จดบันทึกการ
ประชุมและสรุปมติอยา่งย่อ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ส าเนาเอกสาร
ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
2. เอกสารมติที่
ประชุมทันที (ถ้ามี) 
3. เอกสารข่าวแจก 
กรณีมีการแถลงข่าว
หรือการให้สัมภาษณ์ 
4. เอกสารบันทึก
สรุปผลการทบทวน
หลังปฏิบัติงาน 
(After Action 
Review: AAR) 
 
 
 

1. เลขานุการ 
คณะกรรมการ 
2. หน่วยงาน
สนับสนุน:  
*ส านักงาน
เลขานุการกรม  
**ศูนย์
สารสนเทศ 
***ส านักสื่อสาร
ความเสี่ยงและ
พัฒนาพฤติกรรม
สุขภาพ 
 
 
 
 
 

ระหว่างการประชุม 

B 
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ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.6 จด บั นทึ ก ก า ร ป ร ะชุ ม / ส รุ ป
ประเด็น/มติประชุม 
กรณีที่ต้องมีการสรุปมติที่ประชุมทันที 
ควรมีทีมเลขานุการสรุปมติอย่างย่อเสนอ
ประธาน เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณา
รับรองมติทันทีก่อนสิ้นสุดการประชุม 

2.7  **บันทึกเทปการประชุม 
กรณีมีสื่อมวลชน ร่วมสังเกตการณ์ หรือ
แถลงข่าวหรือให้สัมภาษณ์ โดยประธาน 
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย ควรจัดให้
มีผู้รับผิดชอบจัดเตรียมเรื่องต่างๆ เพ่ือ
รองรับสื่อมวลชน ดังนี้ 

- *สถานที่แถลงข่าว/สัมภาษณ์ 
- ***เตรียมทีมรับรองสื่อมวลชน  
- ***จัด เตรี ยม เอกสารส าหรับการ

เผยแพร่ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ประธานก่อน) รวมถึงข่าวแจกในกรณีมี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. มี เจ้าหน้าที่อ านวยความ
สะดวกในห้องประชุม  เช่น  
หาข้ อมู ล และแหล่ ง อ้ า ง อิ ง
เ พ่ิ ม เ ติ ม  กา รแจก เอกสา ร
เพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
5. มีการจัดประชุมทบทวน AAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 
1. มีการทบทวนการ
จัดประชุมในลักษณะ 
AAR ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

B 
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ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแถลงข่าวหรือมีการให้สัมภาษณ์ 
- ***จัดท าเนื้อข่าวหรือมติที่ประชุม 

โดยให้ เลขานุการตรวจทานและให้
ประธานเห็นชอบก่อนให้สื่อมวลชน (ถ้ามี) 

- *อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- **กรณีจัดสถานที่รองรับสื่อมวลชน

แยกต่างหากจากห้องประชุมให้จัดการ
เตรียมสัญญาณ wifi และอุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ตามความ
จ าเป็น และทดสอบความพร้อม 

2.8 ทบทวนการจัดประชุมในลักษณะ  
AAR เพ่ือสรุปประเด็นปัญหาในด้านต่างๆ 
และใช้ประกอบในการพัฒนาปรับปรุงการ
จัดประชุมครั้งต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

B 
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ขั้นตอนที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิดชอบ 

3. ๓. หลังการประชุม 
   ๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม เสนอ
เลขานุการตรวจรายงานการประชุม  
   ๓.๒ จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม 
   ๓ .๓ จั ดส่ งรายงานการประชุ มให้
คณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบแก้ไข 
   ๓.4 แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)   
   ๓.5 สรุปรายงานการประชุม และแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่
ประชุมหลังจากมติที่ประชุมได้รับการรับรอง 
   ๓.6 รวบรวมเอกสารใบส าคัญด้าน
การเงิน พร้อมน าส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 
   ๓.7 จัดเก็บรายงาน เอกสารประกอบ 
การประชุม บันทึกรายงาน และเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นระบบพร้อมทั้ง
พิจารณาเผยแพร่เอกสารที่สามารถเปิดเผย
ไดไ้ว้บนเว็บไซต์**เพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 

