
การจัดการความรู้ Knowledge Management  
ถอดบทเรียนกระบวนการจัดประชุมหัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์กรมอนามัย 

กรมอนามัยโดยกองแผนงานได้ก าหนดให้มีการประชุมหัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ของหน่วยงานสังกัดกรมอนามัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 
ในการขับเคลื่อนงานกรมอนามัยและการด าเนินงานแบบบูรณาการที่เป็นไปในทิศทาง เดียวกัน ส าหรับหน่วยงานส่วนภูมิภาคประชุมผ่านระบบการ
ประชุมทางไกล (Web conference) ซึ่งด าเนินการจัดประชุมในวันพฤหัสบดี สัปดาห์ที่ 3 ของทุกเดือน มีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เริ่มต้น 

- หารือกับประธานเพื่อก าหนดวาระในการประชุม 

- จัดท าหนังสือแจ้งเวียน ประสานหน่วยงานและกลุ่ม
งานที่เกี่ยวข้องเพื่อเสนอวาระเข้าที่ประชุม  
(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห)์ 

- จัดท าหนังสือแจ้งเวียน ก าหนดการประชุมหัวหน้า
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์กรมอนามัย ในวันพฤหัสบดี 
สัปดาห์ที่ 3 ของทุกเดือน (สัปดาห์แรกของเดือนตุลาคม) 

- จองห้องประชุมในระบบ Intranet กรมอนามัย 

- จัดท าร่างวาระฯ ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการ 
กองแผนงานพิจารณา 

- เห็นชอบร่างวาระฯ ด าเนินการ 

  1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ขออนุมัติจัดประชุม  
ขออนุมัติเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ขอ
ความอนุเคราะห์อุปกรณ์ด าเนินการและเจ้าหน้าไอที 
  2. จัดท าร่างกรอบการประชุม 

(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

- ประสานหน่วยงานและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องในการ
เตรียมข้อมูลเพื่อน าเสนอ โดยส่งข้อมูลก่อนวันประชุม 
อย่างน้อย 1 วัน 

- ก่อนวันประชุม 1 วัน 
  1. ประสานตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 
  2. ประสานตรวจสอบความพร้อมของการเตรียม
อาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  3. รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม เพื่อจัดท า
กรอบการประชุมที่สมบูรณ์ 
  4. จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

- ในวันประชุม 
  1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 
  2. ตรวจสอบความพร้อมของอาหารฯ 
  3. เตรียมพร้อมในการรับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

  4. น าข้อมูลที่น าเสนอลงคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ
ความพร้อมที่จะน าเสนอ ด าเนินการจัดประชุม พร้อม
บันทึกการประชุม 
 

- จัดท ารายงานการประชุมภายใน 3 วัน เสนอหัวหน้า
กลุ่มงานและผู้อ านวยการกองแผนงานพิจารณา 
เพื่อแจ้งเวียนมติที่ประชุมและเสนอรับรองรายงาน 
การประชุม ในการประชุมครั้งถัดไป  

- แจ้งเวียนรายงานการประชุมเพื่อให้หน่วยงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง ภายใน 7 วัน 

- บรรจุรายงานการประชุมในการประชุม
เพื่อให้ที่ประชุมรับรอง 

แก้ไข ไม่แก้ไข 

ด าเนินการแก้ไข 

- น าข้อมูลการประชุมเผยแพร่ในระบบ
สารสนเทศต่อไป 

สิ้นสุด 

นางสาวสุวรรณา  ทิพย์มงคุณ 

กลุ่มพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ กองแผนงาน 



 

ข้อเรียนรู้จากกระบวนการจัดประชุม 
 

 

1 

• การก าหนดตารางการประชุมล่วงหน้าทั้งปี ช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุม (กลุ่มเป้าหมาย) ทราบตารางเวลาที่ชัดเจน 
ในการเตรียมตัวเข้าร่วมประชุม และสามารถวางแผนการเข้าร่วมประชุมหรือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุม 
เพื่อไม่ให้กระทบต่อการประชุม 

2 
• ตารางการประชุม สามารถช่วยบริหารจัดการเรื่องห้องประชุมที่แน่นอน สามารถจองห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

และไม่มีปัญหาในการแย่งห้องประชุมเมื่อใกล้วันประชุม 

3 

• ตารางการประชุม สามารถใช้เป็นกรอบเวลาการด าเนินงานแต่ละครั้ง เพื่อก าหนดการด าเนินงานตามช่วงเวลา 
และก ากับการด าเนินงานการประชุม ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ในการประสานวาระการประชุมกับประธาน 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถเตรียมข้อมูลการประชุมได้ทันเวลาและมีคุณภาพ ท าให้บรรลุตามเป้าหมาย/
วัตถุประสงค์ของการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 


