
1. ช่ือ – นามสกุล นางปยนันท  เกตุตรีกรณ 

2. ช่ือหนวยงาน  กลุมบริหารยุทธศาสตร สํานักสงเสริมสุขภาพ 

3. เรื่อง   การเตรียมการกอนการประชุม 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ) 
  - หารือเกี่ยวกับรายละเอียดและการกําหนดวันประชุม เริ่มจากตองมีการหารือกันระหวางประธาน 
การประชุมและทีมงานจัดการประชุมในการกําหนดเน้ือหา เรื่องที่จะประชุม วาระการประชุม และวัน เวลา 
สถานที่ในการประชุม 
   - ตรวจสอบเวลาผูเขาประชุมเบ้ืองตน  

- ผูดําเนินการประชุมตรวจสอบตารางการใชหองประชุม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และจองหองประชุม
ในระบบจองหองประชุมจากระบบบริหารงานภายใน (Intranet) 
  - ทําหนังสือขออนุมัติจัดประชุม ซ่ึงในรายละเอียดของเน้ือหาระบุคาใชจาย และแหลงที่มาของ
งบประมาณดวย  
   - ทาํหนังสือเชิญประชุม พรอมทั้งแนบระเบียบวาระการประชุม สงผานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  - จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ เมื่อไดกําหนดเน้ือหา รูปแบบ ลักษณะการประชุมและจํานวนผูเขา
ประชุมแลว ก็มาถึงข้ันตอนการเตรียมอุปกรณสถานที่ในการประชุม ไมวาจะเปนเอกสารในการประชุม อุปกรณ
อื่น ๆ เชน อุปกรณโสตทัศนูปกรณ โตะเกาอี้ หองประชุม อาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน เปนตน 
   - จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียน 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ความรูและความเขาใจในงานธุรการ และงานสรรบรรณ 

  - ความรู ความสามารถในการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

6. ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 
 - ทําใหการประชุมประสบความสําเร็จ และมีผูเขารวมประชุมตรงตามเปาหมาย  

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 
- ในการประชุมบางครั้ง มีการกําหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ทําใหดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญ

ประชุมไมทัน 
  - ผูเขารวมประชุมมาเขารวมประชุมจํานวนนอยกวาเปาหมายที่วางไว 

8. แนวทางการแกไขปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 
  - ประสานผูเขารวมประชุมเปนการภายในกอนโดยการโทรศัพทไปแจงผูเขารวมประชุม และถาเปน
การประชุมที่ตองประชุมกันบอยๆ หรือเปนประจําทุกเดือน ควรจัดทําเปนปฏิทินการประชุม 

- ควรสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพราะเปนการลดข้ันตอนในการสงหนังสือ รวดเร็ว 
และครบถวน 
  - จากการตรวจสอบเวลาของผูเขารวมประชุม จะตองเปนวันและเวลาที่ผูบริหารวาง และผูเขารวม
ประชุมคนอื่นๆ วางไมต่ํากวา 80% 
 
 
 


