
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กระบวนการประชุมสัมมนา 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหทุกหนวยงานในสํานักสงเสริมสุขภาพ นํากระบวนการประชุม  สัมมนา ไปปฏิบัติใหเปนแนวทาง

เดียวกันในการประชุม/สัมมนา เพ่ือชี้แจงแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รวมปรึกษาหารืออยางเปนระบบ ระเบียบ มี

จุดมุงหมาย และเปนแนวทางการดําเนินงาน ใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตาม

หลักวิชาการและมีทักษะในการดําเนินงานใหบรรลุตามเปาหมาย 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการดําเนินงานการประชุม/สัมมนา ตั้งแตรับประเด็นการประชุมสัมมนา กําหนดผูรับผิดชอบ  จัดทํา

โครงการ เสนอขออนุมัติฯ เตรียมตัวกอนการประชุมสัมมนา  และดําเนินการประชุมสัมมนา รวมท้ังการประเมินผล

การประชุมสัมมนา 

3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

สํานักสงเสริมสุขภาพ 

4. แผนภูมิการทํางาน 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา    
(90 วัน 
ทําการ) 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เปาหมาย/
ความสําเร็จ 

ของงาน 

จุดควบคุมความ
เสี่ยง 

ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 7 วัน 

- - - กลุม/ฝาย/งาน
ในสังกัดสํานัก
สงเสริมสุขภาพ 

2 
 

7 วัน 
- - - หัวหนา

หนวยงาน 

3 

 

9 วัน 

- - - ผูไดรับ
มอบหมาย 

4 
 
 
 
 

 

7 วัน 

- - - หัวหนา
หนวยงาน 

5 

 

30 วัน 
- - - ผูไดรับ

มอบหมาย 

6 

 

20 วัน 

บริหารจดัการ
ประชุมสมัมนา
อยางมีคุณภาพ 

รอยละของผูเขารับ
การประชุมสัมมนา
มีความพึงพอใจมี
ความรูเพ่ิมข้ึน 

ดําเนินการ
ประชุมสมัมนา
ตามแผน
กําหนดการ 

ผูไดรับ
มอบหมาย ดําเนินการประชุม/สัมมนา

ประเมินและสรุปผล 

รับ/กําหนดประเด็น 
การประชุม/สัมมนา 

กําหนด/มอบหมายผูรับผิดชอบ 

จัดทําโครงการ 

อนุมตัิโครงการ/

จัดประชมุ 

เตรียมการกอนการประชุม/สัมมนา 

ไมผาน 

ผาน 



5. รายละเอียด ของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รับ/กําหนดประเด็นการประชุม/สัมมนา 

หัวหนาหนวยงาน/กลุมงาน/งาน รับประเด็นการประชุม/สัมมนา จากสํานักสงเสริมสุขภาพ กําหนด

ประเด็นการประชุมสัมมนาและจุดมุงหมายของการประชุมสัมมนาใหชัดเจนสอดคลองกับนโยบาย/

แผนงาน/โครงการของสํานักสงเสริมสุขภาพ 

5.2 กําหนดมอบหมายผูรับผิดชอบ 

หัวหนาหนวยงาน/กลุมงาน/งาน กําหนดและแตงตั้งผูรับผิดชอบครอบคลุมผูท่ีเก่ียวของภายใน/

ภายนอกองคกรดําเนินการจัดประชุมสัมมนาท่ีเปนระบบ ระเบียบตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

5.3 จัดทําโครงการ 

ผูรับผิดชอบจัดทําโครงการประชุม/สัมมนา พรอมรายละเอียดของกิจกรรมเพ่ือเปนข้ันตอนการ

ดําเนินงาน โดยนําประเด็นการประชุม/สัมมนา และความตองการเฉพาะกลุมเปาหมาย รวบรวมองค

ความรูมาจัดทําเปนวัตถุประสงคของการประชุมสัมมนา กําหนดเนื้อหาใหสอดคลองกับวัตถุประสงค 

กําหนดเวลาท่ีใชใหเหมาะสม จํานวนและคุณสมบัติของกลุมเปาหมาย  วิธีการประชุม/สัมมนา 

กําหนดรูปแบบการประชุมสัมมนาใหเหมาะสมกับผูเขารวมประชุม/สัมมนา เชิญวิทยากร  ท่ีปรึกษา 

ท่ีเปนผูเชี่ยวชาญแตละสาขา ประเด็นเนื้อหา สถานท่ี  งบประมาณ  พรอมระบุวิธีการประเมินผลหลัง

การประชุมสมัมนา 

5.4 การอนุมัติโครงการ/จัดประชุม 

หัวหนาหนวยงานพิจารณาใหความเห็นชอบ อนุมัติโครงการ/การประชุม สัมมนา ในกรณีท่ีโครงการ

ไมไดรับความเห็นชอบ/อนุมัติใหผูรับผิดชอบนําไปปรับปรุงและเสนอขออนุมัติอีกครั้งหรือยกเลิก

โครงการ  / การประชุมสัมมนา            

5.5 เตรียมการกอนการประชุม/สัมมนา 

ผูรับผิดชอบเตรียมการกอนการประชุมสัมมนาครอบคลุมประเด็น ดังนี้ 

1. ผูรับผิดชอบกําหนดบทบาทหนาท่ีการเตรียมการประขุมสัมมนาและสรางความเขาใจรวมกัน 

2. ประสานงานและคัดเลือก กลุมเปาหมายผูเขารวมการประชุมสัมมนา            

3. จัดเตรียมพิธีการ เอกสาร  อุปกรณ สถานท่ีประชุมสัมมนา พรอมสิ่งอํานวยความสะดวกในการ

ประชุมสัมมนา และประสาน/เชิญผูท่ีเก่ียวของ 

5.6 ดําเนินการประชุม/สัมมนาประเมินและสรุปผล 

ผูรับผิดชอบ ดําเนินการประชุม/สัมมนา   ประเมินผลหลังการประชุมสัมมนา ตามโครงการท่ีไดรับ

อนุมัติและสรุปผลการประชุมสัมมนา 

6. นิยาม 

การประชุม/สัมมนา  หมายถึง  การท่ีบุคลากรกลุมหนึ่งมารวมประชุมกัน โดยการนําของผูเชี่ยวชาญ หรือ

ผูรูเพ่ือชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ปรึกษาหารือใหไดขอสรุปหรือแนวทางการดําเนินงานใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 


