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ค าน า 

ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ก าหนดให้มีคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร เพ่ือท าหน้าที่ขับเคลื่อนการบังคับใช้กฎหมาย     

ในระดับพ้ืนที่ให้เกิดประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงหลักการมีส่วนร่วมของประชาชาชนเป็นสิ่งส าคัญ อันจะเป็น
ประโยชน์ในการคุ้มครองประชาชนด้านสุขลักษณะและการอนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ประชาชนทุกกลุ่มวัย      

ได้อยู่ในสภาวะที่เหมาะสมกับการด ารงชีพ ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัตินี้ 
กรมอนามัย ได้จัดท าคู่มือ“แนวทางการปฏิบัติงานส าหรับเลขานุการคณะกรรมการ

สาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข”ขึ้น  
เพ่ือให้ผู้ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานมีเนื้อหาสาระประกอบด้วย บทบาทอ านาจ
หน้าที่ แนวทางการด าเนินงานการจัดประชุม เทคนิคการจัดประชุม รวมถึงตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ  
ที่ใช้ในการด าเนินงาน 

กรมอนามัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับเลขานุการคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขเล่มนี้  
จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป  
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บทท่ี 1 

คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

จากหลักการของกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจให้ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นท าหน้าที่บังคับใช้กฎหมายโดยมีหน่วยงานในสังกัดราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาคท าหน้าที่
ส่งเสริม สนับสนุนและก ากับดูแลการด าเนินงานให้เกิดความเสมอภาคและเป็นธรรมกับประชาชนทุกคนนั้น 
ในปัจจุบันราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
และองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีจ านวน 7,852 แห่ง แต่ละแห่งมีความแตกต่างกันทั้งลักษณะพ้ืนที่ ประชากร 
เศรษฐกิจ รายได้ สังคม วัฒนธรรม ความเป็นเมือง ฯลฯ ซึ่งปัจจัยเหล่านี้มีผลต่อศักยภาพการด าเนินงานที่
ต่างกันด้วย ประกอบกับพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ไม่มีกลไกหรือหน่วยงานที่ขับเคลื่อนการ
บังคับใช้กฎหมายในระดับพ้ืนที่ โดยตรง ท าให้การจัดการปัญหาด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ไม่มี
ประสิทธิภาพเท่าที่ควร ประกอบกับสภาพทางเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป ท าให้มีปัจจัยที่ก่อให้เกิด
ผลกระทบต่อสุขภาพของประชาชนมากขึ้น  

จากการติดตามสถานการณ์การด าเนินงานตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขของราชการ
ส่วนท้องถิ่นพบว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ านวนมากยังออกข้อบัญญัติท้องถิ่นและด าเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายไม่ครบถ้วนท าให้ไม่สามารถจัดการกับปัญหาที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพดังจะพบเห็น
ได้จากภาพข่าวหรือสื่อต่างๆ อยู่บ่อยครั้ง อาทิ ปัญหาการลักลอบทิ้งมูลฝอยติดเชื้อหรือกากอุตสาหกรรม การ
ร้องเรียนว่าได้รับผลกระทบจากการด าเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพปัญหาเหตุเดือดร้อนร าคาญที่พบใน
ชีวิตประจ าวันแต่ได้รับการจัดการที่ไม่ถูกต้องจนเป็นเหตุให้ ได้รับอันตรายหรือเกิดความสูญเสียในชีวิตและ
ทรัพย์สิน หรือเป็นสาเหตุของอาชญากรรมที่รุนแรง ฯลฯ  ประกอบกับประเทศไทยได้ก าหนดทิศทางการ
พัฒนาและเตรียมการที่จะก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียนที่ผู้ประกอบกิจการสามารถเคลื่อนย้ายการลงทุนได้มาก
ขึ้น ปัญหาที่ตามมาคือ การเคลื่อนย้ายแรงงานและการแสวงหาปัจจัยการผลิตที่มีต้นทุนต่ ากว่าเพ่ือลดภาระ
ค่าใช้จ่าย  หากหน่วยงานแต่ละระดับไมม่ีการวางแผน เตรียมการหรือจัดการที่ดีปัญหาด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม
ที่มีความสลับซับซ้อนอยู่แล้วจะยิ่งทวีความรุนแรงและส่งผลกระทบต่อสภาวะความเป็นอยู่ของประชาชนในวง
กว้างจนยากเกินที่จะแก้ไขหรือเยียวยาได้ 

ในการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขหลายๆ ครั้งที่ผ่านมาได้มี ผู้หยิบยกประเด็น 
ที่เป็นปัญหาจากการด าเนินงานใช้บังคับกฎหมายอย่างไม่มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในพ้ืนที่รับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กที่ยังไม่มีความพร้อมในการด าเนินงานเท่าที่ควร อันเนื่องมาจากมี
จ านวนบุคลากรน้อยและส่วนใหญ่ยังขาดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงานตามขั้นตอนของกฎหมายรวมถึง
ทักษะการจัดการด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม  ส่วนในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่มักพบปัญหา
การเรียกร้องสิทธิและความเป็นธรรมในการอยู่อาศัยหรือใช้ชีวิตประจ าวันที่ถูกละเมิดจากผู้อ่ืนอยู่บ่อยๆ  ดังนั้น 
เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าวคณะกรรมการสาธารณสุขได้มอบหมายให้ฝุายเลขานุการแสวงหาแนวทางและวิธีการที่
จะน ามาก าหนดเป็นมาตรการในการด าเนินงานของภาคส่วนต่างๆ ที่จะช่วยยกระดับการด าเนินงานส่งเสริม
และสนับสนุนให้ราชการส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งสามารถปฏิบัติการตามขั้นตอนของกฎหมายได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

เพ่ือเป็นการแก้ปัญหาในระยะยาวและเป็นการสร้างกลไกในการขับเคลื่อนการบังคับใช้
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขในระดับพ้ืนที่ กรมอนามัยจึงได้ด าเนินการทบทวนพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 และเสนอให้มีการปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535       
โดยประเด็นส าคัญที่ก าหนดให้มีในการแก้ไข คือ ก าหนดให้มีคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและ
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คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครเพ่ือท าหน้าที่ขับเคลื่อนการบังคับใช้กฎหมายในระดับพ้ืนที่          
ซึ่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับที่ 3) 2560 ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 134 ตอนที่ 65ก 
วันที่ 22 มิถุนายน 2560 โดยบทบัญญัติมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับที่ 3) 2560 
ก าหนดให้มีคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร  

1.1 องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

  คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 
  *มาตรา 17/1 ก าหนดให้คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดมีองค์ประกอบรวมทั้งสิ้น จ านวน 
23 คน ประกอบด้วย 
 1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นประธาน 
 2) อัยการจังหวัด ปลัดจังหวัด เกษตรจังหวัด ผู้บังคับการต ารวจภูธรจังหวัด ผู้อ านวยการ
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด ท้องถิ่นจังหวัด ปศุสัตว์จังหวัด โยธาธิการและผังเมือง
จังหวัด สวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัด อุตสาหกรรมจังหวัด และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็น
กรรมการ 
 3) นายกเทศมนตรี จ านวนหนึ่งคน  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวนหนึ่งคน            
ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง เป็นกรรมการ และในกรณีที่จังหวัดใดมีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้นเป็นกรรมการด้วย 
 4) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถหรือ
ประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและการอนามัยสิ่งแวดล้อม จ านวนไม่เกินสี่คน และผู้แทนภาคประชาชน
ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้ง จ านวนไม่เกินสองคน เป็นกรรมการ 
 ให้นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด เป็นกรรมการและเลขานุการ และให้นายแพทย์สาธารณสุข
จังหวัดแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดซึ่งรับผิดชอบงานด้านกฎหมายและการอนามัย
สิ่งแวดล้อม ด้ายละหนึ่งคน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
 มาตรา 17/2 ก าหนดให้คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครมีองค์ประกอบทั้งสิน
จ านวน 26 คน ประกอบด้วย 
 1) ปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นประธานกรรมการ 
 2) รองปลัดกระทรวงสาธารณสุขซึ่งปลัดกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย รองปลัดกรุงเทพมหานคร
ซึ่งปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมาย ผู้อ านวยการส านักเทศกิจกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักสิ่งแวดล้อม
กรุงเทพมหานคร ผู้แทนกรมควบคุมมลพิษ ผู้แทนกรมควบคุมโรค ผู้แทนกรมปศุสัตว์ ผู้แทนกรมโยธาธิการและ
ผังเมือง ผู้แทนกรมโรงงานอุตสาหกรรม ผู้แทนกรมวิชาการเกษตร ผู้แทนกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ผู้แทนกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ผู้แทนกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ผู้แทนกรมอนามัย ผู้แทน
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ และผู้แทนส านักงานอัยการสูงสุด เป็นกรรมการ 
 3) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถหรือ
ประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและการอนามัยสิ่งแวดล้อม จ านวนไม่เกินสี่คน และผู้แทนภาคประชาชน
ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้ง จ านวนไม่เกินสองคน เป็นกรรมการ 

                                                           
* ให้เพิ่มข้อความต่อนี้เป็นหมวด 2/1 คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร มาตรา 17/1 มาตรา 
17/2 มาตรา 17/3 มาตรา 17/4 และมาตรา 17/5 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 โดยมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 65 ก หน้า 49 วันที่ 22 มิถุนายน 2560) 
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 ให้ผู้อ านวยการส านักอนามัยกรุงเทพมหานคร เป็นกรรมการและเลขานุการ และให้อธิบดีกรมอนามัย
แต่งตั้งข้าราชการในสังกัดกรมอนามัยซึ่งรับผิดชอบงานด้านกฎหมายหรือการอนามัยสิ่งแวดล้อมหนึ่งคนและให้
ผู้อ านวยการส านักอนามัยกรุงเทพมหานครแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดส านักอนามัยสิ่งแวดล้อมกรุงเทพมหานคร
ซึ่งรับผิดชอบงานด้านกฎหมายหรือการอนามัยสิ่งแวดล้อมหนึ่งคน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

1.2 อ านาจหน้าที่ 
ส าหรับอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุข

กรุงเทพมหานคร ตามมาตรา 17/3 ก าหนดให้มีอ านาจหน้าที่ในเขตจังหวัดหรือในเขตกรุงเทพมหานคร 
แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

1) ด าเนินการตามนโยบาย แผนงาน และมาตรการตามมาตรา  10 (1) 
2) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขตามที่รัฐมนตรี

หรือคณะกรรมการมอบหมาย 

3) ให้ความเห็นแก่ราชการส่วนท้องถิ่นในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นและให้ค าปรึกษาหรือ
สนับสนุนราชการส่วนท้องถิ่นและเจ้าพนักงานท้องถิ่นในการปฏิบัติกาตามพระราชบัญญัตินี้ ทั้งนี้ ให้สอดคล้อง
กับแนวทางท่ีคณะกรรมการก าหนด 

4) ประสานงาน สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพในการด าเนินการของส่วนราชการและ
ราชการส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องตามโครงการที่คณะกรรมการก าหนด โดยค านึงถึงหลักการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนด้วย 

5) สอดส่องหรือก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการที่มีอ านาจหน้าที่ ในการ
ปฏิบัติการตามกฎหมายเกี่ยวกับการสาธารณสุขเพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการ 

6) ส่งเสริมและสนับสนุนการรณรงค์และสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสาธารณสุขและ
การอนามัยสิ่งแวดล้อม 

 7) ตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือให้ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของอธิบดีกรมอนามัย
ตามมาตรา 8/1 

8) ออกค าสั่งเป็นหนังสือเรียกให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาให้ถ้อยค า หรือให้ส่งเอกสารหรือ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

9) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัดหรือคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครหรือตามที่คณะกรรมการมอบหมาย   

1.3 ขอบเขตการด าเนินงาน 
เมื่อพิจารณาจากอ านาจหน้าที่คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการ

สาธารณสุขกรุงเทพมหานาคร ถือเป็นผู้มีบทบาทส าคัญในฐานะกรรมการบริหารระดับจังหวัดที่จะเชื่อมโยง 
เสนอแนะ ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับติดตามการด าเนินงานตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข
และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของราชการส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดนั้นๆ กับคณะกรรมการสาธารณสุขใน
ส่วนกลางโดยใช้การประชุมเป็นช่องทางหลักในการระดมความคิดเห็นและพิจารณาตัดสินใจด าเนินการเรื่อง
ต่างๆ ที่ต้องการพัฒนาหรือเป็นปัญหาของพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันสถานการณ์ ทั้งนี้ บทบัญญัติ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการประชุมของคณะกรรมการสาธารณสุขได้ถูกก าหนดให้น ามาใช้ในการประชุมของ
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครด้วย หลังจากคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครได้มีมติหรือความเห็นในเรื่องใดแล้วย่อมมี
ผลผูกพันตามกฎหมายและผู้เกี่ยวข้องจะต้องปฏิบัติตามให้ครบถ้วนต่อไป ดังนั้น คณะกรรมการสาธารณสุข
จังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครมีอ านาจหน้าที่ที่ต้องด าเนินงานดังนี้ 
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1) ด าเนินการตามนโยบาย แผนงาน และมาตรการเกี่ยวกับการสาธารณสุขตามที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขมอบหมาย 

2) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เพ่ือเสนอต่อ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขหรือคณะกรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) เสนอแนะให้ความเห็นต่อราชการส่วนท้องถิ่นในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นที่เป็นประโยชน์ 
ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการและสอดคล้องต่อความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี รวมถึงผลักดันให้ราชการส่วน
ท้องถิ่นออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขให้ครบถ้วน 

4) ให้ค าปรึกษาหรือสนับสนุนราชการส่วนท้องถิ่นและเจ้าพนักงานท้องถิ่นในพ้ืนที่ในการ
ด าเนินงานหรือปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ โดยให้สอดคล้องกับแนวทางท่ีคณะกรรมการก าหนด 

5) ประสานงาน สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพของในการด าเนินงานของราชการส่วนท้องถิ่น
และส่วนราชการที่เก่ียวข้องตามโครงการที่คณะกรรมการก าหนด โดยต้องค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชน 

6) เป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานคุ้มครองสิทธิทางสุขภาพและสภาวะความเป็นอยู่ที่
เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชนแก่ส่วนราชการในพ้ืนที่และราชการส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนและกลไกของกฎหมายอย่างครบถ้วน รวมถึงพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานตามกฎหมายในลักษณะ
ต่างๆ ทั้งในด้านกฎหมาย วิชาการ และการบริหารจัดการให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องและปฏิบัติงานตาม
อ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7) เป็นแกนกลางในการสอดส่องหรือก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการที่มีอ านาจ
หน้าที่ในการปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการสาธารณสุขเพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการ 

8) ด าเนินการในการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือให้ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของ
อธิบดีกรมอนามัยตามมาตรา 8/1 โดยการด าเนินการดังกล่าวจะต้องรีบด าเนินการโดยไม่ชักช้า  

9) มีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือเรียกให้บุคคลใดมาให้ถ้อยค า หรือให้ส่งเอกสาร หรือ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง หรือวัตถุใดๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ได้ ถือเป็นขั้นตอน
ส าคัญในการแสวงหาข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ก่อนที่จะพิจารณาก าหนดมาตรการแก้ไขและสั่งการ
ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการด้วยวิธีที่ถูกต้อง สอดคล้องกับสภาพปัญหาและคุ้มครองดูแลสุขภาพและสภาวะความ
เป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

10) มีอ านาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาหรือปฏิบัติการตามที่คณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

11) เสนอเรื่องที่เป็นรายละเอียดทางด้านเทคนิควิชาการหรือเรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลง 
อย่างรวดเร็วตามสภาพสังคมที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ให้คณะกรรมการสาธารณสุขทราบเพ่ือพิจารณาและเสนอต่อ
รัฐมนตรีออกเป็นประกาศกระทรวงสาธารณสุขภายใต้กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 ต่อไป 

 12) พิจารณา เสนอความเห็น เหตุผล ความจ าเป็นในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่น 
ที่อาจมีเนื้อหาขัดหรือแย้งกับกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๖ ต่อคณะกรรมการสาธารณสุขก่อนเสนอให้
รัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติให้ใช้ได้ 

13) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัดหรือคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครหรือตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
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แผนภูมิที่ ๑  แสดงบทบาทอ านาจหน้าที่การด าเนินงานของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด  
                และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

โดยสรุปอาจกล่าวได้ว่า คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุข
กรุงเทพมหานครก็คือคณะกรรมการที่มีบทบาทหน้าที่ในการควบคุมดูแล ก ากับติดตามการด าเนินงานคุ้มครอง
สุขภาพและสภาวะความเป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข
และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในระดับจังหวัด มีสถานะเป็นองค์กรตามกฎหมายที่จะสามารถด าเนินงานได้ 
แบบบูรณาการและเชื่อมโยงการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นกับส่วนกลางได้อย่าง
เป็นรูปธรรมและมีประสิทธิภาพอีกด้วย 
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บทท่ี 2 
แนวทางการด าเนินงานส าหรับฝ่ายเลขานุการ 