 
- หลังการประชุม 
ภายใน 7 วัน 
- หลังได้รับ
หนังสือลงนาม 
ภายใน 7 วัน 

 
- มีการจัดท ารายงานการประชุม
หลังจากการจัดประชุมแล้วเสร็จ
ภายใน 7 วัน 
- มีการจัดส่งรายงานการประชุม
ให้คณะกรรมการหลังจากแก้ไข
ภายใน 30 วัน หลังการประชุม  
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. รายงานการประชุม  
( ร ะ เ บี ย บ ส า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่ า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕) 
๒. บันทึกส่งรายงาน
การประชุม 
ตัวช้ีวัด 
1. สามารถจัดส่ง
รายงานการประชุม
ให้คณะกรรมการ
หลังจากแก้ไขภายใน 
30 วัน หลั งการ
ประชุม ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 ของ
การประชุมทั้งหมด  

1. เลขานุการ
คณะกรรมการ 
2. **ศูนย์
สารสนเทศ 
 
 

หลังการประชุม 

สิ้นสุด 
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7. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.๑ ขั้นตอนก่อนการจัดการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/เลขานุการการประชุม ก าหนด
วัตถุประสงค์ ก าหนดรายชื่อผู้เข้าประชุม และจัดท า (ร่าง) หัวข้อ
ส าคัญของวาระการประชุมที่ต้องการให้ผู้ เข้าประชุมพิจารณา  
เพ่ือหารือรองอธิบดีที่ดูแลหน่วยงาน อธิบดี รองปลัดกระทรวง
สาธารณสุขหรือปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือรัฐมนตรี และ
ประธานคณะกรรมการ ตามล าดับ ในการก าหนดเป็นระเบียบวาระ
การประชุม ดังนี้ 
วาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เป็นเรื่องที่ประธานที่ประชุมหรือมอบให้เลขานุการที่ประชุมแจ้งต่อ 
ที่ประชุมทราบ  
วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
เป็นการขอให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับรองหรือแก้ไขรายงานการประชุม
ครั้งล่าสุด โดยให้พิจารณาเรื่องไปทีละหน้าของบันทึกการประชุม  
ถ้ามีสิ่งใดผิดพลาดคลาดเคลื่อนไม่ตรงกับข้อเท็จจริงในการประชุม
ครั้งที่แล้ว หรือมีค าศัพท์ผิด หรือการใช้ผิดหลักไวยากรณ์ ผู้เข้าร่วม
ประชุมก็มีสิทธิทักท้วงเพื่อน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
เป็นเรื่องที่เคยน าเสนอในที่ประชุมไปแล้วในครั้งก่อนซึ่งอาจเป็นเรื่อง
เพ่ือทราบ หรือเพ่ือพิจารณาต่อเนื่อง 
วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
เป็นวัตถุประสงค์หลักของการประชุมแต่ละครั้ง ซึ่ งเป็นเรื่องที่ต้อง
อภิปรายและลงมติ อาจมีเรื่องที่ต้องพิจารณามากกว่า 1 เรื่อง 
วาระท่ี ๕ เรื่องเพ่ือทราบ/ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่สมาชิกต้องการแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบ โดยเรื่องนั้นไม่เก่ียวกับวัตถุประสงค์ของการประชุมครั้งนี้หรือ
เรื่องส าคัญเร่งด่วนอื่นๆ 

๒ .  ประสานหรื อส่ ง เอกสารแจ้ งก าหนดการประชุ มถึ ง
คณะกรรมการล่วงหน้า เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใด  
ที่ไหน โดยระบุวัน เวลา สถานที่  และจะประชุมเรื่องใดบ้าง 
หน่วยงานที่มีหน้าที่ด าเนินการจัดประชุม ต้องมีการออกหนังสือ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.๑ ขั้นตอนก่อนการจัดการประชุม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งก าหนดการประชุม วาระการประชุม พร้อมมีการส ารวจหัวข้อ
วาระประชุมอ่ืนๆ โดยให้หน่วยงานเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบ
วาระการประชุมล่วงหน้าภายในระยะเวลาที่ก าหนด และส่งเอกสาร
ประกอบการประชุม ส าหรับน ามาจัดท ารูปเล่มวาระการประชุม  
โดยเสนอเรื่องผ่านเลขานุการคณะกรรมการชุดนั้นๆ เพ่ือกลั่นกรอง
เรื่องว่าตรงตามวัตถุประสงค์ของการประชุมหรือไม่ ฝ่ายเลขานุการ
ประมวลวาระการประชุมและพิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
เพ่ือขอความเห็นชอบจากประธานคณะกรรมการ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบจากประธานคณะกรรมการจึงก าหนดเป็นวาระการประชุม
ต่อไป  

