
1 จัดท ำโดย นำงจุฑำมำส พจน์สมพงษ์  

 

 
ขั้นตอนการจัดประชุม  

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขส่วนกลางและส่วนภูมิภาคนอกสถานที่ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 
 

 บทบาทหน้าที่ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (คณะท างาน) 

 
 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ด าเนินการ 
 

1 จัดท ำหนังสือเชิญประชุม (องค์ประชุมส่วนกลำง และองค์ประชุมส่วนภูมิภำค) พร้อมแนบก ำหนดกำร
ประชุม /(ร่ำง)ระเบียบวำระกำรประชุม /แบบตอบรับเข้ำร่วมประชุมและศึกษำดูงำน/รำยละเอียดกำร
แบ่งกลุ่มศึกษำดูงำน /แบบตอบรับจัดรถรับส่ง/ใบจองห้องพักโรงแรม 
 

2 หนังสือเชิญปลัดกระทรวงสำธำรณสุข เป็นประธำนกำรประชุม 
 

3 บันทึกขออนุมัติวำระกำรประชุม ให้ปลัดลงนำมเห็นชอบ 
 

4 บันทึกโอนเงินให้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดที่จัดกำรประชุม  
(อ้ำงอิงตำมโครงกำรจัดประชุมส ำนักงำนงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขส่วนกลำงและส่วนภูมิภำคนอก
สถำนที่ที่ได้รับกำรอนุมัติโครงกำร) 
 

5 บันทึกขอควำมอนุเครำะห์รถยนต์ จำก ส ำนักงำนสำธำรณสุข จ ำนวน  2 คัน  
 

6 บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ของคณะท ำงำน กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
 

7 บันทึกขออนุมัติข้ึนเครื่องกรณีพิเศษ ส ำหรับคณะท ำงำนที่ไม่มีสิทธิ์ขึ้นเครื่อง กรณีจัดกำรประชุมและต้อง
โดยสำรเครื่องบิน 
 

8 ใบตัดงบประมำณ ส่งให้กลุ่มภำรกิจด้ำนอ ำนวยกำร(งำนกำรเงิน) 
 

9 ท ำสัญญำยืมเงิน ล่วงหน้ำก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย 2 สัปดำห์ (ยืมเงินจำก กยผ.) 
 
 



2 จัดท ำโดย นำงจุฑำมำส พจน์สมพงษ์  

 

 

 บทบาทหน้าที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด(เจ้าภาพ) 

 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ด าเนินการ (ต่อ) 

 
10 ประสำนงำน ผู้น ำเสนอวำระในกำรประชุมฯ 

 
11 รวบรวมไฟล์เอกสำรกำรน ำเสนอ อัพโหลดขึ้นเว็บไซต์ กยผ. 

 
12 จัดท ำ QR Code เพ่ือใช้ในกำร Download เอกสำรประกอบกำรประชุม 

 
13 จัดท ำเล่มเอกสำรกำรประชุม ส ำหรับ ปลัด/รองปลัด/ผอ.กยผ./รอง ผอ.กยผ. 

 

 ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด (เจ้าภาพ) ด าเนินการ 
 

1 สถำนที่ในกำรจัดกำรประชุม รองรับองค์ประชุม ประมำณ  500 คน (ส่วนกลำง 100 คน ส่วนภูมิภำค 
400 คน) พร้อมป้ำย Back Drop 

 วันแรก  ช่วงเช้ำ ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดจัดกิจกรรมให้ผู้เข้ำประชุมศึกษำดูงำน   
 วันแรก  ช่วงบ่ำย ปลัดมอบนโยบำย และคณะดูงำนสรุปผลกำรศึกษำดูงำน  ช่วงเย็น จัดงำน

เลี้ยง 
 วันที่สอง กำรประชุมส ำนักงำนปลัดฯ   

***หมายเหตุ ห้องจัดเลี้ยง ควรเป็นคนละห้องกับท่ีใช้ในการประชุมวันที่สอง เนื่องจากต้องมีการ
จัดเตรียมความพร้อมของสถานที่ก่อนการประชุม 
 

2 ประสำนสถำนที่พัก/โรงแรม ที่รองรับผู้เข้ำร่วมประชุม  จ ำนวน 2-3 แห่ง (พร้อมต่อรองรำคำในอัตรำ
ข้ำรำชกำร) 
 

3 ส ำรองห้องพัก ส ำหรับผู้บริหำรส่วนกลำง (ปลัด รองปลัด ผู้ตรวจรำชกำร สำธำรณสุขนิเทศก์ 
ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก ส่วนกลำง) ประมำณ 100 คน และคณะท ำงำน (กองยุทธศำสตร์และแผนงำน) 
ประมำณ 10 คน 
 

4 จัดเตรียมพำหนะส ำหรับรับ-สง่ ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม จำกสนำมบิน – โรงแรมที่พัก 
 

5 จัดท ำก ำหนดกำรศึกษำดูงำน ( 3-4 กลุ่ม) และให้สอดคล้องกับประเด็นข้อสั่งกำรจำกท่ำนปลัดฯ 
 

6 จัดเตรียมประเด็นผลงำนเด่น ของพ้ืนที่ เพ่ือน ำเสนอในกำรประชุมส ำนักงำนปลัดฯ ในวันที่ 2 ระยะเวลำ
ในกำรน ำเสนอไม่เกิน 10 นำที (รูปแบบน ำเสนอ เป็น Powerpoint หรือ วีดิทัศน์)  



3 จัดท ำโดย นำงจุฑำมำส พจน์สมพงษ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด (เจ้าภาพ) ด าเนินการ 

 
7 จัดเตรียม อำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน ส ำหรับกำรประชุมทั้ง 2 วัน 

 
8 จัดเตรียม อุปกรณ์ส ำนักงำน ได้แก่ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ก เครี่องปริ้นเตอร์ กระดำษ  ฯลฯ ส ำหรับ

คณะท ำงำน 
 

9 จัดเตรียมใบลงทะเบียน /ระบบกำรลงทะเบียน / ใบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุมและศึกษำดูงำน / ใบจัด
รถรับ-ส่ง /ใบจองห้องพักโรงแรม   
** กรุณำจัดส่งต้นฉบับเอกสำรทั้งหมด ให้กับกองยุทธศำสตร์และแผนงำน ล่วงหน้ำก่อนกำรประชุมอย่ำง
น้อย 1 เดือน เพ่ือแนบไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมที่ทำงกองยุทธศำสตร์และแผนงำนจะเป็น
ผู้ด ำเนินกำร 
 

10 จัดรถยนต์ส ำหรับคณะท ำงำนจัดประชุม จ ำนวน 2 คัน  
 