 
2.1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการ 

ค าว่า “เลขานุการ” เป็นค าสนธิ มาจากค าว่า “เลขา” สนธิกับ “อนุการ”ตามพจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 “เลขา” แปลว่า ลายรอยเขียน ตัวอักษร การเขียน สวนค าว่า “อนุการ” 
แปลว่าการท าตาม การเอาอย่าง เมื่อรวมกันแล้วค าว่า “เลขานุการ” จึงหมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับ
หนังสือตามท่ีผู้ใหญ่สั่ง จากค าจ ากัดความของนักวิชาการและพจนานุกรมสามารถขยายค าจ ากัดความของค าว่า 
“เลขานุการ”ได้ดังนี้ “เลขานุการเป็นผู้ช่วยผู้บริหาร เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในทักษะทุกเรื่องของ
ส านักงาน มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่ โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิด
พิจารณาตัดสินใจในขอบเขตแห่งอ านาจที่ได้รับมอบหมายทันที” 

เลขานุการ ในภาษาอังกฤษคือ Secretary เป็นค าศัพท์ที่มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” 
แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทยว่า “ความลับ” ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการคือผู้ที่รู้ความลับและ
เป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บความลับขององค์กร ต าราทางวิชาการได้ให้ความหมายตามตัวพยัญชนะ
ภาษาอังกฤษไว้ดังนี้ 

S = Sense คือ มีสามัญส านึก รู้จักรับผิดชอบว่าสิ่งใดควรท าและไม่ควรท า มีการตัดสินใจ
อย่างเด็ดขาด อีกท้ังไม่เป็นผู้ที่ท างานโดยปราศจากความยั้งคิด 

E = Efficiency คือ มีความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
และแสดงให้เห็นถึงสมรรถภาพของงานด้วย 

C = Courage คือ มีความมุมานะ ความกล้า และกล้าที่จะท างานโดยไม่กลัวว่าจะเกิด
ความผิดซึ่งขึ้นอยู่กับจิตใจของบุคคลนั้น แล้วงานก็จะส าเร็จสมความมุ่งหมาย 

R = Responsibility คือ มีความรับผิดชอบในการท างาน ต้องเป็นผู้ที่ท างานนั้นเอง 
และต้องรับผิดชอบด้วย 

E = Energy คือ มีก าลังใจในการท างานและสุขภาพที่ดี โดยธรรมดาของการท างานแล้ว 
อาจต้องเหน็ดเหนื่อยบ้างแต่ต้องรู้จักผ่อนสั้นผ่อนยาว แบ่งเวลาท างานให้ถูกต้องเพ่ือร่างกายจะได้พักผ่อน 
ตามความเหมาะสม 

T = Technique คือ มีเทคนิคในการท างาน รู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม ซึ่งเทคนิคนั้น 
เป็นของแต่ละบุคคลแต่อาจเลียนแบบจากผู้อื่นและพัฒนาให้ดีขึ้นได้ 

A = Active คือ มีความว่องไว ไม่เฉื่อยชา ตื่นตัว มีความกระตือรือร้นอยู่เสมอ แม้ว่างานที่ท า
จะมีมากหรือเหน็ดเหนื่อยแค่ไหนก็ตาม 

R = Rich คือ เป็นผู้มีศีลธรรม มีความสมบูรณ์ในด้านจิตใจ หากเลขานุการมีคุณธรรมที่ดี 
จะน าความเจริญมาสู่ตัวเลขานุการและองค์การที่ท างานอยู่ 

Y = Youth คือ อยู่ในวัยหนุ่มวัยสาว เพราะงานของเลขานุการต้องติดต่อกับคนทั่วไป 
ต้องอาศัยการอ่อนน้อมถ่อมตน 

ดังนั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเลขานุการจึงถือเป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญ มีความ
รอบคอบ เป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้ และสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเหมาะสมแก่ต าแหน่ง 
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แผนภาพที่ 1 แสดงความหมายและลักษณะของเลขานุการ 

 

 
บทบาทหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ 

งานเลขานุการถือเป็นงานที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในทุกหน่วยงาน เพราะจะท าให้งานต่างๆ 
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองแห่งเครื่องจักรที่จะท าให้งานของ
องค์กรนั้นๆ ด าเนินไปได้ด้วยดี ในองค์กรจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีบุคลากรอย่างน้อยหนึ่งคนท าหน้าที่
เลขานุการเพ่ือแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหารหรือเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นศูนย์รวมงานขององค์กรเป็น        
ผู้เชื่อมโยงกับผู้บริหาร ผู้ใต้บังคับบัญชาและบุคคลภายนอกองค์กร 

ตามความเห็นหรือความเข้าใจของคนท่ัวไปไม่ว่าจะเป็นภาคราชการหรือเอกชน เลขานุการจะ
หมายถึง บุคคลที่เป็นคนสนิทหรือใกล้ชิดที่ท าหน้าที่ด าเนินการสารพัดประโยชน์ให้แก่ผู้บังคับบัญชาหรือ
นายจ้าง แต่ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้ให้ความหมายไว้ว่า เลขานุการ คือ ผู้มี
หน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง  ส่วนในมาตรฐานอาชีพของกรมการจัดหางาน 
กระทรวงแรงงานได้ให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่าเป็นผู้ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร
ขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและเปูาหมายขององค์กร
ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว 

2.2 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการประชุม 
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลที่มารวมกันเพ่ือพูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน 

อย่างเป็นระบบ ระเบียบและมีจุดมุ่งหมาย 
การประชุมเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารและด าเนินการ การประชุมถือเป็นกลไกที่ส าคัญ

ของหน่วยงานทุกระดับ เป็นการท างานทางความคิด เป็นจุดรวมของความคิด การตัดสินใจ นโยบาย การศึกษา
ค้นคว้าวิจัย การแก้ไขปัญหาและเกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

การประชุมมีประโยชน์ ดังนี้ 
1. ช่วยให้เกิดการท างานทางความคิดร่วมกัน 
2. ช่วยให้เกิดความรอบคอบในการตัดสินใจ 

SECRETARY 
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Efficiency 

Courage 

Respon 
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Energy 
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Rich 
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3. ช่วยในการกระจายข่าวสาร 
4. ช่วยในการประสานงาน ประสานความคิดและสร้างความเข้าใจ 
5. ช่วยให้แต่ละคนมีส่วนร่วมในการท างาน 
6. ช่วยให้เกิดแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการใหม่ๆ จากการเสนอความเห็นในที่ประชุม 

(1) ค าศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม 
องค์ประชุม หมายถึง ผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน กรรมการ 

และเลขานุการ 
ครบองค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าประชุมครบตามที่ระบุไว้ในระเบียบข้อบังคับโดยทั่วไป

หมายถึงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิก หากไม่ครบองค์ประชุมมติที่
ได้ถือเป็นโมฆะ 

ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด ไม่ใช่สถานที่ประชุม 
ระเบียบวาระ หมายถึง เรื่องท่ีจะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม 
ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอซึ่ งผู้ เข้าประชุมเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาลงมติ 

หากเสนอเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนการประชุม เลขานุการจะเสนอประธาน
เพ่ือบรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม 

การอภิปราย หมายถึง การแสดงความคิดเห็น กล่าวสนับสนุนหรือคัดค้านญัตติที่เสนอ 
ต่อที่ประชุม 

มต ิ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่างๆ มติที่ได้อาจเป็นมติเอกฉันท์ 
หรือมติเสียงข้างมาก โดยการออกเสียงลงคะแนนลับหรือลงคะแนน 
โดยเปิดเผย 

(2) องค์ประกอบของการประชุม 
ประธาน หมายถึง ผู้ท าหน้าที่เป็นผู้น าในการประชุม เพ่ือให้การประชุมด าเนินไป 

จนบรรลุเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รองประธาน หมายถึง ท าหน้าที่แทนประธานเมื่อประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ 
กรรมการ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เข้าประชุมเพ่ือแสดงความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ 

และออกเสียงลงมติ 
กรรมการและเลขานุการ หมายถึ ง ผู้ ที่ท าหน้าที่ จดบันทึกและจัดเตรียมการประชุม    

นอกเหนือไปจากการท าหน้าที่เช่นเดียวกับกรรมการคนอ่ืนๆ 
(3) หลักและแนวปฏิบัติตามขั้นตอนการประชุม 

ก่อนการประชุม 
ประธาน - ก าหนดจุดมุ่งหมายของการประชุม 

- ก าหนดระเบียบวาระการประชุม วัน เวลาและสถานที่ มอบหมาย 
ให้เลขานุการจัดท าหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

- เตรียมเนื้อหาสาระที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
กรรมการ - อ่านจดหมายเชิญประชุม 

- เตรียมข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ 
- หากไม่สามารถเข้าประชุมได้ควรแจ้งให้เลขานุการทราบล่วงหน้า 

เลขานุการ - ส่งจดหมายเชิญประชุมและจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุมครั้งที่แล้ว (ถ้ามี) 
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- เตรียมสถานที่ อุปกรณ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- เตรียมข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ 

ขณะประชุม 
ประธาน - กล่าวเปิดการประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 

- คอยควบคุมดูแลการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ กล่าวขอบคุณ 
และกล่าวปิดการประชุม 

กรรมการ - เข้าประชุมให้ตรงเวลา 
- แสดงความคิดเห็นในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการประชุม 

เลขานุการ - อ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว (ถ้ามี) เสนอให้ที่ประชุมรับรอง 
- อ่านระเบียบวาระการประชุมว่าจะประชุมเรื่องใด 
- แสดงความคิดเห็นต่างๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมในฐานะกรรมการ 
- จดบันทึกการประชุม 

หลังการประชุม 
ประธาน          - ติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมติของที่ประชุมโดยอาจมอบหมาย

ให้เลขานุการเป็นผู้ติดตาม 
กรรมการ - ปฏิบัติหน้าที่ตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากที่ประชุม 
เลขานุการ - จัดท ารายงานการประชุม 

- ส่งเอกสารแจ้งให้กรรมการทราบมติของที่ประชุม 
- ช่วยประธานติดตามผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมติของที่ประชุม 

(4) ประเภทของการประชุม 
1) การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการท าความเข้าใจในความเปลี่ยนแปลงต่างๆ 

ขององค์กร นโยบายเปูาหมายและกลยุทธ์ต่างๆ จัดการประชุมให้กระชับโดยใช้เวลาสั้นๆ 
2) การประชุมเพื่อเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ ในยามที่องค์กรต้องการรวบรวมพลัง 

ความมุ่งมั่นทุ่มเทของพนักงานที่จะฝุาวิกฤติหรือพิชิตเปูาหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งควรตั้งชื่อการประชุมให้
น่าสนใจ เช่น “พลังสู่ความส าเร็จ” ถ้ามีงบประมาณเพียงพอควรเลือกจัดในสถานที่ที่ได้บรรยากาศดีๆ ควรมี
วิทยากรที่มีชื่อเสียงเป็นที่รู้จักร่วมบรรยายด้วยสัก 1 ช่วง ในตอนท้ายของการประชุมถือได้ว่าเป็นช่วงเวลาที่
ส าคัญที่สุดที่ผู้บริหารระดับสูงจะได้เร่งเร้าและจูงใจให้พนักงานทุกคนฮึกเหิมและให้ค ามั่นสัญญาต่อกันว่าจะ
ร่วมกันสามัคคีกันปฏิบัติพันธะกิจนั้นให้ส าเร็จให้จงได้ 

3) การประชุมเพื่อร่วมกันคิดสร้างสรรค์  เป็นวิธีการอันหนึ่งที่ส าคัญในการบริหาร 
ให้องค์กรนั้นๆ เป็นองค์กรที่มีความคิดสร้างสรรค์อย่างต่อเนื่องและเป็นการฝึกให้สมาชิกทุกคนในองค์กร 
มีทักษะในการคิดวิเคราะห์ซึ่งจะเป็นคุณสมบัติที่ส าคัญของทีมงานต่อไป 

4) การประชุมเพื่อร่วมกันตัดสินใจ การประชุมลักษณะนี้องค์ประชุมจะต้องประกอบด้วย
ผู้น าประชุมที่เป็นผู้บริหารระดับสูงหรือผู้น าองค์กร และสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
และมีอ านาจการตัดสินใจสั่งการในระดับหน่วยงานผู้ปฏิบัติงานไม่ควรเกิน 10 -12 คน การประชุมที่มี 
ผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมากๆ บ่อยครั้งจะท าให้ได้แต่ข้อมูลความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ แต่การสรุปเพ่ือให้
ได้ผลในการร่วมกันตัดสินใจที่ดีนั้นเป็นไปได้ยาก 

5) การประชุมเพื่อสอนงานและฝึกอบรม การประชุมประเภทนี้มีความส าคัญและจ าเป็น 
ต่อองค์กรและสมาชิกในองค์กรนั้นๆ แต่ต้องเสียเวลาและค่าใช้จ่ายในอัตราที่สูง 
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(5) การพิจารณาจัดประชุม 

การประชุมเป็นการท างานอย่างหนึ่งถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการท างานด้านการบริหาร 
แต่การจัดประชุมเป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาไตร่ตรอง  เนื่องจากการจัดการประชุมแต่ละครั้งมีค่าใช้จ่าย 
ที่เป็นการลงทุนสูงเพราะน าเอาคนมาใช้เวลาร่วมกันเป็นจ านวนมาก หากได้ผลไม่คุ้มจะเป็นความสูญเสีย 
โดยใช่เหตุ บางครั้งเมื่อไม่มีการประชุมธุรกิจก็สามารถด าเนินไปได้ตามปกติ  แต่ถ้าหากมีการประชุม 
ธุรกิจอาจจะด าเนินไปได้ดียิ่งขึ้น 

เมื่อใดควรเรียกประชุม 
 เมื่อไม่สามารถวิเคราะห์สาเหตุ สภาพและขอบเขตของปัญหาหรือไม่สามารถ

แก้ปัญหาได้โดยล าพัง 
 เมื่อมีเหตุการณ์ที่ต้องตัดสินใจโดยกลุ่ม 
 เมื่อต้องการการสนับสนุน หรือต้องการความร่วมมือจากหลายฝุาย 
 เมื่อต้องการหารือเพ่ือก าหนดเปูาหมายร่วมกัน 
 เมื่อต้องการชี้แจงและให้ข้อแนะน าการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 เมื่อต้องการการประนีประนอมข้อพิพาทหรือความขัดแย้ง 
 เมื่อต้องการให้เห็นความส าคัญของผู้ที่ได้รับเชิญมาเข้าประชุม 
 เมื่อต้องการชี้แจงนโยบายหรือให้เหตุผลในการตัดสินใจ 
 เมื่อต้องการทบทวนสิ่งที่มีมติไปแล้ว 
 เมื่อต้องการจัดการฝึกอบรมหรือจัดกิจกรรมใดๆ 

เมื่อใดไม่ควรเรียกประชุม 
 เมื่อเรื่องนั้นสามารถตัดสินใจได้โดยล าพัง 
 เมื่อผู้เกี่ยวข้องไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
 เมื่อขาดข้อมูล ข้อเท็จจริงที่ส าคัญที่จะต้องใช้ในการพิจารณา 
 เมื่อไม่สามารถเตรียมการประชุมให้พร้อมมูล 
 เมื่อขาดผู้เหมาะสมหรือผู้เชี่ยวชาญหากจ าเป็นต้องใช้ 
 เมื่อมีแนวโน้มที่จะเกิดความยุ่งยากหรือความขัดแย้งรุนแรงจากผู้ เข้าประชุม 

จะต้องเลื่อนการประชุมไปก่อน 
 เมื่อประเมินได้ว่าผลของการประชุมจะไม่คุ้มกับค่าใช้จ่าย 
 เมื่อมีวิธีการอ่ืนที่ให้ผลเท่ากันหรือดีกว่าการประชุม 
 เมื่อสถานการณ์ภายนอกไม่เอ้ือต่อการจัดประชุม 

การตัดสินใจเลือกผู้เข้าประชุม 
 เป็นผู้ซึ่งจะให้ประโยชน์แก่ที่ประชุมในด้านความคิดเห็นที่ส าคัญตามวัตถุประสงค์

ของการประชุม 
 เป็นผู้มีข้อมูลและรอบรู้ในสิ่งที่จะเป็นประโยชน์ต่อการประชุม 
 เป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีประชุม 
 เป็นผู้อยู่ในฐานะต้องให้การรับรองมติหรือผลของการประชุม 
 เป็นผู้ที่ต้องมีส่วนรับผิดชอบในเรื่องท่ีประชุม 
 เป็นผู้มีอ านาจตัดสินใจหรืออนุมัติให้มีการด าเนินการได้ตามมติของที่ประชุม 
 เป็นผู้ที่จ าเป็นต้องรู้สาระท่ีน าเสนอในที่ประชุม 
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จ านวนผู้เข้าประชุมที่เหมาะสม 

 การประชุมเพ่ือการตัดสินใจ ควรมีจ านวนประมาณ 5 คน 
 การประชุมเพ่ือการแก้ปัญหา ควรมีจ านวนประมาณ 7 คน 
 การประชุมคณะกรรมการเฉพาะกิจ ควรมีจ านวนประมาณ 7 คน 
 การประชุมเพ่ือการบริหาร ควรมีจ านวนประมาณ 10-15 คน 
 การประชุมเพ่ือฝึกอบรม ควรมีจ านวนประมาณ 20-25 คน 
 การประชุมชี้แจง ควรมีจ านวนประมาณไม่เกิน 30 คน 
 การประชุมเพ่ือแจ้งข่าวสารต่างๆ มีจ านวนเท่าใดก็ได้ตามจ านวนของผู้ที่จ าเป็น 

ต้องรับรู้ข่าวสารนั้น 
(6) รายงานการประชุม 

รายงานการประชุม คือ ข้อความบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม 
โดยระบุมติของที่ประชุม เพ่ือ 

 เก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 ยืนยันการปฏิบัติงาน 
 แสดงกิจกรรมที่ด าเนินการมาแล้ว 
 แจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้ทราบและปฏิบัติต่อไป 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ได้ก าหนดให้แบ่งระเบียบวาระการประชุมออกเป็น 5 วาระ ดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ การรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 รูปแบบของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม.......................................................... 
ครั้งที่........../............... 