3. ฝ่ายเลขานุการตรวจเนื้อหาของเอกสารให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง หากเอกสาร 
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งกลับไปยังเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 
ให้เรียบร้อยและส่งกลับมาใหม่  

๔. ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม และเสนอวาระการประชุม 
    5 .  ป ระสานประธ า น เ พ่ื อยื น ยั นนั ดหมายกา รประชุ ม  
โดยก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระ 
การประชุม และรายละเอียด (ถ้ามี) 

6. จองห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ 
7. จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการ

ประชุม โดยท าเป็นหนังสือภายใน และภายนอก (ถ้ามี)  และส่ง
หนังสือเชิญประชุมก่อนการประชุมอย่างน้อย 14 วัน 
     ๘. มอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ดูแลและบริหารจัดการ โดยมี 
การประชุมทีมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มอบหมายงาน และท าความ
เข้าใจและซักซ้อมก่อนการจัดการประชุม 
    ๙. ด าเนินการติดตามการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการ 
เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับกรรมการผู้ร่วมประชุม ก่อนวัน
ประชุม 3 วัน และเพ่ือตรวจสอบองค์ประชุมว่าครบตามก าหนด
หรือไม ่

๑๐. ประสานรายละเอียดการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๑๑. ประสานรายละเอียดการลงนามใบส าคัญรับเงินค่าเดินทาง 

หรือค่าเบี้ยประชุมของกรรมการที่เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.๑ ขั้นตอนก่อนการจัดการประชุม (ต่อ) 1๒. ประสานรายละเอียดการลงนามในแบบลงทะเบียน 

การเข้าร่วมประชุม  
1๓. จัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุม โดยติดตาม รวบรวม 

และจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมและเรียบเรียงตามหัวข้อ
ที่สรุปจากข้อ ๓ รวมถึงวาระเพ่ิมเติมที่ประธานเห็นควรว่า เร่งด่วน 

๑๔. ด าเนินการเสนอรายละเอียดและชี้แจงวาระการประชุมต่อ
ประธานคณะกรรมการก่อนการประชุมอย่างน้อย  ๗ วัน หรือตาม
เวลาที่ประธานคณะกรรมการก าหนด 

15. ส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าประชุมก่อนการประชุมอย่าง
น้อย  ๗ วัน  

๑6. ใส่ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม
ไว้ในเว็บไซด์กรมควบคุมโรค ก่อนการประชุมอย่างน้อย  3 วัน 

7.๒ ระหว่างการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการ  
๑. กล่าวเปิดประชุม และสร้างบรรยากาศที่ดี 
๒. น าเรื่องเข้าสู่วาระการประชุม โดยแจ้งวัตถุประสงค์และระบุ

ประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ เพ่ือให้ทุกคนทราบถึงเหตุผลที่ต้อง
เข้าประชุม และความมุ่งหวังของความส าเร็จในการประชุม  
    ๓. ควบคุมให้การประชุมอยู่ในประเด็น และด าเนินไปตาม
ระเบียบวาระ ดังนี้ 
วาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

- ประธานแจ้งความจ าเป็นหรือเหตุผลในการประชุม  
- เลขานุการ/ ประธาน น าเสนอรายงานผลการด าเนินงาน

โครงการ กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องที่จะแจ้งให้ทราบ และเรื่องอ่ืน ๆ  
ทีเ่ห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ (ถ้ามี) 
วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

- น าเสนอรายงานประชุมครั้งที่ผ่านมาให้ที่ประชุมพิจารณา
ตรวจสอบและหากพบเนื้อหาที่จะต้องแก้ไขให้ที่ประชุมได้เสนอ 
ข้อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วเสนอให้ที่ประชุมมีมติรับรองรายงานการ
ประชุม  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.๒ ระหว่างการประชุม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
- น าเสนอเรื่องหรือวาระที่ค้างหรือติดตามความก้าวหน้าสืบเนื่อง 

จากการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยยกมาพิจารณาอีกครั้ง หรือเพ่ือ
ทราบว่าได้ด าเนินการไปอย่างไรบ้าง 
วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