เมื่อวันที่.........เดือน................................. พ.ศ. .... 
ณ ..................................................................... 

---------------------------- 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 

(ข้อความ)............................................................................................................................ .......
............................................................................................................................................................ ...................
................................................................................................................ ............................................................... 
เลิกประชุมเวลา 

................................................... ผู้จดรายงานการประชุม 
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ส่วนประกอบของรายงานการประชุม 
1. รายงานการประชุมของใคร ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมว่า เป็นการประชุมครั้งที่เท่าใดของปีนั้นเรียงล าดับตามปีปฏิทิน

และทับ (/) ด้วยปีพุทธศักราช เมื่อขึ้นปีใหม่ให้เริ่มต้นนับ 1 ใหม ่ 
3. วัน เดือน ปี ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม อาจขึ้นต้นด้วยค าว่า “เมื่อ” 
4. สถานที่ประชุม ให้ระบุสถานที่ท่ีใช้ด าเนินการประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมและได้มาประชุม 

หากมีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนพร้อมทั้งระบุว่าแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
6. ผู้ ไม่มาประชุม ให้ ลงชื่ อหรื อต าแหน่ งของผู้ ที่ ได้ รั บแต่ งตั้ ง เป็น คณะที่ประชุม 

ซึ่งไม่ได้มาประชุมพร้อมทั้งระบุเหตุผล (ถ้ามี) ทั้งนี้ การระบุเหตุผลนิยมใช้ว่า ลาปุวย ลากิจหรือติดราชการ 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

แต่ได้เข้าร่วมประชุม 
8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุมตามเวลาจริงไม่ใช่เวลานัดประชุมเพราะการ

ประชุมอาจล่าช้ากว่าก าหนดได้ 
9. ข้อความ การจดรายงานการประชุมมี 3 วิธี คือ จดละเอียดทุกค าพูดพร้อมทั้งมติ 

จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมทั้งมติ และจดเฉพาะเหตุผลและมติของที่ประชุม นอกจากนี้ ยังนิยม 
ระบุข้อความเกริ่นน าไว้ในตอนต้นและระบุก าหนดการประชุมครั้งต่อไปในช่วงท้ายด้วย 

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาเลิกประชุมตามเวลาจริง 
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 
แนวทางการจดรายงานการประชุม 
- ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ วาระนี้ประธานแจ้งให้ที่ประชุมรับรู้

โดยไม่ต้องพิจารณาสิ่งใดเพ่ิมเติมในการประชุม หากเรื่องที่แจ้งมีหลายเรื่องให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่ 
ไม่มีเรื่องแจ้งให้ระบุว่า “ไม่มี” มติของระเบียบวาระนี้คือ “ที่ประชุมรับทราบ” 

- ระเบียบวาระที่ 2 การรับรองรายงานการประชุม หากไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุม 
จะระบุข้อความรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีเท่าใดทับด้วยปีพุทธศักราช หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม
จะจดบันทึกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนแก้ไขและส่วนรับรอง การแก้ไขข้อความควรระบุให้ชัดเจนว่าแก้ไขข้อความ 
ในระเบียบวาระใด หน้าใดหรือข้อใด และเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงจากข้อความเดิมเป็นข้อความใด มีการเพ่ิม
หรือตัดข้อความใด 

- ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระนี้หลายหน่วยงานนิยมใช้ 
ชื่อว่า “เรื่องสืบเนื่อง” เป็นการบันทึกเรื่องที่พิจารณาไปแล้วและยังอยู่ในระหว่างด าเนินการ 

- ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา วาระนี้เป็นการบันทึกเรื่องที่น าเข้า
พิจารณาในการประชุม หากมีหลายเรื่องจะแยกบันทึกเป็นเรื่องๆ ระบุความคิดเห็นประเด็นส าคัญและมติ  
ของที่ประชุม นิยมใช้ว่า “ที่ประชุมมีมติเห็นชอบด้วย” หากมีการมอบหมายหน้าที่ควรระบุให้ชัดเจน 
อาจบันทึกมติช่วงนี้ “ว่าที่ประชุมรับทราบ” 

- ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ วาระนี้เป็นการบันทึกเรื่องที่ไม่ได้มีการระบุไว้ในรายงาน 
การประชุมครั้งก่อนและไม่ได้จัดไว้ในระเบียบวาระแต่มีผู้เสนอขึ้นและไม่ใช่เรื่องส าคัญสามารถพิจารณา 
และสรุปเป็นมติของที่ประชุมได้  การบันทึกจะระบุประเด็นส าคัญและมติของที่ประชุมไว้ซึ่งอาจระบุว่า 
“ที่ประชุมรับทราบ” หรือ “ที่ประชุมมีมติเห็นชอบด้วย” แล้วแต่กรณี 
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- ตัวอย่างรายงานการประชุม - 

รายงานการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย 
ครั้งที ่2/25๕4 

เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 8 กุมภาพันธ์ 25๕4 
ณ ห้องใบบุญ  อาคาร ๒ คณะบัญชี มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 

---------------------------- 
ผู้มาประชุม 

1. นายบุญยิ่ง  สหการ  ประธาน 
2. นายบุญมี  สวยเสมอ กรรมการ 
3. นายบุญน า  สมบูรณ์ดี กรรมการ 
4. น.ส.บุญศรี  สถาพร  กรรมการ 
5. นางบุญรัก  สมประสงค์ กรรมการ 
6. นายบุญประกอบ สมสกุล  กรรมการ 
7. น.ส.บุญสุข  สุขกมล  กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม 
1. นายบุญมา  สบายใจ  (ลากิจ) 
2. น.ส.บุญพา  สมัครสมร (ลาปุวย) 

เริ่มประชุม เวลา 10.10 น. 
เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้ว ประธานกล่าวเปิดการประชุมและเริ่มด าเนินการประชุม

ตามระเบียบวาระ ดังต่อไปนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า มหาวิทยาลัยหอการค้าไทยเชิญประธานไปบรรยาย 
เรื่องเอกลักษณ์ไทย ในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 25๕4 เวลา 14.00 น. ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 

ที่ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2 การรับรองรายงานการประชุม 

ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติแก้ไขข้อความ ดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 3 ข้อ 2 ตัดข้อความ “นายบุญมี สวยเสมอ” 
ระเบียบวาระท่ี 4 ข้อ 3 เพ่ิมเติมข้อความ "ทุกวันเสาร์ สัปดาห์สุดท้ายของเดือน" 
ระเบียบวาระท่ี 5 ข้อ 1 จากข้อความ"จ านวน 50 คน" แก้ไขเป็น"จ านวน 500 คน" 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
นางสาวบุญศรี สถาพร รายงานต่อที่ประชุมว่า งานแสตมป์กรุงสยามก าลังด าเนินงาน 

ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติไปแล้ว ขณะนี้ก าลังติดต่อวิทยากรและหน่วยงานต่างๆ ที่จะมาให้ความรู้  
และจัดแสดงนิทรรศการ คาดว่าการติดต่อทั้งหมดจะเรียบร้อยภายในเดือนกุมภาพันธ์ 25๕4 

ที่ประชุมรับทราบและประธานได้มอบหมายให้นางสาวบุญศรี  สถาพร ไปจัดท าบทสรุป 
การด าเนินงานตามโครงการเป็นเอกสารเพ่ือน าเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

1. การจัดงานสัปดาห์เหรียญกษาปณ์ไทย 
ประธานขอให้กรรมการร่วมกันแสดงความคิดเห็น ที่ประชุมได้เปิดอภิปรายแสดงความคิดเห็น

พอสรุปได้ว่า งานสัปดาห์เหรียญกษาปณ์ไทยประกอบด้วยนิทรรศการเกี่ยวกับวิวัฒนากรของเหรียญกษาปณ์ไทย 
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และจัดแสดงเหรียญรุ่นเก่า การอภิปรายหัวข้อ “อนาคตที่รุ่งโรจน์ของเหรียญกษาปณ์ไทย” การจัดฉาย
สไลด์มัลติวิชันจากกรมธนารักษ์ และการเปิดบริการรับแลกเหรียญ 

ที่ประชุมมีมติเห็นชอบด้วย 
ประธานได้มอบหมายหน้าที่ ดังนี้ 
1.1 นายบุญมี สวยเสมอ รับผิดชอบจัดปูายนิทรรศการ 
1.๒ นายบุญน า สมบูรณ์ดี รับผิดชอบติดต่อประสานงานกับกรมธนารักษ์ 
1.๓ นางบุญรัก สมประสงค์และนางสาวบุญศรี สถาพร รับผิดชอบการประชาสัมพันธ์ 
1.๔ นางสาวบุญสุข สุขกมล รับผิดชอบ ด้านเอกสาร 
ที่ประชุมรับทราบ 
2. การจัดการแสดงไปร่วมงานสงกรานต์ของสมาคมสตรีไทย 
ประธานขอให้กรรมการร่วมกันแสดงความคิดเห็น ที่ประชุมแสดงความคิดเห็น พอสรุปได้ว่า 

ควรจัดการแสดงชุดการละเล่นพ้ืนบ้าน เช่น รีรีข้าวสาร มอญซ่อนผ้า  เป็นต้น โดยติดต่อการแสดง 
จากมหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา 

ที่ประชุมมีมติเห็นชอบด้วย 
นอกจากนี้ ประธานได้มอบหมายให้นางบุญรัก สมประสงค์ ติดต่อการแสดงจากมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 
ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 5 อ่ืนๆ 
1. นางบุญรัก สมประสงค์ เสนอให้แต่งตั้งนายบุญธรรม สวัสดี เจ้าหน้าที่กองส่งเสริม 

งานเอกลักษณ์ เป็นผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย เพ่ือแบ่งเบาภาระของกรรมการ
และเลขานุการ  

ที่ประชุมมีมติเห็นชอบด้วยและประธานมอบหมายให้เลขานุการจัดท าหนังสือแต่งตั้ง 
2. นายบุญประกอบ สมสกุล เสนอให้จัดเครื่องดื่มประเภทน้ าชา กาแฟ แทนน้ าอัดลม 

ระหว่างการประชุม 
ที่ประชุมมีมติเห็นชอบด้วยและประธานมอบหมายให้เลขานุการเป็นผู้จัดเตรียมเครื่องดื่ม

ประเภทน้ าชา กาแฟ ตั้งแต่การประชุมครั้งต่อไป 
การประชุมครั้งต่อไป วันศุกร์ที่ 18 มีนาคม 2544 เวลา 10.00 น. ณ ห้องใบบุญ 

เลิกประชุม เวลา 11.50 น. 
นางสาวบุญสุข  สุขกมล  ผู้จดรายงานการประชุม 

 
(7) ปัญหา ข้อบกพร่องและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาเกี่ยวกับการประชุม 
การประชุมอาจเกิดปัญหาได้จากประเด็นต่อไปนี้ 

 การประชุมเริ่มและเลิกไม่ตรงเวลา 
 เรื่องท่ีน าเข้าสู่การพิจารณามีมากเกินไป 
 มีผู้เข้าร่วมประชุมมากเกินไป 
 ผู้ซึ่งควรจะเข้าประชุมไม่มาประชุม 
 ผู้ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมได้มาประชุม 
 เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุผลที่ควรจะต้องประชุม 
 การประชุมใช้เวลายาวนานเกินกว่าที่ควร 
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 ผู้เข้าประชุมไม่ตระเตรียมที่จะมีส่วนร่วมในการประชุม 
 ผู้เข้าประชุมมีวุฒิภาวะและระดับความคิดแตกต่างกันมาก 
 ปิดประชุมโดยไม่มีข้อสรุปที่ชัดเจน 

ข้อบกพร่องที่มักเกิดขึ้นในการประชุม 
๑) ข้อบกพร่องท่ีเกิดจากประธาน 

 ไม่รักษาเวลา มาสาย 
 ขาดคุณสมบัติในการเป็นผู้ด าเนินการประชุม 
 ไม่แจ้งระเบียบวาระการประชุม 
 จัดระเบียบวาระการประชุมไม่น่าสนใจ 
 ไม่จัดท าเอกสารให้ผู้ร่วมประชุมศึกษาล่วงหน้า 
 เผด็จการ ถือความคิดของตนเป็นหลัก มีทิฐิ ใช้อารมณ์มากเกินไป 
 มีอคติ ล าเอียง ไม่วางตัวเป็นกลาง 
 ไม่ศึกษาข้อมูลและเนื้อหาที่น าเข้าประชุม 
 ขาดสมรรถภาพในการฟัง บางครั้งนั่งหลับ 
 ถ่อมตัวหรือรู้สึกว่าตนมีความรู้น้อยกว่าคนอ่ืน 
 ผูกขาดการพูดหรือพูดมากเกินไป 
 ไม่สามารถควบคุมการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
 เรียกประชุมบ่อยหรือมากเกินไป 
 ครอบง าความคิดของผู้ร่วมประชุม 
 ขาดการเร่งเร้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 
 ไม่ก าหนดเวลาให้ผู้เข้าร่วมประชุมพูด 
 ไม่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าประชุมแสดงความคิดเห็น 
 เกรงใจผู้อ่ืนมากเกินไป บางครั้งตัดสินใจไม่เด็ดขาด 
 ขาดประสบการณ์ในการน าการประชุม 
 ใช้เวลาในการถกปัญหาบางเรื่องมากเกินไป 
 ไม่สามารถจับประเด็นหรือสรุปความเห็นของที่ประชุม 
 สรุปเรื่องช้าเกินไป หรือสรุปผลไม่ตรงประเด็น 
 ปิดประชุมช้าเกินไป ใช้เวลานาน ผู้เข้าประชุมเบื่อหน่าย 

๒) ข้อบกพร่องท่ีเกิดจากเลขานุการ 
 ไม่จัดส่งระเบียบวาระการประชุมแก่ผู้เข้าประชุมล่วงหน้า หรือส่งล่าช้า 
 ขาดความรับผิดชอบ ไม่เตรียมพร้อม ไม่ดูแลความเรียบร้อย 
 เตรียมเอกสารการประชุมไม่ครบถ้วน 
 ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องท่ีประชุม 
 ขาดทักษะในการบันทึกการประชุม บันทึกผิดพลาดคลาดเคลื่อน 
 จัดท ารายงานการประชุมล่าช้าและไม่เรียบร้อย 

๓) ข้อบกพร่องท่ีเกิดจากผู้เข้าประชุม 
 มีจ านวนผู้เข้าประชุมมากเกินไป 
 มีพ้ืนฐานความรู้ความเข้าใจแตกต่างกัน 
 ไม่เห็นความส าคัญของการประชุม ไม่เตรียมข้อมูล 
 ถือความเห็นตนเองเป็นใหญ่ ไม่ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
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 พูดไม่ตรงประเด็น พูดเรื่องไร้สาระ  
 บางคนพูดมากเกินไป บางคนไม่ยอมพูด 
 บางคนสงวนท่าทีมากเกินไป ไม่ยอมแสดงความคิดเห็นใด ๆ 
 บางครั้งแย่งกันพูดในเวลาเดียวกัน 
 ใช้อารมณ์ในการอภิปรายแสดงความคิดเห็น 
 ชอบพูดจาโอ้อวด แต่ไม่ยอมรับด าเนินการเรื่องใด 
 ตกลงกันมาล่วงหน้าเพื่อให้มติออกมาอย่างที่ตนเองต้องการ 
 ขาดสมรรถภาพการฟัง นั่งหลับ หรือจับกลุ่มคุยกัน 
 ขาดการประชุมโดยไม่แจ้งล่วงหน้า 
 มาสาย ไม่ตรงต่อเวลา 
 ไม่มีความมั่นใจในตนเอง ไม่กล้าอภิปรายโต้แย้ง 
 ไม่ปฏิบัติตามมติที่ประชุม ไม่เห็นความส าคัญของมติที่ประชุม 
 มีทิฐิ ดื้อรั้น ไม่มีมารยาท ใช้วาจาไม่สุภาพ  
 ไม่รักษาระเบียบวาระการประชุม อภิปรายหรือเสนอญัตติไม่ตรงตามระเบียบวาระ 
 ไม่เข้าใจวิธีการประชุมหรือวิธีพูดอภิปรายในที่ประชุม 
 ไม่รู้บทบาทหน้าที่ของตนเอง สรุปหรือสั่งการแทนประธาน 
 น าเรื่องส่วนตัวเข้ามาเกี่ยวข้อง 
 ขาดประสบการณ์ ลังเล ไม่กล้าตัดสินใจ ไม่พร้อมจะลงมติ 
 ยอมให้ผู้น าการประชุมครอบง าความคิด  
 ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม แต่มาเข้าประชุม 

๔) ข้อบกพร่องจากส่วนอ่ืนๆ 
 ระเบียบวาระการประชุมซับซ้อน ไม่กระจ่าง ไม่มีจุดมุ่งหมายที่แน่นอน 
 หัวข้อเรื่องที่จะประชุมมากเกินไป บางครั้งขาดความต่อเนื่อง 
 จัดเรื่องไม่เหมาะทั้งกับผู้เข้าประชุม เหตุการณ์ หรือเวลา 
 สถานที่และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ไม่พร้อม ช ารุด ไม่สะดวก 

หรือคุณภาพไม่ด ี
 มีเสียงรบกวน มีคนผ่านเข้าออกตลอดเวลา 
 อากาศไม่ดี แสงสว่างมากหรือน้อยเกินไป 
 ไม่มีปูายบอกสถานที่ เปลี่ยนแปลงสถานที่โดยไม่แจ้งล่วงหน้า 
 รายงานการประชุมผิดพลาดคลาดเคลื่อน คลุมเครือไม่ชัดเจน เข้าใจยาก 
 รายงานการประชุมล่าช้าเกินก าหนด 
 รายงานการประชุมมีรายละเอียดมากเกินความจ าเป็น ใช้ส านวนภาษาไม่ถูกต้อง 

แนวทางป้องกันและแก้ไขข้อบกพร่อง 
๑) ในฐานะผู้น าการประชุม 

 เริ่มและเลิกให้ตรงเวลา 
 จัดเตรียมเนื้อหาสาระให้พร้อม ศึกษาเอกสารล่วงหน้า 
 พูดให้ทุกคนเข้าใจด้วยถ้อยค าที่ดี เสนอเรื่องให้เข้าใจง่าย 
 พูดอย่างชัดเจน มีความกระตือรือร้น เชื่อมั่นในตนเอง 
 ฟังความเห็นของผู้เขา้ประชุม ส่งเสริมให้ทุกคนแสดงความเห็น 
 หากการประชุมใช้เวลา ควรมีการพัก มีอาหารว่าง 
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 ไม่ครอบง าความคิดของผู้เข้าประชุม 
 อย่าปล่อยให้แสดงความคิดเห็นนอกประเด็นหรือนอกระเบียบวาระการประชุม 
 อย่าเสียใจเมื่อมีผู้ไม่เห็นด้วยกับตน ยอมรับความคิดเห็นที่แตกต่าง 
 อย่าแสร้งท าท่าทางขบขัน หากไม่ขันจริง และไม่แสดงอาการขบขันผู้ใด 
 อย่าปล่อยให้มีการเถียงทะเลาะกัน แม้ในเรื่องเล็กๆ น้อยๆ 
 อย่าปล่อยให้การประชุมชะงักงันด้วยเหตุการณ์ต่างๆ 
 หากจ าเป็นสามารถใช้อุปกรณ์ช่วยให้เหมาะสม 
 สรุปเรื่องให้มีผลคืบหน้า 

๒) ในฐานะเลขานุการ 
 เตรียมการประชุมให้พร้อม ทั้งระเบียบวาระการประชุม เอกสารและสถานที่ 
 ส่งหนังสือเชิญประชุมให้เรียบร้อยและล่วงหน้า 
 จัดส่งเอกสารการประชุม (ถ้าม)ี ให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า 
 อ านวยความสะดวกในการประชุม 
 จัดท าบันทึกรายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว 
 แจ้งยืนยันมติของที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ 
 ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 แสดงความคิดเห็นในฐานะสมาชิกท่ีเข้าประชุมคนหนึ่ง 

๓) ในฐานะผู้เข้าประชุม 
 ศึกษาเรื่องที่จะประชุม เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม 
 เข้าประชุมให้ตรงเวลา อย่าขาดการประชุม หากจ าเป็นต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 อภิปรายในสิ่งที่รู้และเป็นประโยชน์ต่อการประชุม 
 หากได้รับมอบหมายจากที่ประชุม ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เต็มที่ อย่าบ่ายเบี่ยง 
 ฟังผู้เข้าประชุมคนอ่ืนอย่างตั้งใจ พยายามเข้าใจสิ่งที่ผู้อ่ืนอภิปราย 
 ไม่แสดงกิริยารบกวนหรือขัดจังหวะการอภิปรายของผู้อื่น 
 ไม่ใช้อารมณใ์นการอภิปราย 
 ไม่ผูกขาดการพูด ไม่พูดคุยกับผู้ที่นั่งใกล้กัน ให้แสดงความคิดเห็นต่อที่ประชุม 

 
2.3 เทคนิคการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพ 

เทคนิคการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพ (เทคนิคที่ 1) 
หลายๆ คนมักบ่นว่าเบื่อที่ต้องจัดประชุม ยิ่งต้องท างานเป็นทีมบริหารโครงการร่วมกับ 

ผู้ร่วมทีมจากหลายๆ ฝุาย ช่วงระหว่างประชุมมีแต่คุยเถียงกันไปมา หลังออกจากห้องประชุมมาก็ไม่ได้เรื่องได้
ราวอะไร ยิ่งในช่วงงานภารกิจที่มากมาย มีงานที่เร่งด่วนท าให้เรารู้สึกว่าการจัดหรือเข้าประชุมมักท าให้เรา
เสียเวลาในการท างาน  อย่างไรก็ตาม ถ้าเราก้าวขึ้นสู่ระดับบริหาร ต้องรับฟังปัญหา ตัดสินใจก าหนดนโยบาย
ขององค์กร เราคงไม่สามารถหลีกเลี่ยงการประชุม มีนัดต้องประชุมกับหลายๆ ฝุายจนเต็มตารางเวลาการ
ท างาน จนกระท่ังงานประชุมอาจกลายเป็นงานหลักของผู้บริหาร  ดังนั้น เราจึงไม่ควรมองข้ามความส าคัญของ
การประชุมควรบริหารเวลาการประชุมให้ดี ประเด็นจึงอยู่ที่ว่าท าอย่างไรเราถึงจะได้ผลลัพธ์จากการประชุมได้
อย่างเต็มที่ ในฐานะที่เราต้องเป็นผู้จัดการประชุม เมื่อด าเนินประชุมตามเทคนิคดังต่อไปนี้ จะช่วยให้เราเพ่ิม
ศักยภาพผลของการประชุมให้คุ้มค่ากับเวลาที่ต้องเสียไปและลดภาระงานของเราลงได้ 
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ขั้นที่ 1 ก่อนการประชุม 
1. พิจารณาว่าสมควรจ าเป็นต้องเรียกประชุมหรือไม่ ควรเรียกประชุมเมื่อต้องการขอข้อมูล มติ  

ความคิดเห็นและการตัดสินใจของกลุ่มหรือจากฝุายอ่ืนๆ ร่วมด้วย แจ้งข้อมูลที่มีผลกระทบต่อกลุ่มให้ทราบ 
หรือในกรณีที่ไม่แน่ใจว่าใครควรเป็นผู้รับผิดชอบในงานต่างๆ ที่เกิดขึ้น เช่น  การเรียกประชุมมอบหมายงาน
พร้อมทั้งแต่งตั้งตัวแทนจากแต่ละฝุายงานรับผิดชอบติดตามโครงการขององค์กร เป็นต้น ในทางตรงกันข้ามไม่
จ าเป็นต้องเรียกประชุมหากเป็นเรื่องส่วนตัว ประเด็นไม่ส าคัญที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเสียเวลาหรือเรื่องประเด็น
ดังกล่าวได้ตัดสินใจไปแล้วเพียงแต่แจ้งให้ทราบ หรือตนเองไม่มีเวลาเพียงพอที่จะเตรียมการประชุมควรใช้วิธี
อ่ืนแทนการประชุม ในกรณีที่ต้องการเพียงแจ้งข้อมูลประชาสัมพันธ์ให้แต่ละฝุายรับทราบ การใช้ E-mail 
บันทึก หรือโทรศัพท์แจ้งให้ทราบจะเป็นวิธีที่ดีกว่า 

2. ก าหนดจุดเปูาหมายของการประชุมให้เฉพาะเจาะจงและชัดเจน เช่น ประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ
เพ่ือขอความคิดเห็น เพื่อรับทราบเพื่อแก้ปัญหา หรือเพ่ือขอการตัดสินใจจากที่ประชุม เป็นต้น เพ่ือทุกคน ที่เข้า
ประชุมจะได้รับทราบว่าการประชุมครั้งนี้บรรลุเปูาหมายแล้วหรือไม่   อย่างไรก็ตาม การประชุมแต่ละครั้งเรา
สามารถตั้งวัตถุประสงค์ได้หลายข้อในการประชุมคราวเดียวกัน เช่น ประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบพร้อมกับขอการ
ตัดสินใจ เป็นต้น นอกจากนี้หากเป็นการประชุมเพ่ือขอการตัดสินใจจากที่ประชุมควรระบุว่าใครจะเป็นผู้มี
อ านาจในการตัดสินใจ ประธานหรือกลุ่ม รวมถึงใช้วิธีใดโหวต – ยกมือโหวตโดยมติของกลุ่ม หรืออ านาจชี้ขาด
ของประธาน พิจารณาถึงผู้เข้าร่วมประชุมว่าจะมีส่วนช่วยให้การประชุมด าเนินไปด้วยดีได้อย่าง ไร ควรเชิญ
เฉพาะบุคคลที่เกี่ยวข้อง/สามารถให้ข้อมูลหรือมีผลต่อการประชุมเป็นบุคคลที่ต้องน าผลการประชุมไปปฏิบัติ 
หรือเป็นบุคคลที่รับผิดชอบในงานหรือประเด็นที่ต้องพูดในที่ประชุม 

3. ข้อค านึงพิจารณาประเภทการประชุมเพ่ือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 
 การประชุมเพื่อแก้ปัญหา : ผู้เข้าร่วมประชุมจ าต้องระบุตัวปัญหาก่อนแล้วจึงหาทางเลือก 

การแก้ปัญหา ดังนั้น ผู้ เข้าร่วมประชุมควรสามารถเข้าใจถึงปัญหาและมีความเชี่ยวชาญ 
ที่จะแก้ปัญหานั้นได้ 

 การประชุมเพื่อขอมติตัดสินใจ: ผู้เข้าร่วมประชุมควรเป็นผู้ที่มีอ านาจในการตัดสินใจอนุมัติ
ด าเนินการได้ หากผู้เข้าร่วมเป็นเพียงตัวแทนที่ไม่มีอ านาจตัดสินใจโดยตรงแล้วก็จ าเป็นต้อง
กลับไปปรึกษาและกลับมาประชุมอีกครั้งเพื่อแจ้งผลการตัดสินใจ ซึ่งจะท าให้เสียเวลาหลายครั้งใน
การประชุมเพ่ือให้เรื่องหนึ่งส าเร็จ 

 การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบหรือขอความคิดเห็น: ผู้เข้าร่วมอาจเป็นตัวแทนจากแต่ละฝุาย
มาร่วมฟังผลการด าเนินงานหรือให้ข้อคิดเห็น/ข้อมูลจากฝุายของตนเอง การประชุมลักษณะนี้
ผู้บริหารฝุายสามารถให้ลูกน้องเข้าร่วมประชุมแทนและมอบหมายให้บุคคลนั้นกลับมารายงาน
ผู้บริหารฝุายในภายหลังได้  ดังนั้น เมื่อเราทราบประเภทของการประชุมในแต่ละคราวนั้นๆ  
และเชิญผู้เข้าร่วมประชุมได้ตรงกลุ่มเปูาหมายก็จะช่วยให้ทั้งสองฝุาย คือ ฝุายผู้เชิญเข้าร่วม
ประชุมสามารถจัดการประชุมให้ได้รับผลลัพธ์ตามตรงการ ส่วนผู้เข้าร่วมประชุมก็สามารถ 
เตรียมตัวหรือข้อมูลมาเข้าร่วมประชุม โดยที่ทางฝุายผู้บริหารเองก็สามารถบริหารเวลาให้ผู้แทน
เข้าร่วมประชุมในการประชุมที่ไม่จ าเป็นต้องเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง 

 หากเป็นการประชุมเพ่ือขออ านาจในการตัดสินใจ ผู้เข้าร่วมประชุมควรเป็นผู้ที่มีอ านาจในการ
ตัดสินใจ แต่ทว่าผู้บริหารที่มีอ านาจในการตัดสินใจนั้นส่วนใหญ่มักไม่ค่อยมีเวลาและอาจปฏิเสธ
เข้าร่วมประชุม  ดังนั้น หากเราต้องการให้การประชุมนั้นส าเร็จผลในการจัดเวลาประชุมควรหา
เวลาให้ตรงกับเวลาว่างของผู้มีอ านาจในการตัดสินใจสะดวกสามารถเข้าประชุมได้และเชิญบุคคล
ผู้นั้นเข้าร่วมประชุมโดยตรงพร้อมทั้งมอบให้บุคคลเหล่านั้นมีบทบาทในการประชุมและชี้แจงให้ 
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เห็นประโยชน์จากการเข้าร่วมประชุม ผู้บริหารอาจตัดสินใจเข้าร่วมประชุมด้วยหากเล็งเห็นว่าผู้
เชิญให้ความส าคัญต่อตัวบุคคลที่เข้าร่วมประชุม การประชุมครั้งนั้นก็จะได้ผลลัพธ์การตัดสินใจที่
ด าเนินการได้ทันที ไม่จ าเป็นต้องเลื่อนหรือเรียกประชุมใหม่ 

4. ร่างระเบียบวาระการประชุม (Agenda) เป็นหัวข้อสั้นๆ ไม่จ าเป็นต้องมีรายละเอียดและแจกจ่าย
ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า โดยระบุถึง 

 หัวข้อการประชุม 
 วันเวลา และสถานที่ 
 ผู้เชิญเข้าร่วมประชุม 
 วัตถุประสงค์ 
 ผู้เข้าร่วมประชุม 
 บทบาทผู้เข้าร่วมประชุม 
 บุคคลภายนอก (ถ้ามี) 
 วาระประชุมและเวลาที่ใช้ในแต่ละวาระ การประชุมในแต่ละวาระควรใช้เวลาอย่างน้อย 
ประมาณ 30 นาที ทั้งนี้ เวลาสามารถยืดหยุ่นได้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม ส าหรับวาระประชุม  
ที่มีความซับซ้อนมากเราอาจแยกออกเป็นวาระประชุมย่อยๆ อีกได้ นอกจากนี้การเรียงล าดับ
วาระควรเรียงล าดับเริ่มต้นด้วยวาระท่ีไม่ซับซ้อนก่อนแล้วจึงเรียงล าดับวาระที่ซับซ้อนขึ้นหรือเป็น
วาระที่ต้องใช้เวลาถกเถียงกัน อย่างไรก็ตาม การประชุมที่ใช้เวลาต่อเนื่องยาวนานเราสามารถ
สลับวาระท่ีซับซ้อนขึ้นมาก่อนก็ได้หากเล็งเห็นว่าผู้เข้าร่วมประชุมต่างพร้อม 

วิธีการส่งระเบียบวาระการประชุมอาจใช้เครื่องมือสื่อสาร E-mail เชิญผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด ส าหรับโปรแกรม Lotus Notes จะมี function ในส่วน Meeting ที่สามารถใช้เชิญผู้เข้าร่วมประชุม
สามารถตอบรับ (accept)/ปฏิเสธ (decline) ยืนยันกลับทาง mail ได้โดยอัตโนมัติ ซึ่งสะดวก และช่วย
ประหยัดกระดาษได้มาก 

ประโยชน์ของระเบียบวาระการประชุม (Agenda) จะเป็นแนวทางให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
ได้จัดเตรียมข้อมูลที่ เกี่ยวกับตนเองมาล่วงหน้าและสามารถชี้แจงในที่ประชุมได้ทันที  นอกจากนี้ 
การระบุเวลาที่ใช้ในแต่ละวาระยังช่วยบริหาร เวลาว่าจะต้องใช้เวลาเท่าใดในการประชุมแต่ละวาระ 
ท าให้การประชุมกระชับไม่ยืดเยื้อ 