- น าเสนอข้อมูล รายละเอียด โดยเจ้าของเรื่องนั้นๆ ชี้แจงแก่ที่
ประชุม แล้วเปิดโอกาสให้ที่ประชุมอภิปรายซักถามจนเป็นที่พอใจ 
เพ่ือขอความเห็นชอบหรือมติจากคณะกรรมการ โดยถือเสียงข้าง
มากเป็นเกณฑ์ 
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

- เป็นเรื่องที่เสนอต่อที่ประชุมได้รับทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องการ
ให้ที่ประชุมให้ความเห็นหรือพิจารณาโดยละเอียดเพียงเพ่ือเป็นการ
เสนอให้รับทราบในข้อมูลต่างๆ หัวเรื่องมักใช้ค าว่า “รายงาน” เช่น
รายงานการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

- นัดหมายการประชุมครั้งต่อไป (ถ้ามี) 
๔. สรุปประเด็น หรือมติที่ประชุมเป็นระยะๆ เพ่ือให้สมาชิก

ติดตามการประชุมได้ทันทีและทราบความก้าวหน้าของการประชุม
เป็นระยะๆ 

๕. ปิดประชุมด้วยการสรุปรวมสิ่งที่ได้รับจากการประชุมครั้งนี้ 
เช่น ข้อตกลง การตัดสินใจ หรือมติของที่ประชุมเพ่ือให้ทุกคน 
ได้เห็นผลของการประชุมครั้งนี้ และเป็นการเน้นความเข้าใจของทุกคน 

6. ให้ข้อมูลแก่สื่ อมวลชนเพ่ือเผยแพร่การด าเนินงานของ
คณะกรรมการโดยการแถลงข่าวหรือให้สัมภาษณ์ (ถ้ามี) 
ผู้เข้าประชุม 

๑. เข้าประชุมตามเวลาที่นัด 
๒. แสดงความคิดเห็นให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภท 

ของการประชุม ควรยกมือขออนุญาตประธานก่อนพูด 
ทุกครั้ง และให้ประธานอนุญาตก่อน 
เลขานุการคณะกรรมการ 

๑. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 
๒. ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ ตามที่ประธาน

มอบหมาย 
 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

หมายเลขเอกสาร  
SOP-DDC-IReM-Ad-001 

เรื่อง การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติ 
 

หน้า 24 / 24 

เริ่มใช้………4 กรกฎาคม 2561…………………….…… แก้ไขเม่ือ ..................... 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.๒ ระหว่างการประชุม (ต่อ) ๓. บันทึกเรื่องราวต่างๆ ในการประชุมครั้งนั้น ตั้งแต่เนื้อหาสาระ

ที่เป็นประเด็นส าคัญ ผลการอภิปราย และมติของที่ประชุมเมื่อสงสัย
ในหัวข้ออภิปรายใด 
    ๔. ช่วยประธานในการสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวน
การอภิปรายให้สมาชิกทราบเป็นระยะ เพ่ือให้การประชุมอยู่ใน
ประเด็น 

5. สรุปมติที่ประชุม และอาจต้องมีการเสนอให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรองมติในกรณีวาระเร่งด่วน 

6. ประสานและจัดท าข่าวแจกในการแถลงข่าวหรือให้สัมภาษณ์
แก่สื่อมวลชน โดยประธานคณะกรรมการรวมทั้งประสานงานด้าน
ต่างๆ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่สื่อมวลชน 

7. ทบทวนการจัดประชุมในลักษณะ After Action Review 
(AAR) ร่วมกับทีมงานและฝ่ายต่างๆ เพ่ือสรุปประเด็นปัญหาและ 
ใช้ประกอบการพัฒนาปรับปรุงการประชุมในครั้งถัดไป  

7.๓ หลังการประชุม ประธานคณะกรรมการ 
1. ติดตามผลการประชุม 

เลขานุการคณะกรรมการ 
1. การแจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทบทวน

พิจารณาตรวจสอบแก้ไขโดยเร็วอย่างน้อยควรจัดท าได้ภายใน 30 วัน 
หลังการประชุม นอกจากนี้ในกรณีมีความจ าเป็นฝ่ายเลขานุการอาจ
เสนอให้การรับรองรายงานการประชุม โดยพิจารณาจากรายงาน
การประชุมที่ได้มีการปรับปรุงแก้ไขแล้วก็ได้ 

2. การบันทึกรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์และเอกสารอ่ืนๆ 
ไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

๘. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  (รายละเอียดในภาคผนวก) 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



ค 

 

 

กระบวนการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
เร่ือง การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติ กรมควบคุมโรค 

1. กลุ่มพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐาน สถาบันวิจัย จัดการความรู้ และมาตรฐานการควบคุมโรค
ทบทวนเอกสารทางวิชาการ จัดท า (ร่าง) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
เรื่อง การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติ กรมควบคุมโรค ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้  

1) ก่อนการประชุม  
2) ระหว่างการประชุม  
3) หลังการประชุม  

และจัดท าขัน้ตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงานวิธีการจัดประชุม 
 2. ประชุมชี้แจงและพิจารณาให้ข้อเสนอแนะต่อ (ร่าง) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 
Operating Procedure: SOP) เรื่อง การบริหารการจัดประชุมคณะกรรมการระดับชาติ กรมควบคุมโรค โดยการมี
ส่วนร่วมของผู้ทรงคุณวุฒิฯ นักวิชาการของส านักส่วนกลาง สถาบัน กรมควบคุมโรค 

3. กลุ่มพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐาน สถาบันวิจัยฯ รวบรวมข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ และน า
พิจารณาปรับปรุง (ร่าง) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ 

4. แจ้งเวียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ ฉบับสุดท้าย แก่ผู้ทรงคุณวุฒิฯ นักวิชาการของส านัก
ส่วนกลาง สถาบัน เพื่อรับข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะก่อนน าไปทดลองใช้ และด าเนินการจัดท าเป็นฉบับสุดท้าย 

5. ประชุมพิจารณาให้ข้อเสนอแนะต่อมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ ฉบับสุดท้าย โดยการมี 
ส่วนร่วมของผู้ทรงคุณวุฒิฯ นักวิชาการของส านักส่วนกลาง สถาบัน ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 1-12  
กรมควบคุมโรค  

6. ผู้บริหารลงนามและแจ้งเวียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ ฉบับสุดท้าย แก่ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
นักวิชาการของส านักส่วนกลาง สถาบัน ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 1-12 กรมควบคุมโรค เพ่ือให้
หน่วยงานให้ข้อเสนอแนะและปัญหาอุปสรรคจากการทดลองใช้มาพิจารณาปรับแก้ 

7. เผยแพร่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสังกัดกรมควบคุมโรคน าไปเป็นแนวทางในการจัดประชุม
คณะกรรมการระดับชาติ กรมควบคุมโรค  

8. ด าเนินการทบทวนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกปี เพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
 

 
 
 
 
 



ง 

 

 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม……………………… 
ครั้งที่ .../..... 

วันที่............................................................................ เวลา .............. 
ณ ................................................................................. 

………………………………………………………….. 
----------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
วาระท่ี ๑ 
                  
                  
วาระท่ี ๒  

เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้ง 
1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 
เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่.../....เมื่อวันที่..........  

วาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง  
                                                 3.1 ชื่อเรื่อง ......................................................................  
วาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
                                               4.1 ชื่อเรื่อง ......................................................................  
                                               4.2 ชื่อเรื่อง ......................................................................  
วาระท่ี 5  เรื่องเพื่อทราบ/ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                                              5.1 ชื่อเรื่อง ......................................................................  
                                              5.2 ชื่อเรื่อง ......................................................................  
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Code 



จ 

 

 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม……………………… 
ครั้งที ่.../..... 

วันที่............................................................................ เวลา .............. 
ณ ................................................................................. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง ผู้เสนอ เวลา (นาที) 

1. เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้ง 
1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 

  

2. เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่.../....เมื่อวันที่..........   
3. เรื่องสืบเนื่อง  

3.1 ชื่อเรื่อง ...................................................... 
  

4. เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
4.1 ชื่อเรื่อง......................................................  
4.2 ชื่อเรื่อง...................................................... 