นอกจากนี้เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะได้ทราบถึงบทบาทของตนและวัตถุประสงค์
ก าหนดการอย่างคร่าวๆ ก็จะช่วยกระตุ้นให้ผู้ เข้าร่วมประชุมแต่ละคนต่างมีบทบาทในการประชุม 
และช่วยลดปัญหาที่ผู้เข้าร่วมประชุมรู้สึกว่าตนเองไม่มีบทบาทและเสียเวลาในการประชุม 

5. ปรึกษาหารือล่วงหน้ากับผู้ที่มีบทบาทส าคัญต่อการประชุม ควรหาเวลาล่วงหน้าในการขอพบและ
พูดคุย กับผู้ที่มีบทบาทส าคัญในประเด็นที่ส าคัญหรือขอให้ท่านนั้นให้ข้อมูลแก่สมาชิกในที่ประชุม  เช่น  
การเรียกประชุมประจ าปีเพ่ือขอพิจารณาเพ่ิมทุนจดทะเบียน ผู้จัดการประชุมสามารถคุยล่วงหน้ากับผู้ตรวจสอบ
บัญชีภายนอกขอให้ช่วยเตรียมข้อมูลเรื่องงบการเงินในส่วนทุนของผู้ถือหุ้นมาอย่างละเอียด  พร้อมทั้งขอให้
เปรียบเทียบผลดี/ผลเสียของการเพิ่มทุนจดทะเบียนเพื่อเป็นข้อมูลให้ที่ประชุมพิจารณาตัดสินใจได้ 

6. เตรียมพร้อมข้อมูลล่วงหน้าที่จะให้ที่ประชุมพิจารณา หากเราได้เตรียมเอกสารข้อมูลทุกอย่างไว้
พร้อม พร้อมกับพยายามกระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวและข้อมูลในประเด็นต่างๆ  ที่อยู่ในวาระ 
การประชุมจะช่วยให้การด าเนินประชุมได้อย่างต่อเนื่องไม่ติดขัด 

7. จองสถานที่ห้องประชุมที่เอ้ืออ านวยปราศจากสิ่งรบกวนให้น้อยที่สุด ยิ่งในกรณีที่เป็นการประชุม
ลับควรหาห้องประชุมที่เป็นสัดส่วน 
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 8. จัดวางโต๊ะเก้าอ้ีภายในห้องประชุมให้มีบรรยากาศลักษณะเป็นมิตรสนับสนุนซึ่งกันและกัน  เช่น  

การจัดโต๊ะกลม เป็นต้น หลีกเลี่ยงการจัดที่นั่งในลักษณะเผชิญหน้านั่งตรงข้ามกันเนื่องจากต าแหน่งที่นั่งมีผล
ทางด้านจิตวิทยา การนั่งเผชิญหน้าแบ่งเป็นฝุายส่งผลให้เกิดความอึดอัดและรู้สึกว่าไม่เป็นพวกเดียวกันอาจท า
ให้เกิดข้อขัดแย้งโต้เถียงกันได้ง่าย 

9. จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมไว้ล่วงหน้า เช่น หากต้องการแสดงรายงานตัวเลข
ยอดขายให้กับที่ประชุมรับทราบควรเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมเครื่อง LCD ไว้ เพ่ือให้ที่ประชุมเห็นชัดเจน 
หรือ Laser pointer เพ่ือสามารถใช้ชี้เห็นตัวเลขหรือกราฟได้ 

10. เลือกเลขานุการในที่ประชุม (อาจเป็นผู้เข้าร่วมประชุมคนใดคนหนึ่ง) และสรุปก าหนดหัวข้อการ
ประชุมให้เลขานุการทราบถึงรูปแบบรายงานการประชุมและบทบาทในระหว่างการประชุม 

ขั้นที่ 2 ระหว่างด าเนินการประชุม 
1. ประธานกล่าวเปิดต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมและแจ้งให้ทราบถึงเหตุผลการจัดประชุมครั้งนี้ขึ้น  

คาดการณ์ถึงผลที่จะได้รับจากการประชุม รวมถึงระยะเวลาที่จะใช้ในการประชุม จะช่วยให้การประชุมด าเนิน
เป็นไปตามแผน 

2. อ่านรายงานการประชุมในครั้งก่อนในกรณีท่ีจ าเป็น 
3. อ่านวาระการประชุมและพิจารณาทีละหัวข้อ 
4. ให้ที่ประชุมก าหนดตัดสินใจที่จะวางแผนการด าเนินงานไปทีละหัวข้อตามล าดับ โดยเขียนบน

กระดานให้ทุกคนเห็นได้ชัดและสามารถคิดตามทีละหัวข้อได้  หากเราไม่เขียนบนกระดานให้ทุกคนเห็นการ
ถกเถียงออกความคิดเห็นในที่ประชุมก็จะลอยไปมาเหมือนอยู่ในอากาศ ไม่สามารถหาข้อสรุปได้ เราสามารถ
ด าเนินการประชุมโดยแจ้งวาระและขอมติจากที่ประชุมหาใครเป็นผู้รับผิดชอบ ท าอะไร และก าหนดเสร็จ
เมื่อใด บันทึกบนกระดานเพ่ือให้เลขานุการสามารถสรุปผลการประชุมได้ง่ายขึ้นอีกทั้งเป็นหลักฐานที่ประธาน
สามารถติดตามงานได้ในภายหลัง 

5. ข้อดี/ข้อเสียของแต่ละวิธีการพิจารณามติจากที่ประชุม 
 การโหวต โดยอาจยกมือโหวตหรือลงคะแนนลับโหวตสามารถทราบผลมติในเวลารวดเร็ว 

แต่อาจส่งผลให้เกิดข้อแบ่งแยกเป็นสองฝุายทั้งฝุายผู้ชนะและผู้แพ้ 
 มติเห็นพ้องกันของที่ประชุม เป็นวิธีการที่ยากกว่าและใช้เวลานานกว่า คนส่วนใหญ่มักสนับสนุน

วิธีนี้ ซึ่งไม่ใช่ทุกคนอาจเห็นด้วยทั้งหมดแต่ก็ยินดีสนับสนุน อย่างไรก็ตามวิธีการนี้ไม่เหมาะกับ
ภาวะเร่งด่วนที่ต้องการความรวดเร็ว 

 อ านาจตัดสินใจชี้ขาดจากประธานมักเป็นวิธีที่ใช้บ่อยที่สุดในระยะเวลาที่สั้นที่สุด  วิธีการนี้ 
ได้ผลดีเช่นกันหากทุกคนในที่ประชุมต่างยอมรับและเข้าใจว่าเหตุใดประธานจะเป็นผู้ตัดสินใจ 
ชี้ขาดและรู้สึกว่าที่ประชุมได้รับทราบถึงความคิดเห็นของตนเองแล้ว 

6. ประธานควรกระตุ้นให้ทุกคนในที่ประชุมได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็น ถามไปรอบๆ ห้องโดยอาจ 
ขอความเห็นจากบุคคลที่นิ่งเงียบไม่เสนอความเห็นใดต่อในที่ประชุม นอกจากนี้ต้องระวังมิให้บทบาทประธาน
เด่น เกินไป พูดเ พียงคนเดี ยว  พร้อมทั้ งคอยดูแลควบคุมจัดการประชุมให้ เป็นไปตามที่ ก าหนด 
หากมีสมาชิกบางคนแสดงท่าทีไม่เห็นด้วยหรือโต้เถียงอย่างรุนแรง 

7. เมื่อพิจารณาถึงหัวข้อการประชุมล าดับสุดท้าย ให้ถามในที่ประชุมถึงวาระเพ่ิมเติม หากเป็นวาระ 
ที่ไม่เก่ียวข้องกับหัวข้อในการประชุมไม่จ าเป็นต้องเพ่ิมเป็นวาระ 

8. สรุปรายงานการประชุมและแผนการด าเนินงานหลังจากพิจารณาก าหนดครบทุกวาระ ให้สรุปรายงาน
การประชุมและแผนการด าเนินงานในแต่ละวาระหัวข้อการประชุมให้ที่ประชุมฟังเพ่ือให้ทุกคนเข้าใจตรงกัน 

9. กล่าวปิดการประชุมและขอบคุณผู้เข้าร่วมประชุม 



- 21 - 

 
 
 

ขั้นที่ 3 หลังการประชุม 
1. ส่งร่างรายงานการประชุมให้ประธานในที่ประชุมรับทราบหลังจากที่เสร็จสิ้นการประชุมเมื่อ

เลขานุการในที่ประชุมร่างรายงานการประชุมเสร็จ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 หัวข้อการประชุม 
 ผู้เข้าร่วม/ผู้ไม่ได้เข้าร่วมประชุม 
 เวลาเปิดประชุม 
 วัตถุประสงค์ในการประชุม 
 รายละเอียดวาระประชุมพร้อมทั้งข้อเสนอแนะ/ทางเลือก 
 มติที่ประชุม 
 เวลาปิดประชุม 
 ก าหนดการประชุมครั้งต่อไป 
 แผนการด าเนินงาน 

หากเป็นการประชุมเพ่ือแก้ปัญหา ควรมีรายละเอียดเพิ่มเติมดังนี้ 
 ระบุถึงขอบเขตปัญหา 
 วิธีพิจารณา/วิเคราะห์ถึงสาเหตุปัญหา 
 หาทางเลือก 
 เกณฑ์ในการคัดเลือกวิธีการแก้ปัญหา 
 ผลการตัดสินใจเลือก 
 ผู้รับผิดชอบในการติดตาม 
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

2. ประธานที่ประชุมตรวจหรือลงนามรับรองรายงานการประชุมและส่งกลับให้เลขานุการในที่ประชุม
แจกจ่ายให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมให้รับทราบ โดยอาจส่งรายงาน
การประชุมทาง e-mail จะช่วยประหยัดเวลาและกระดาษได้อีกทาง 

3. เลขาจัดเก็บรายงานการประชุม เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการประชุมครั้งต่อไป 
4. ประธาน (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ติดตามผลแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งคอยจัดหาทรัพยากร 

อ านาจการตัดสินใจและสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายงานให้สามารถด าเนินงานส าเร็จ  หาก
เราไม่สามารถจัดหาให้ได้ตามท่ีเขาตอ้งการก็ควรอธิบายถึงเหตุผลและช่วยกันหาวิธีการอ่ืนๆ แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น 
มิฉะนั้นผู้ที่ได้รับมอบหมายอาจเกิดข้อคับข้องใจและไม่สามารถท างานให้ส าเร็จได้ในขณะที่งานที่ประธานได้รับ
มอบหมายก็จ าต้องรีบท าโดยเร็วเพ่ือเป็นการแสดงถึงประสิทธิภาพของการเป็นประธานในที่ประชุมและเป็น
ตัวอย่างที่ดีมีผลการกระท าอย่างที่เราเองได้เป็นคนกล่าวไว้ 

จากเทคนิคทั้งสามขั้นตอนที่กล่าวมา ตั้งแต่ก่อนประชุม ระหว่างการประชุม จนถึงหลังสิ้นสุด
การประชุมจะเป็นแนวทางให้พวกเราทุกคนใช้เวลาประชุมได้ผลลัพธ์ตรงตามวัตถุประสงค์การประชุมสามารถ
บริหารเวลาในการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งท าให้งานส าเร็จได้ด้วยดีตามแผนการด าเนินงาน 
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เทคนิคการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพ (เทคนิคที่ 2) 
ในบทความท่ีแล้ว เราได้เรียนรู้เทคนิควิธีการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพในฐานะผู้จัดประชุม

ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม จนกระทั่งจบการประชุม ได้เห็นภาพรวมการ
จัดประชุมอย่างไรให้บรรลุวัตถุประสงค์การประชุมในระยะเวลาที่กระชับ  ไม่เยิ่นเย้อ หรือท าให้เราไม่รู้สึกว่า
เสียเวลาในการประชุม นอกจากนี้เรายังได้เห็นตัวอย่างวาระการประชุมและรายงานการประชุมพร้อมทั้งแผน
ติดตามงาน ทั้งหมดนี้ล้วนเป็นสิ่งส าคัญขั้นพ้ืนฐานที่เราจะต้องจัดการให้เรียบร้อยเพ่ือให้การประชุมนั้นมี
ประสิทธิภาพ 

อย่างไรก็ตาม สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งที่เรามักเผชิญปัญหาอยู่เป็นประจ าในระหว่างการประชุมนั้น
คือท าอย่างไรจึงจะให้ผู้เข้าร่วมประชุมช่วยกันแสดงความคิดและมีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการประชุม ผู้จัดประชุม
ในฐานะที่เป็นเจ้าภาพเชิญผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจึงมีบทบาทส าคัญที่จะน าการประชุมให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งไว้ 

 
แผนภาพที่ 2 แสดงบทบาทผู้จัดการประชุม สามารถสวมได้หลายบทบาท ที่ส าคัญๆ มี 5 บทบาท คือ 

 
1. ประธาน (Leader) อาจจะเป็นหรือไม่ได้เป็นผู้ด าเนินประชุมก็ได้แต่จะต้องสวมบทบาทแจ้งในที่ประชุมถึง
เรื่อง วัตถุประสงค์ อุปสรรคและขอบเขตอ านาจที่มีอยู่  แต่ประธานจะต้องเป็นคนที่ติดตามผลการประชุม 
นอกจากนี้ประธานอาจมีบทบาทเสริมในกรณีที่การประชุมเกิดข้อติดขัดหรือในสถานการณ์ที่ประธานควรช่วย
ก ากับให้การประชุมด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ผู้ดูแลรักษาประตู (Gatekeeper) คอยดูแลให้การประชุมด าเนินไปตามวาระ นอกจากนี้ 
ยังคอยเตือนให้ที่ประชุมไม่ออกนอกประเด็น หากมีสมาชิกในที่ประชุมเริ่มโต้แย้งออกนอก
ประเด็น พร้อมทั้งพยายามหาทางเปิดโอกาสให้ทุกคนได้พูดเสนอความคิดเห็น 

 ผู้ก ากับ (Devil’s advocate) คอยดูแลและคานมติที่ประชุมที่กลั่นกรองออกมาโดยไม่มีข้อมูล
เพียงพอ หากประธานเห็นว่ามตินั้นรีบสรุปออกมาโดยที่ยังไม่ได้พิจารณาละเอียดควรถาม 
ที่ประชุมว่ามีข้อคิดเห็น ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะใดเพ่ิมเติมหรือไม่ หากเห็นว่าข้อมูลยังไม่เพียงพอ 
อาจขอให้ไปหาข้อมูลเพิ่มเติมหรือเชิญผู้เชี่ยวชาญเข้าร่วมประชุมพิจารณาอีกครั้ง 

 ผู้สรุปมติที่ประชุม (Consensus builder) คอยจับประเด็นและเน้นย้ าสรุปถึงข้อตกลง 
ในที่ประชุมเพ่ือย้ าเตือนให้ทุกคนเข้าใจตรงกัน  

 ผู้ให้ก าลังใจ (Cheerleader) คอยชื่นชมและให้ก าลังใจแก่สมาชิกในที่ประชุมโดยอาจใช้ค าพูด
ชมเชยสมาชิกท่านอ่ืนๆ ที่เสนอความคิดเห็นว่าเป็นความคิดที่ดีจะช่วยกระตุ้นบรรยากาศท าให้ 
 

ผู้อ านวย
ความสะดวก 
(Facilitator) 

ประธาน 
(Leader) 

ผู้สนับสนุน 
(Contributor) 

ผู้เชี่ยวชาญ 
(Expert) 

ผู้จดการประชุม 
(Scribe) 
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สมาชิกอ่ืนๆ กล้าแสดงความคิดเห็นมากขึ้น เนื่องจากสมาชิกทุกคนจะรู้สึกว่ามีคนรับฟังความ
คิดเห็นของตนซึ่งเป็นวิธีการช่วยสร้างสรรค์บรรยากาศการประชุมในทางบวกเป็นอย่างยิ่ง 

 ตัวตลก (Joker) คอยดูแลไม่ให้บรรยากาศในที่ประชุมเครียดเกินไป บรรยากาศที่ตึงเครียด 
ท าให้ผู้เข้าร่วมแต่ละคนนิ่งเงียบประธานอาจใช้ค าพูดมุขเด็ดๆ ให้ทุกคนได้หัวเราะผ่อนคลาย 
จะท าให้บรรยากาศในที่ประชุมดูเป็นมิตรและสร้างสรรค์ความคิดต่าง ขึ้นมาได้มากมาย 

2. ผู้อ านวยความสะดวก (facilitator) เป็นผู้คอยดูแลให้กลุ่มด าเนินไปตามขั้นตอนการประชุม เช่น  
ในช่วงพิจารณาวาระเป็นผู้คอยกระตุ้นให้กลุ่มแสดงความคิดเห็น ในช่วงลงมติเป็นผู้ด าเนินให้กลุ่มลงมติ  จะยก
มือโหวตหรือลงคะแนนตามที่ได้ตกลงกันไว้ 
3. ผู้จดรายงานการประชุม (Scribe) เป็นผู้คอยจดประเด็น ความคิดเห็นและมติที่ส าคัญๆ ของที่ประชุม     
ท ารายงานการประชุมคร่าวๆ  
4. ผู้สนับสนุน (Contributor) เป็นผู้ร่วมประชุมสนับสนุนเสนอความคิดและคอยดูแลให้การประชุม 
ด าเนินไปตามวาระ ไม่ออกนอกประเด็น 
5. ผู้ เชี่ยวชาญ (Expert) เป็นผู้คอยให้ข้อแนะน าหรือความรู้ ในประเด็นที่ตนเองมีความเชี่ยวชาญ 
ตามที่ถูกร้องขอ แต่หากตนเองไม่ได้เป็นสมาชิกของทีมงานผู้เชี่ยวชาญก็อาจไม่จ าเป็นต้องเข้าร่วมประชุมใน
วาระอ่ืนๆ เช่น การประชุมปูองกันการถูกล้วงข้อมูลของเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ผู้เชี่ยวชาญระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์อาจถูกร้องขอจากทีมบริหารวางแผนงบประมาณให้เป็นเจ้าภาพจัดประชุมพิจารณางบประมาณ
เลือกซื้อระบบการปูองกันความปลอดภัยของข้อมูล ส าหรับวาระที่ต้องขอข้อมูลในเรื่องระบบเดิมที่มีอยู่
ผู้เชี่ยวชาญระบบอาจเข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ข้อมูล ส าหรับในวาระอ่ืน เช่น วาระพิจารณางบประมาณ เป็นต้น 
ผู้เชี่ยวชาญไม่ได้อยู่ในทีมบริหารงบประมาณก็ไม่จ าเป็นต้องร่วมฟังในที่ประชุม 

จากบทบาททั้งหมดที่กล่าวมาล้วนมีส่วนช่วยให้การด าเนินประชุมเป็นไปด้วยดีหากทุกคน 
ให้ความร่วมมือและช่วยกันเสนอความคิด อย่างไรก็ตาม การประชุมเป็นทักษะที่ต้องสัมพันธ์กับผู้คน 
ไม่สามารถคาดเดาได้ว่าทุกอย่างจะราบรื่นเหมือนกับการผสมสารเคมีในห้องทดลองว่าเมื่อผสมสูตร 
ในอัตรามาตรฐานเดียวกันเมื่อใดย่อมได้ผลเหมือนกันทุกครั้ง แต่การประชุมนับเป็นศาสตร์และศิลป์ การจัดการ
ประชุมทุกอย่างเตรียมพร้อมอุปกรณ์เอกสารก าหนดการไว้ทั้งหมดแล้ว ซึ่งเป็นสิ่งที่เราควบคุมได้ ขาดเหลือแต่
ผู้เข้าร่วมประชุมที่เราไม่สามารถคาดเดาได้ว่าจะเกิดอะไรขึ้นในห้องประชุม 

ดังนั้น ทักษะการน าประชุมจึงนับว่าเป็นศิลปะเฉพาะตัวหากเมื่อเราต้องเผชิญปัญหา 
ผู้เข้าร่วมประชุมเกิดการต่อต้านหรือมีพฤติกรรมบางอย่างก่อให้เกิดบรรยากาศที่ไม่เอ้ืออ านวยต่อการประชุม 
เราในฐานะผู้น าในที่ประชุมจะมีเทคนิคอย่างไรรับมือกับสถานการณ์ที่ท าลายบรรยากาศการประชุมพร้อมกัน
นั้นจะท าอย่างไรกระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมสนใจและมีส่วนร่วมให้การด าเนินประชุมเป็นไปอย่างราบรื่นและ
บรรลุวัตถุประสงค์ช่วงบรรยากาศการด าเนินการประชุมเป็นช่วงส าคัญ จึงมีข้อแนะน าในการด าเนินการจัด
ประชุมที่จะช่วยให้สามารถบริหารการประชุมให้ด าเนินไปตามท่ีเราตั้งไว้ 

ข้อแนะน าในการด าเนินการจัดประชุม 
1. ควรเริ่มและจบการประชุมตรงเวลา หากเราเริ่มประชุมสายบ่อยครั้งจะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมที่มาก่อนต้อง
มานั่ งรอ ท าให้ เขารู้สึกว่าต้องเสียเวลาจึงอาจท าให้ เขาเรียนรู้ ว่ าถึ งมาตรงเวลาก็ต้องมานั่ งคอย 
ซ่ึงเป็นการลงโทษทางอ้อมต่อตัวเขา เขาไม่อยากถูกลงโทษทางอ้อมมองว่าการมาสายก็เป็นการได้รางวัล คือไม่
เกิดโทษอะไรจึงเกิดพฤติกรรมเลียนแบบมาสายบ้าง ส าหรับผู้ที่มาสายเป็นประจ าก็จะเรียนรู้ว่าถึงมาสายก็ไม่
เป็นไรเพราะอย่างไรก็ต้องรอตน ดังนั้น เราจึงควรเริ่มประชุมให้ตรงเวลาเพ่ือเป็นการฝึกวินัยให้ทุกคน
รับผิดชอบในการมาประชุม หากเราเริ่มประชุมตรงเวลาทุกครั้งทุกคนจะเริ่มเรียนรู้ว่าจะต้องเข้าประชุมให้ตรง
เวลา นอกจากนี้การเลิกประชุมที่เลยเวลานานเกินไปจะท าให้ผู้ที่ต้องมีกิจธุระอ่ืนจะเริ่มไม่มีสมาธิและไม่สนใจ
กับการประชุมอีกต่อไปท าให้บรรยากาศการประชุมเริ่มไม่มีผู้สนใจจึงควรเคารพเวลาของผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน 
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เลิกการประชุมให้ตรงเวลา เพ่ือให้เกิดความประทับใจและให้ความส าคัญรู้สึกกระตือรือร้นที่จะให้การประชุม
บรรลุผลจะได้เลิกประชุมในเวลาที่ก าหนด 
2. ชี้แจงกล่าวน าวาระการประชุม วัตถุประสงค์และสิ่งที่ต้องการจากการประชุมอย่างกระชับ เพ่ือให้ทุกคน
เข้าใจชัดเจนถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมและบทบาทของตนเองที่จะต้องให้ข้อคิดเห็นใดในการประชุม ใน
กรณีท่ีไม่มีการเตรียมวาระการประชุมมาก่อนให้แจ้งวาระการประชุมให้กับท่ีประชุมในตอนนั้นทันที 
3. แจ้งข้อตกลงกันภายในที่ประชุมว่าจะด าเนินการประชุมรูปแบบใด 

 จะลงมติที่ประชุมแบบใด ยกมือโหวต ลงคะแนนลับหรือประธานที่ประชุมชี้ขาด 
 ตกลงที่จะใช้เวลาเท่าใดที่จะพิจารณาในปัญหานั้นๆ ก่อนที่จะพิจารณาจริง 
 บอกอุปสรรคของปัญหาที่มีอยู่ เช่น นโยบายองค์กร งบประมาณที่มีผลกระทบต่อทางเลือก 

ในการแก้ปัญหา เป็นต้น 
 ขอความร่วมมือให้ทุกคนช่วยกันเสนอความคิดเห็น 

4. เริ่มไล่ไปทีละวาระตามล าดับ แต่เราสามารถพิจารณาข้ามล าดับของวาระไปมาได้ตามสถานการณ์ 
เช่น อาจดึงวาระท่ีสองท่ีเร่งด่วนกว่ามาพิจารณาเป็นวาระแรกก่อนก็ได้ เป็นต้น 
5. เริ่มจากประเด็นที่ง่ายต่อการพิจารณาก่อน ในบางครั้งการประชุมที่ต่อเนื่องยาวนาน เราอาจดึงวาระ หรือ
ป ร ะ เ ด็ นที่ ง่ า ย พิ จ า ร ณ า ก่ อน เ ป็ น ก า ร อุ่ น เ ค รื่ อ ง ต่ อ จ าก นั้ น จึ ง เ ริ่ ม พิ จ า รณ า ว า ร ะที่ ซั บ ซ้ อ น 
หรือต้องมีข้อถกเถียงมาก ไม่ควรหลีกเลี่ยงที่จะไม่พิจารณาประเด็นที่ซับซ้อนหากเป็นประเด็นที่ส าคัญ 
ในที่ประชุมบางแห่งอาจอยากหลีกเลี่ ยงข้ามวาระที่ยุ่ งยากมีข้อถกเถียงกันมากเนื่องจา กเกรงว่า 
จะเกิดข้อโต้แย้ ง ในที่ประชุมมากเกินไป ควรพยายามเสนอวาระยากที่ สุ ดในช่วงที่ สมองทุกคน 
รู้สึกปลอดโปร่งและพร้อม 
6. แบ่งวาระที่ซับซ้อนออกเป็นวาระย่อยๆ เมื่อเห็นว่าวาระนั้นมีหลายประเด็นซ้อนกันอยู่  ให้แยกออก 
เป็นประเด็นย่อยๆ ต่างหากจะท าให้ที่ประชุมพิจารณาได้ง่ายขึ้น 
7. แยกประเด็นในแต่ละวาระให้ชัดเจน ประเด็นใดเป็นการให้ข้อมูล ประเด็นใดเป็นการขอความคิดเห็น 
เพ่ือแก้ปัญหา หรือเป็นประเด็นเพื่อพิจารณาตัดสินใจ จะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบในทิศทางเดียวกัน 
8. พึงระวังมิให้บทบาทของตนเองเป็นผู้ผูกขาด พูดเพียงฝุายเดียว ควรเปิดโอกาสกระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ท่านอ่ืนๆ พูดเสนอความคิดเห็นเป็นระยะโดยอาจกระตุ้นให้สมาชิกทุกคนได้มีส่วนร่วมเสนอข้อคิดเห็น 
โดยเฉพาะควรกระตุ้นถามจากคนที่ไม่ค่อยพูดหรือขี้อาย แสดงกริยาพยักหน้าตอบรับฟังความคิดของบุคคลนั้น 
และชมความคิดของเขาว่าเป็นความคิดที่ดีและน่าสนใจจะท าให้คนที่ไม่ค่อยพูดหรือขี้อายมีความมั่นใจมากขึ้น
ในการเสนอข้อคิดเห็น 
9. พยายามดูแลให้สมาชิกทุกคนได้มีโอกาสแสดงความคิด  หากเห็นว่าสมาชิกบางท่านที่อาจพูดฟูุง 
ไม่ยอมหยุด  เข้าท านอง  "น้ าท่วมทุ่ ง  ผักบุ้ ง โหรงเหรง"  ไม่ เปิดโอกาสให้ผู้ อ่ืนเสนอความคิดบ้ าง 
เราควรดูแลจัดการกับสมาชิกท่านนั้นโดยรีบกล่าวแทรกว่าเป็นความคิดที่ดีและขอบคุณส าหรับ 
ความคิดเห็นของเขา เสร็จแล้วต่อด้วยว่าอยากจะขอความคิดเห็นของคนต่อไปๆ ในแง่มุมอ่ืนๆ ข้อพึงระวังไม่
ควรให้คน อ่ืนคนใดในที่ประชุมรู้สึ ก เสียหน้า  มิฉะนั้นจะท าให้ เขารู้ สึ กต่อต้ านทันทีว่ า ไม่ยอมฟัง 
ความคิดเห็นของเขา 
10. มีทัศนคติบวกในทุกๆ ความเห็น จะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมรู้สึกว่าตนเองมีส่วนร่วมและส าคัญต่อที่ประชุม
จะท าให้บรรยากาศการประชุมเป็นไปในทิศทางสร้างสรรค์ 
11. คอยดูแลมิให้ค าพูดของสมาชิกคนใดไปวิพากษ์วิจารณ์สมาชิกท่านอ่ืนๆ หากเกิดสถานการณ์นี้ขึ้น 
มีข้อแนะน ารายละเอียดในหัวข้อ เทคนิคการจัดการกับสถานการณ์ต่างๆ ในที่ประชุม 
12. เน้นย้ าสิ่งที่ประชุมได้ตัดสินใจแล้ว เพ่ือปูองกันมิให้ที่ประชุมวกกลับไปยังประเด็นที่ได้ตกลงกันแล้ว 
เนื่องจากที่ประชุมอาจหลงประเด็นกลับไปรื้อฟ้ืนเรื่องที่ได้ลงมติกันไปแล้ว 
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13. จดข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นลงในกระดานหรือแผ่นพลิก (Flip Chart) 
14. จัดล าดับการเสนอข้อคิดเห็น ในกรณีที่มีผู้ตอ้งการยกมือเสนอข้อคิดเห็นพร้อมๆ กันหลายคนให้กล่าวและ
ผายมือเชิญเรียงล าดับผู้เสนอ เช่น ครับ ขอให้พวกเราทุกคนฟังคุณศิริศักดิ์ก่อนแล้วตามด้วยคุณพิษณุ และคุณ 
วรินทร เป็นต้น 

เทคนิคการจัดการกับสถานการณ์ต่างๆ ในที่ประชุม 
1. ผู้เข้าร่วมประชุมมาสาย 

 หาสาเหตุว่าจะมีแรงจูงใจใดที่จะท าให้เขามาตรงเวลา 
 มอบหมายให้เขารับผิดชอบในที่ประชุม เช่น มอบหมายให้เขารับผิดชอบเป็นผู้ด าเนินการ 

ในบางวาระการประชุม หรือมอบหมายให้เขาเป็นผู้จดบันทึกการประชุม เป็นต้น ก็จะเป็นวิธีหนึ่ง
ที่ท าให้เขามาประชุมตรงเวลาเพื่อเตรียมตัว 

 ถามเป็นการส่วนตัวถึงสาเหตุที่มาสายหลังจากเลิกประชุมแล้ว 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมออกจากห้องประชุมก่อนเวลาก าหนด 

 หาสาเหตุว่าเหตุใดเขาจึงชอบออกจากห้องประชุมก่อนเวลาเลิกประชุมบ่อยๆ 
 ถามในที่ประชุมก่อนเริ่มประชุมว่า ทุกคนสามารถอยู่ได้จนถึงเวลาเลิกได้ไหม หากมีข้อขัดข้อง 

ให้ร่นเวลาประชุมให้สั้นลง 
3. ที่ประชุมเกิดภาวะติดขัดไม่ราบรื่นหรือเกิดความสับสน 

 ถามในที่ประชุมว่ามีอะไรเกิดขึ้น เตือนในที่ประชุมว่าเราก าลังอยู่ในวาระใดและวัตถุประสงค์ 
ที่ต้องการของวาระนี้คืออะไร 

 พยายามหาทางช่วยเหลือให้ข้อมูล  ในกรณีที่ประชุมขาดข้อมูลหรือไม่ชัดเจนในบทบาท 
ที่ตัวเองต้องท า 

 ถามในที่ประชุมว่าจะมีประเด็นใดที่ต้องการเสนอเพ่ิมหรือจะพิจารณาวาระอ่ืนถัดไปหรือไม่ 
 เสนอให้พักอิริยาบถย่อยๆ ก่อนกลับมาเริ่มประชุมใหม่หรือเสนอให้เลื่อนวาระนี้ไปพิจารณา

ท้ายสุด หรือพิจารณาใหม่ในการประชุมครั้งหน้า 
4. ที่ประชุมทุกคนตกอยู่ในความเงียบ 

 ปล่อยให้เงียบสักครู่ หากเห็นว่าทุกคนก าลังใช้ความคิดอยู่ 
 ดูว่ามีอะไรผิดปกติเกิดขึ้นหรือไม่ ทุกคนก าลังคิดอะไรอยู่ 
 ถามในที่ประชุมว่ามีข้อสงสัยใดหรือต้องการให้ชี้แจงสิ่งใดให้ชัดเจนขึ้นหรือไม่ 
 ถามในที่ประชุมว่า เราเองมองข้ามบางประเด็นที่ส าคัญหรือสับสนข้อมูลหรือไม่ 

5. ที่ประชุมด าเนินออกนอกประเด็นหรือย้อนกลับไปประเด็นเดิม 
 ชี้ให้เห็นแต่ละวาระบนกระดานหรือแผ่นพลิก (Flip Chart) เพ่ือให้ทุกคนพิจารณา 

ไปตามวาระเดียวกันไม่ออกนอกประเด็น 
 ขีดเส้นหรือท าเครื่องหมายตรงหน้าหัวข้อวาระบนกระดานหรือแผ่นพลิกที่พิจารณาเรียบร้อยแล้ว 

เป็นเครื่องหมายแสดงให้เห็นว่าวาระนี้จบแล้วก าลังจะพูดถึงวาระต่อไป เพ่ือที่ทุกคน 
จะได้ไม่ย้อนกลับไปประเด็นเก่า 