  

5. เรื่องเพื่อทราบ/ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
5.1 ชื่อเรื่อง...................................................... 
5.2 ชื่อเรื่อง...................................................... 
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Code 
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แบบฟอร์ม เพื่อเสนอเรื่องแต่ละประเภท 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
 

ชื่อเรื่อง (ตัวหนา) ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
1. เรื่องเดิม (ตัวหนา) 

............................................................................................................................. ...................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
2. การด าเนินงานที่ผ่านมา (ตัวหนา) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………… 
3. ประเด็นเสนอเพื่อทราบ (ตัวหนา) 

รับทราบ.......................................................................................................................................... ........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ซ 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
 

ชื่อเรื่อง (ตัวหนา)……………………………………………………………………………………………………………..…………….. 
1. เรื่องเดิม (ตัวหนา) 

............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................... ...........................
........................................................................................................ ...................................................................... 
2. การด าเนินงานที่ผ่านมา (ตัวหนา) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………….………………….…………… 
3. ความเห็นของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ (ตัวหนา) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………… 
4. ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา (ตัวหนา) 

๔.๑ เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการ /คณะอนุกรรมการ ต้องระบุให้ชัดเจน
แยกเป็นข้อๆ ให้ครบถ้วน 

๑) ........................................................................................................................... .................... 
๒) ...............................................................................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฌ 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 
ชื่อเรื่อง (ตัวหนา)……………………………………………………………………………………………………………..…………….. 
1. เรื่องเดิม (ตัวหนา) 

............................................................................................................................................ ....................
............................................................................................................... .........................................................
............................................................................................................................. ........................................... 
2. การด าเนินงานที่ผ่านมา (ตัวหนา) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา (ตัวหนา) 

3.๑ เห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ ต้องระบุให้ชัดเจนแยกเป็นข้อๆ ให้ครบถ้วน 
๑) ............................................................................................................................................ 
๒) ............................................................................................................................................ 
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ตัวอย่างรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งที.่....../................ 

เมื่อวันที.่.................................................. 
ณ ..................................................... 

------------------------------ ------------------------------ ------------------------------ ------------------------------ 
ผู้มาประชุม                                            (สังกัด)                       (ต าแหน่ง) 
๑. นาย/น.ส.........(ชื่อ-สกุล).......................... (ส านัก/สถาบัน)                 ประธาน 
๒. นาย/น.ส.........(ชื่อ-สกุล).......................... (ส านัก/สถาบัน)                 กรรมการ 
๓. นาย/น.ส.........(ชื่อ-สกุล).......................... (ส านัก/สถาบัน)                 กรรมการ 
๔. นาย/น.ส.........(ชื่อ-สกุล).......................... (ส านัก/สถาบัน)                 เลขานุการ 
๕. นาย/น.ส.........(ชื่อ-สกุล)........................... (ส านัก/สถาบัน)                ผู้ชว่ยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 
๑. นาย/น.ส......... (ชื่อ-สกุล)...................... (ส านัก/สถาบัน)                    (ต าแหน่ง)..................................... 
๒. นาย/น.ส......... (ชื่อ-สกุล)...................... (คณะ/ภาควิชา)                    (ต าแหน่ง)..................................... 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. นาย/น.ส......... (ชื่อ-สกุล)...................... สังกัด...(ส านัก/สถาบัน)........ 
๒. นาย/น.ส......... (ชื่อ-สกุล)...................... สังกัด...(ส านัก/สถาบัน)........ 
 

เริ่มประชุมเวลา……………. น. 
 

ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
 
วาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 1.1 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า
............................................................................................................ ................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 1.2 เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า 
............................................................................................................................. .................................................
........................................................... ...................................................................................................................  
 มตทิี่ประชุม รับทราบ 
 
 



ฎ 

 

 

วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี............../...........เมื่อวันที่........................ให้ที่ประชุมรับรอง 
 มต ิที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม................ครั้งที.่.......หรือมีการแก้ไข หน้า.........ขอ้ความ......... 

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
 ๓.๑ ......................................................................... ............................................................................  
 มตทิี่ประชุม............. 
 ๓.๒ ............................................................................................................................. ........................ 
 มตทิี่ประชุม............. 

วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๔.๑............................................................................................................................. ............................
................................................................................................................................................................. ...........
 มติ ที่ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๔.๒................................................................................ .........................................................................
............................................................................................................................. .................................................
 มตทิี่ประชุม พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

วาระท่ี ๕ เรื่องเพ่ือทราบ/ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
๕.๑............................................................................................................................. ............................

....................................................................................................................................................... ...................... 
มตทิี่ประชุม…………………………………………………………………………………………………………………..………. 

 ๕.๒.........................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 มตทิี่ประชุม……………………………………………………………………………………………………………………..……. 
 
 
 
เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
 
    (...........................................)                                                (............................... ............) 
    ผู้ตรวจรายงานการประชุม                                                    ผู้จดรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างรูปแบบผังท่ีนั่งการประชุม 
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ประธาน 
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