 ถามในสิ่งที่ เขาก าลังวิตกกังวลอยู่  หากในกรณีที่สมาชิกบางคนย้อนกลับไปประเด็นเดิม 
เนื่องจากยังมีข้อกังวลหรือสงสัยในประเด็นนั้นให้ถามและตอบข้อสงสัยที่ เขาก าลังกังวล 
หรือสงสัยให้ชัดแจ้ง 
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6. สมาชิกคนใดคนหนึ่งหัวเราะดูถูกความคิดผู้อื่นในที่ประชุม 

 ถามความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะที่มีประโยชน์ต่อกลุ่มพยายามกระตุ้นให้ที่ประชุมให้เป็น 
ไปในทางท่ีสร้างสรรค์ 

 ขอให้สมาชิกในที่ประชุมฟังทุกความคิดก่อนอย่าเพ่ิงด่วนตัดสินว่าความคิดนี้ดีหรือแย่ 
 แจ้งในที่ประชุมว่าจะมีช่วงเวลาให้พิจารณา ณ ตอนนี้ขอให้ทุกคนฟังอย่าเพิ่งซักค้าน 

หรือหัวเราะเยาะความคิดของผู้ใดผู้หนึ่ง 
 จัดการกับค าพูดของผู้ที่ดูถูกผู้ อ่ืน เช่น หากมีคนพูดว่า "ความคิดนี้คิดออกมาได้อย่างไร 

เป็นความคิดที่โง่มาก" หรือมีกริยาท านองเชิงปฏิเสธ เราควรจัดการโดยกล่าวว่า “ขอให้ทุกคน 
ฟังก่อนทุกความคิดล้วนส าคัญส าหรับการประชุมในครั้งนี้” หากต้องเผชิญกริยาที่ต่อต้านมากๆ 
ขอให้ตัดสินพักการประชุมก่อนและหาทางคุยกับบุคคลนั้นๆ เป็นการส่วนตัวเพ่ือพูดจา 
ท าความเข้าใจกับความคิดของเขา 

7. สมาชิกมีกริยาก่อกวนโดยอาจไม่แสดงออกทางค าพูด  เช่น นั่งหน้าบึ้ง กอดอกนิ่งๆ ไม่พูดหรือแสดง
ความคิดสิ่งใดท้ังสิ้น 

 ถามเขาตรงๆ ว่า มีข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอะไรไหม 
 ในช่วงเวลาหยุดพักการประชุม ใช้เทคนิคการพูดคุยกับเขาว่าสิ่งที่เขาแสดงออกมีผลต่อบรรยากาศ

การประชุม และสอบถามว่าเขามีอะไรอยู่ในใจหรือไม่ 
8. สมาชิกบางคนนั่งท าสิ่งอ่ืนในระหว่างการประชุม เช่น นั่งขีดเขียนอย่างอ่ืนโดยไม่สนใจการประชุม 

 พูดในที่ประชุมถึงข้อตกลงก่อนการเริ่มประชุมเพ่ือขอความร่วมมือในการประชุม 
 หากสมาชิกท่านนั้นยังไม่สนใจให้ใช้เทคนิคขอข้อเสนอแนะหรือความคิดจากเขาเพ่ือให้เขา 

ได้มีส่วนร่วมในการประชุมจะท าให้เขาหยุดหรือเลิกกิจกรรมอ่ืน 
 สอบถามถึงเหตุผลพฤติกรรมของเขาในช่วงหยุดพักการประชุม 

9. สมาชิกบางคนกระซิบกระซาบคุยกันเอง 
 แจ้งกับสมาชิกที่ก าลังคุยกันอยู่ขอความร่วมมือว่าให้มีวงประชุมเดียวอย่าเพ่ิงคุยประชุมแตกกลุ่ม 

หรือขอให้ เขาเสนอข้อคิด เห็นต่อที่ประชุม  หรือขอให้ เขาคุยกันภายหลั งเลิกประชุม 
หากเป็นเรื่องส่วนตัว 

 ส าหรับในกรณีที่เป็นการคุยกันเพ่ือปรึกษากันก่อนเพ่ือลงมติที่ประชุม เราสามารถปล่อยเวลา 
ให้แต่ละคนปรึกษากันได้ในเวลาที่เหมาะสมก่อนที่จะเรียกความสนใจให้ทุกคนกลับมาจุดเดียว 
กับการพิจารณาลงมติ 

 คุยกับสมาชิกท่านนั้นเป็นการส่วนตัวในช่วงหยุดพักการประชุม 
10.  สมาชิกบางคนพูดเสนอความคิดผูกขาดในที่ประชุม 

 รีบขอบคุณเขาเม่ือมีช่องว่างและเรียกชื่อผู้อื่นให้พูดต่อ 
 อาจใช้ค าพูดเทคนิคว่า "ดูวันนี้คุณสิริพรพกความคิดข้อเสนอแนะมามากมาย พูดให้เราฟัง 

เป็นเวลานาน จนเราเป็นห่วงว่าวันนี้คุณสิริพรกลับไปบ้านจะเจ็บคอ จึงอยากขอให้ช่วงต่อไปนี้ 
ให้คุณสิริพรถนอมเสียงไว้ก่อน" การใช้ค าพูดควรค านึงมิให้เขาเสียหน้าแต่เป็นการเตือน 
โดยทางอ้อมว่าเขาพูดเป็นเวลานานแล้วพวกเราเป็นห่วงสุขภาพ 

11.  สมาชิกบางคนพูดโจมตีสมาชิกคนอ่ืนในที่ประชุม 
 สอบถามว่าเป็นปัญหาใด หากไม่เก่ียวกับท่ีประชุมขอร้องให้เขาคุยจัดการหลังเลิกประชุม 
 บันทึกประเด็นต่างๆ ที่เป็นข้อถกเถียงหรือโต้แย้งในที่ประชุมลงบนกระดานหรือแผ่นพลิก (Flip 

Chart) 
 อาจใช้ค าพูดเทคนิคอ่ืนๆ เตือนเขาทางอ้อม 
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12.  สมาชิกบางคนพูดสรุปค าพูดของผู้อ่ืนแทน สมาชิกบางคนที่คิดว่าตนเองเหนือกว่าผู้อ่ืน ในบางครั้ง 
อาจมีพฤติกรรมชอบพูดแทรกและสรุปความคิดผู้อ่ืนแทน คิดว่าคนอ่ืนที่พูดออกมาไม่รู้เรื่อง จึงชอบพูดขัด
และสรุปความคิดแทนให้เพ่ือท าให้ดูว่าตนเสนอความคิดได้กระชับและดีกว่า 

 ขอร้องให้เขาฟังผู้อ่ืนพูดเอง โดยอาจใช้ค าพูดเตือนเขาทางอ้อมว่า “ข้อสรุปของคุณ 
ฟังแล้วน่าสนใจ แต่ก่อนอ่ืนขอฟังความคิดคุณธีระที่อาจมีประเด็นอ่ืนๆ ให้จบก่อนดีไหมครับ?” 

 ตรวจสอบว่าสิ่งที่สมาชิกท่านนั้นสรุปค าพูดของผู้อ่ืนแทนนั้นถูกต้องหรือไม่  โดยอาจพูดทวนซ้ า 
ถามกับผู้ที่ถูกสรุปแทนว่าถูกต้องหรือไม่และมีประเด็นอ่ืนๆ เสริมอีกหรือไม่?  

13.  สมาชิกบางคนท ากริยาบางอย่างที่บอกเป็นนัยว่าฉันรู้ดีทั้งหมดแล้ว โดยเฉพาะสมาชิกที่เป็นผู้เชี่ยวชาญ
บางคนที่เข้าร่วมประชุมกับผู้อ่ืน อาจมีพฤติกรรมเช่นนี้ได้ 

 ขอให้เขาช่วยแบ่งปันถึงความเชี่ยวชาญของเขาให้ที่ประชุมฟัง 
 คุยกับเขาเป็นการส่วนตัวขอให้เขาอดทนฟังความคิดหรือข้อเสนอแนะของท่านอ่ืนในมุมต่างๆ บ้าง 

เพ่ือให้เขาเปิดใจรับฟังผู้อื่นในแง่มุมที่ต่างออกไปจะได้มุมมองที่กว้างมากข้ึน 

จากที่ได้กล่าวมาท้ังหมดทั้งในเรื่องบทบาทของผู้จัดการประชุมที่สามารถสวมได้หลายบทบาท 
และข้อแนะน าในการด าเนินประชุมที่จะท าให้ที่ประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย อย่างไรก็ตาม สิ่งที่จัดการ
ยากท่ีสุดคือ สถานการณ์และพฤติกรรมของผู้เข้าร่วมประชุมที่เราไม่สามารถคาดเดาได้ ในที่นี้ก็ได้เสนอเทคนิค
การจัดการกับสถานการณ์ต่างๆ ที่มีอยู่ด้วยกัน 13 สถานการณ์ อาจเป็นตัวอย่างแนวทางให้ได้เรียนรู้จัดการ
เฉพาะหน้า สิ่งส าคัญเราในฐานะผู้ด าเนินการประชุมจะต้องใช้วาทศิลป์ให้เป็นประโยชน์ในการจัดการ        
โดยจะต้องให้เกียรติแก่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ไม่ท าให้เขารู้สึกเสียหน้า พร้อมทั้งให้ก าลังใจและค าชมด้วย
ความจริงใจทั้งสีหน้าและค าพูดเมื่อมีเขามีพฤติกรรมและให้ความร่วมมือ มีทัศนคติในแง่บวก สร้างสรรค์
บรรยากาศในการประชุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้ตั้งไว้ 
  2.4 แนวทางการด าเนินงานส าหรับเลขานุการคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด และ
คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

 จากอ านาจหน้าที่และการด าเนินงานของคณะกรรมการตามที่ได้กล่าวไว้ในบทที่แล้ว  จะเห็น
ได้ว่า มีขอบเขตการด าเนินงานตั้งแต่การก าหนดประเด็น เชื่อมโยง เสนอแนะ ประสานงาน ด าเนินงานส่งเสริม 
สนับสนุน ประเมินและก ากับติดตามการด าเนินงานของราชการส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ
คุ้มครองสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการสาธารณสุขโดยมีกลไกการด าเนินงานที่
ส าคัญคือการประชุม ซึ่งกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขได้ก าหนดแนวทางการประชุมไว้แล้วตามมาตรา 15  
จะเห็นได้ว่าผู้ที่มีส่วนส าคัญอย่างยิ่งที่จะขับเคลื่อนให้การด าเนินงานของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและ
คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จได้นั่นคือ        
“ฝุายเลขานุการ” ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดให้นายแพทย์
สาธารณสุขจังหวัดท าหน้าที่เป็นกรรมการและเลขานุการ และให้นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแต่งตั้ง
ข้าราชการในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดซึ่งรับผิดชอบงานด้านกฎหมายและการอนามัยสิ่งแวดล้อมด้าน
ละหนึ่งคน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ โดยคาดหวังว่าฝุายเลขานุการจะสามารถรวบรวมประเด็นปัญหา สาเหตุและ
ปัจจัยที่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อสุขภาพและสภาวะความเป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชน 
รวมถึงเสนอมาตรการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้กรรมการที่เป็นผู้แทนจากภาคส่วนต่างๆ ได้พิจารณา มีมติ
มอบหมายและก ากับติดตามให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการให้เกิดผลส าเร็จต่อไป โดยมีกลยุทธ์ในการ
ด าเนินงานและสมรรถนะส าคัญที่ต้องใช้ ดังนี้ 
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1. กลยุทธ์ในการบริหารคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการ

กรุงเทพมหานครควรยึดหลัก ๕ พ. คือ         
     ๑. พร้อม : ต้องมีความพร้อมรอบด้าน 
    ๒. พูด : ต้องสื่อสารสร้างความเข้าใจให้กับทุกภาคส่วน  
     ๓. เพ่ือน : การท างานต้องท างานร่วมกันอย่างเพ่ือนที่เท่าเทียมกัน  
     ๔. พัฒนา : ต้องเริ่มปฏิบัติจึงจะน าไปสู่การพัฒนาได้จริง   
     ๕. ภาคภูมิใจ : ภูมิใจในความส าเร็จร่วมกัน 
  2. สมรรถนะท่ีต้องใช้ คือ AAIM  
                   A = Assessment การประเมินสถานการณ์/ ปัญหา  
                 A = Advocacy การให้ข้อเสนอแนะหรือการชี้น าให้เห็นความเสี่ยง/ ความส าคัญของปัญหา             
                      I = Implement การเสนอมาตรการ/วิธีการแก้ปัญหานั้นๆ  
                         M = Management การบริหารจัดการให้เกิดความร่วมมือ/ ขจัดอุปสรรคที่ขัดขวางการ
มาตรการนั้นๆ เหล่านี้เป็นสมรรถนะที่เราต้องพัฒนาสั่งสมจากการปฏิบัตินั่นเอง 

2.4.1 การด าเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการ     
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจดัประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการ
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครมีผู้แทนจาก
หลายภาคส่วนร่วมเป็นกรรมการที่แต่ละคนต่างมีบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและภาระกิจการงานที่
แตกต่างกัน ดังนั้น ฝุายเลขานุการควรใช้วิธีติดต่อสื่อสารและประสานงานกับกรรมการเพ่ือให้เกิดการประชุมที่
มีประสิทธิภาพ โดยมีค าแนะน าในการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนดังนี้ 

1. ขั้นเตรียมการ 
1) ศึกษานโยบาย ทิศทางการด าเนินงานและปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมและสุขภาพที่เกิดขึ้น 
ในปัจจุบัน ปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมที่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพได้ทวีความรุนแรงและขยาย

ขอบเขตมากขึ้น ส่วนใหญ่มีสาเหตุมาจากสภาพความเป็นเมืองที่เพ่ิมขึ้นโดยขาดการวางแผนที่ดี นโยบายที่
มุ่งเน้นทางด้านการพัฒนาเศรษฐกิจ ปัญหาพฤติกรรมอนามัยที่ประชาชนส่วนใหญ่ยังขาดความรู้และวิธี การ
จัดการสภาพแวดล้อมที่มีปัญหาการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ฯลฯ ฝุายเลขานุการจึงควรศึกษา
รายละเอียดของนโยบายระดับต่างๆ ที่จะส่งผลต่อสุขภาพและสภาวะความเป็นอยู่ที่เหมาะสมของประชาชนใน
พ้ืนที่เพ่ือน ามาวิเคราะห์ในเชิงลึกว่าการด าเนินงานที่ผ่านมาสอดคล้องกับทิศทางของนโยบายหรือไม่ จะต้อง
ปรับปรุง แก้ไข ประยุกต์ใช้นวัตกรรมด้านต่างๆ มีหน่วยงานที่ต้องเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการเพ่ือให้
ผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นบรรลุตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ในนโยบายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความยั่งยืนได้
อย่างไร 

2) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์/สังเคราะห์ประเด็นงาน จัดล าดับความส าคัญ 
ฝุายเลขานุการควรรวบรวมข้อมูล/สถานการณ์ด้านสิ่งแวดล้อมที่จะส่งผลกระทบต่อ

สุขภาพที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เพ่ือบ่งชี้รายละเอียดของปัญหาที่มีทั้งขนาด ความรุนแรง/ความเร่งด่วน ความยากง่าย
และความสนใจที่จะเข้าร่วมแก้ไขปัญหาของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างครบถ้วนเพ่ือน ามาจัดล าดับความส าคัญ
และวางกรอบกระบวนการด าเนินงานให้ชัดเจน  ซึ่งสรุปผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมาจะมีส่วนส าคัญอย่างยิ่ง
ต่อการวางแผน/ก าหนดทิศทางการด าเนินงานในระยะต่อไป  หากฝุายเลขานุการเห็นว่ามีความจ าเป็นที่จะต้อง
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ปรับเปลี่ยนทิศทางการด าเนินงานที่แตกต่างไปจากเดิมควรมีข้อมูลสนับสนุนที่ชัดเจน มีความน่าเชื่อถือเสนอต่อ
ประธานและเลขานุการของคณะกรรมการเพ่ือขอความเห็นชอบเสียก่อน 

3) ท าแผนการประชุมประจ าปี 
เมื่อได้กรอบแนวทางการด าเนินงานแล้วฝุายเลขานุการควรจัดท าแผนปฏิบัติการที่ระบุถึง

เหตุผลความจ าเป็น วัตถุประสงค์ เปูาหมาย กิจกรรมที่จะด าเนินการ แหล่งงบประมาณ การก ากับติดตาม
ประเมินผลและผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน เพ่ือขออนุมัติต่อประธานคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดหรือ
เลขานุการ แล้วแต่กรณี 

4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีส าหรับการเสนอของบประมาณ 
ฝุายเลขานุการต้องจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ส าหรับใช้ในการจัดประชุม

คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร โดยฝุายเลขานุการจะต้องจัดท า
รายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณส าหรับการจัดประชุมของคณะกรรมการในปีนั้นๆ เพ่ือให้มีงบประมาณเพียงพอ
ส าหรับการจัดประชุมตามแผนการจัดประชุมประจ าปีที่ได้ก าหนดไว้ และต้องด าเนินการจัดท าค าของบประมาณ
ตามแผนการจัดท าค าของบประมาณส่งให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการจัดสรรงบประมาณในการด าเนินงานให้ทัน
ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

5) ท าปฏิทินการประชุมแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยหลักการแล้ว ฝุายเลขานุการควรก าหนดกรอบระยะเวลาที่จะจัดประชุมแต่ละครั้ง  

ให้คณะอนุกรรมการทราบโดยจัดท าเป็นปฏิทินการประชุม ก าหนดประเด็นที่จะน าเข้าประชุมเพ่ือให้เกิดความ
สะดวกในการประสานงานด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 

2. ขั้นด าเนินการ 
ในการด าเนินงานของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุข

กรุงเทพมหานครกลไกที่มีความส าคัญเป็นอย่างมากที่จะช่วยให้การปฏิบัติการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพคือ การประชุม ในการประชุมแต่ละครั้งจะด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยหรือไม่ 
บรรยากาศในการประชุมเป็นอย่างไรผลหรือมติที่ประชุมจะเป็นอย่างไร และเป็นไปในแนวทางใด ฝุายเลขานุการ
จะเป็นผู้มีส่วนส าคัญอย่างยิ่งในการประชุมทั้งในบทบาทของผู้เตรียมการ ผู้จัดท า ผู้ประสานงาน ผู้น าเสนอ         
ผู้อ านวยความสะดวกและผู้สรุปผลการประชุม จึงมีข้อเสนอแนวทางให้ฝุายเลขานุการด าเนินการ ดังนี้ 

-  เตรียมการประชุม 
1) การรวบรวม/ก าหนดประเด็นหัวข้อที่จะน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม โดยประสาน 

ไปยังหน่วยงานส่วนกลาง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบในเรื่องที่จะน าเข้าประชุมเพ่ือจัดเตรียมข้อมูล
และเอกสารต่างๆ โดยพิจารณาถึงความส าคัญ ความสอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข ความ
ชัดเจนและสมบูรณ์ของข้อมูลที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณา ทั้งนี้ อาจจัดท าแนวทางปฏิบัติส าหรับใช้
กลั่นกรองเรื่องที่จะเสนอเข้าพิจารณาในที่ประชุมก็ได้ 

2) การประสานงานขอก าหนดวันจัดประชุมโดยใช้วิธีประสานงานแบบไม่เป็นทางการ
เช่น โทรศัพท์ เป็นต้น ติดต่อไปยังประธานฯ เลขานุการ กรรมการที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะน าเข้าประชุม
หรือพิจารณาโดยตรง ทั้งนี้ อาจต้องให้รายละเอียดเบื้องต้นถึงประเด็นที่จะน าเข้าประชุมด้วย 

3) การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม โดยเนื้อหาในระเบียบวาระจะต้องประกอบด้วย 
(1) ระเบียบวาระท่ี 1เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
(2) ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา(ถ้ามี) 
(3) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องอาจแบ่งเป็น 
- เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบ ได้แก่ ความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานที่ฝุายเลขานุการ

ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการ และผลการด าเนินงานตามมติของที่ประชุมครั้งก่อน 
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- เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณาได้แก่ ประเด็นงานที่ได้พิจารณาหรือมีมติไปแล้วแต่อาจมี
ข้อขัดข้องในทางปฏิบัติและจ าเป็นต้องเสนอให้คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุข
กรุงเทพมหานครมีมติใดๆ เพ่ิมเติม รวมถึงเรื่องที่พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 

(4) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
เนื้ อหาในแต่ละเรื่ องควรประกอบด้วย ความเป็น มา สาเหตุ  ข้อ เท็จจริ ง                  

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและประเด็นที่จะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาและมีมติส่วนจ านวนเรื่องในการประชุมแต่
ละครั้งจะมีเท่าใดให้พิจารณาจากเนื้อหา ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล รวมถึงระยะเวลาที่จะใช้ประชุม           
ซึ่งโดยปกติแล้วแต่ละเรื่องไม่ควรใช้เวลาพิจารณาเกิน 30 นาที 

(5) ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
(6) ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ(ถ้ามี) 

4) การเสนอร่างระเบียบวาระให้เลขานุการและประธานฯ พิจารณา ให้แนบเนื้อหาที่จะ
ใช้ประชุมไปพร้อมกันด้วย (ถ้ามี) 

5) การท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมโดยระบุรายละเอียดว่า เป็นการประชุมอะไร 
มีวัตถุประสงค์อย่างไร ใครเป็นผู้เข้าประชุม จะจัดที่ไหน เมื่อใด เวลาใด เบิกค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง จากแหล่ง
งบประมาณใด  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ถ่ายส าเนาและแนบไปพร้อมกับเอกสารยืมเงินทดรองราชการ 

6) การจัดท าหนังสือเชิญประชุมมี เนื้อหาประกอบด้วย เป็นการประชุมอะไร                   
มีวัตถุประสงค์อย่างไร ใครเป็นผู้เข้าประชุม จะจัดที่ไหน เมื่อใด เวลาใด เสนอให้ประธานฯ หรือเลขานุการ  
ลงนามหากต้องเชิญบุคคลภายนอกเข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะในเรื่องใดที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมให้ท าหนังสือเชิญไปพร้อมกัน พร้อมทั้งแนบระเบียบวาระการประชุม แบบตอบรับการประชุม รายงาน
การประชุมครั้งที่ผ่านมา แบบรับรองรายงานการประชุม รวมถึงเอกสารที่จะใช้ในการประชุม (ถ้ามี) ไปด้วย 

7) การส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ ควรส่งล่วงหน้าเป็นเวลาพอสมควร 
แต่ไม่ควรน้อยกว่า 7 วัน เพ่ือให้มีโอกาสได้ศึกษาเนื้อหา รายละเอียดของเรื่องที่จะประชุม  ในกรณีเร่งด่วนอาจ
ใช้วิธีสื่อสารช่องทางอ่ืนๆ ร่วมด้วย เช่น โทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเลกทรอนิกส์ (E-mail) เป็นต้น เพ่ือให้
แน่ใจว่าผู้เข้าประชุมได้รับหนังสือแล้ว 

8) การจัดท า (ร่าง) เอกสารประกอบการประชุมโดยรวบรวมเนื้อหาและเอกสารต่างๆ   
ที่จะน าเสนอต่อที่ประชุมโดยประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบในเรื่องที่จะน าเข้าประชุม
ก าหนดประเด็นต่างๆ แยกตามระเบียบวาระ  ทั้งนี้ อาจเสนอความเห็นของฝุายเลขานุการประกอบการ
พิจารณาของที่ประชุมได้ 

9) การเสนอเอกสารประกอบการประชุมให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายพิจารณา
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาต้นฉบับ  หากมีข้อเสนอให้ปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมประเด็น
ให้ปรับแก้เสียก่อนที่จะน าไปท าส าเนาเป็นเอกสารประกอบการประชุมทั้งหมด 

10) การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมอาจจัดท าเป็นแฟูมเอกสารหรือเข้าเล่ม 
พร้อมทั้งติดสลิปแยกตามระเบียบวาระเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาแต่ละชุด และก าหนดเลขหน้าเรียง
ตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายเพ่ือให้เปิดค้นหาได้ง่ายและใช้อ้างอิงในขณะประชุม รวมถึงต้องจัดเตรียม
หนังสือ/เอกสาร/คู่มือต่างๆ ที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณาของที่ประชุมไว้ให้พร้อมด้วย 

11) การเตรียมใบลงชื่อผู้เข้าประชุม โดยแยกใบลงชื่อของคณะกรรมการกับผู้เข้าร่วม
ประชุมเป็นคนละชุดกัน 

12) การจัดเตรียมเงินค่าเบี้ยประชุม ใส่ซองระบุต าแหน่งของผู้ รับให้ชัดเจน 
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ            
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามมาตรา 6(2) โดยประธานกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้ง
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ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งในสี่ของอัตราเบี้ยประชุมที่กรรมการนั้นมีสิทธิได้รับ ตามมาตรา 9 ส าหรับ
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการให้ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้งตามอัตราเบี้ยประชุมที่
รัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยให้เลขานุการมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมไม่เกินหนึ่งคน และผู้ช่วยเลขานุการมีสิทธิ
ได้รับเบี้ยประชุมไม่เกินสองคน ตามมาตรา 13 โดยประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อ
คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน
และเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2558 ดังนี้ 

ประธานคณะกรรมการ     ไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง 
กรรมการ   ไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 
เลขานุการ    ไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 
ผู้ช่วยเลขานุการ   ไม่เกิน 1,600 บาท/ครั้ง 

ทั้งนี้ ฝุายเลขานุการอาจมอบหมายให้มีผู้ด าเนินการในเรื่องนี้เป็นการเฉพาะก็ได้ 
13) ประสานงานเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม โดยอาจสอบถามทางโทรศัพท์ก่อนถึง

ก าหนดวันประชุม 1 วัน และรายงานให้เลขานุการทราบ 
14) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้พร้อม ในกรณีที่ทราบว่ากรรมการท่านใดมี

ข้อจ ากัดในการรับประทานอาหารอาจจัดแยกไว้เป็นการเฉพาะก็ได้ 
15) จัดวางปูายชื่อผู้เข้าประชุม ติดไว้บริเวณด้านหน้าโต๊ะที่จัดให้เป็นจุดที่นั่ง ของ

อนุกรรมการแต่ละคน เพ่ือสะดวกต่อการเรียกชื่อ หากเป็นไปได้ควรวางเอียงให้ประธานมองเห็นด้วย 
16) ทบทวน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ     

ก่อนเริ่มประชุม อาทิ ความพร้อมของห้องประชุม แสงสว่าง การระบายอากาศ เครื่องขยายเสียง เครื่อง
บันทึกเสียง ฯลฯ หากพบปัญหาหรือข้อขัดข้องให้รีบแก้ไขและรายงานให้เลขานุการทราบโดยเร็ว 

17) ต้อนรับและน าผู้มาประชุมเข้าห้องประชุม 
- ขณะด าเนินการประชุม 

1) อ านวยความสะดวกในเรื่องต่างๆ ให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
หากเป็นการจัดประชุมนัดแรกหรือมีผู้มาประชุมเป็นครั้งแรกควรแนะน าตัวฝุายเลขานุการให้กรรมการ 
หรือผู้มาประชุมได้รู้จักเพ่ือสร้างความคุ้นเคยจะสามารถติดต่อประสานงานกันในโอกาสต่อไปได้สะดวกยิ่งขึ้น 

2) ตรวจสอบองค์ประชุมว่าคณะกรรมการมาครบหรือไม่แล้วแจ้งให้เลขานุการทราบ
เพ่ือให้ประธานเริ่มเปิดการประชุมและด าเนินการประชุม 

3) จ่ายเบี้ยประชุมหลังจากที่ประธานเริ่มด าเนินการประชุมแล้วให้ตรวจสอบหลักฐาน
หรือเอกสาร หากพบว่าไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ประสานกับผู้มาประชุมและขอให้จัดส่งมายังที่ท าการของ
ฝุายเลขานุการโดยเร็ว 

4) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการการประชุม โดย 
(1) อ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว (ถ้ามี) เสนอให้ที่ประชุมรับรอง 
(2) อ่านระเบียบวาระการประชุมว่าจะประชุมเรื่องใด 
(3) แสดงความคิดเห็นต่างๆ ที่เก่ียวกับการประชุมในฐานะกรรมการ 
(4) จดบันทึกการประชุม 

การมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุม 
 - กรณีที่กรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ แต่มอบหมายให้

ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนโดยท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานการมอบหมาย ทั้งนี้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ให้ถือว่าผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่ในฐานะกรรมการแทนผู้ด ารงต าแหน่ง
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นั้นๆ ให้นับเป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมด้วย (ตามมาตรา11/1 แห่งพระราชกฤษฎีกาเบี้ย
ประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560)  

- กรณีกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งเฉพาะบุคคล ได้แก่ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนภาค
ประชาชนจะไม่สามารถมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนได้ หากมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนจะ
ไม่นับเป็นองค์ประชุมและไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม  

- กรณีกรรมการที่เป็นนายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งผู้ว่าราชการ
ส่วนจังหวัดแต่งตั้งเป็นกรรมการ ตามมาตรา 17/1 (3) นายกเทศมนตรีและนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ซึ่งผู้ว่าราชการส่วนจังหวัดแต่งตั้งเป็นกรรมการ เนื่องจากต้องมีการสรรหาผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมเพ่ือเสนอ  
ผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งการแต่งตั้งดังกล่าวเป็นการแต่งตั้งโดยการระบุตัวบุคคล และต าแหน่งผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
คนดังกล่าวจะไม่สามารถมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนได้ หากมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนจะ
ไม่นับเป็นองค์ประชุมและไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม  

ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการสาธารณสุข เรื่อง การแต่งตั้ง วาระการด ารง
ต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งการเป็นกรรมการผู้ด ารงต าแหน่งนายกเทศมนตรี กรรมการผู้ด ารงต าแหน่ง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการผู้แทนภาคประชาชนในคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 
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แผนภูมิที่ 2 กระบวนงานประชุมคณะกรรมการสรรหากรรมการในคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด  
                 และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
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- หลังประชุม 
1) ประชุมฝุายเลขานุการ สรุปเนื้อหา ประเด็นที่พิจารณา มติที่ประชุมและภารกิจ 

ที่ได้รับมอบหมายให้ฝุายเลขานุการด าเนินการต่อไปให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน โดยปกติแล้ว  
ฝุายเลขานุการควรจัดประชุมทบทวนเนื้อหาไม่เกิน 1 วันหลังการประชุม 

2) แจ้งมติที่ประชุมต่อผู้เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 
ในกรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนอาจแจ้งรายละเอียดเบื้องต้นทางวาจาหรือโทรศัพท์และมีหนังสือจากฝุายเลขานุการ
แจ้งยืนยันอีกครั้งหนึ่ง 

3) จัดท าเอกสารทางการเงิน โดยแนบใบส าคัญส่งเบิกให้ถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อย 
ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด ใบส าคัญที่ใช้แนบประกอบด้วย ใบขออนุมัติจัดประชุม รายชื่อคณะกรรมการ
ที่มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่าง ส าเนาใบยืมเงิน ฯลฯ 

4) จัดท ารายงานการประชุม มีเนื้อหาเรียงตามระเบียบวาระการประชุม ในแต่ละเรื่อง
ควรประกอบด้วย ความเป็นมา สาเหตุ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประเด็นที่เสนอเพ่ือพิจารณา 
ข้อพิจารณา และมติที่ประชุมเสนอให้เลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง  ทั้งนี้ หากมีผู้เสนอความเห็นแย้งหรือ
แตกต่างจากมติที่ประชุมให้ฝุายเลขานุการบันทึกความเห็นนั้นไว้ด้วย 

5) ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมพิจารณา หากต้องการแก้ไขในส่วนใดให้กรอก
รายละเอียดของเนื้อหาลงในแบบรับรองรายงานการประชุมและแจ้งฝุายเลขานุการทราบ อาจส่งให้ทางโทรสาร
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เพื่อความรวดเร็ว 

- การตามมติที่ประชุม 
1) รวบรวมประเด็นความเห็นและมติที่ประชุม โดยอาจจัดท าเป็นแบบสรุปเพ่ือใช้เป็น

แนวทางการติดตาม มีเนื้อหาประกอบด้วย ชื่อการประชุม เรื่องที่มีมติ แจ้งมติเมื่อใด วิธีใด ให้ด าเนินการ
อย่างไร ก าหนดแล้วเสร็จเมื่อใด ผลการด าเนินงาน/ความก้าวหน้าเป็นอย่างไร ฯลฯ 

2) ประสานงานกับผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวข้อง รายงานให้เลขานุการทราบเป็นระยะ 
3) สรุปผลการด าเนินงาน/ความก้าวหน้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการฯ โดยบรรจุลง

ในระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบ 
- การรายงานผล 

1) จัดส่งรายงานการประชุมให้กรมอนามัย จ านวน 1 ชุด 
2) กรมอนามัยโดยศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุขศึกษา วิเคราะห์ การด าเนินงานของ

คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดแต่ละคณะ 
3) กรมอนามัยโดยศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุขจัดท าสรุปผลการด าเนินงานของ

คณะกรรมการฯ รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข 
3. ขั้นสรุปผล 
- การจัดท าสรุปผลด าเนินงาน 

คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดมีบทบาทหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุน ก ากับติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของราชการส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ต้องปฏิบัติการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข องค์คณะมีทั้งผู้บริหารในหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาค ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตัวแทน
ภาคประชาชน และผู้ทรงคุณวุฒิร่วมกันพิจารณาปัญหา ก าหนดมาตรการ หรือแนวทางการด าเนินงานแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ โดยจะต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือให้คณะกรรมการสาธารณสุขสามารถ
ก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานว่าท าหน้าที่ได้ครบถ้วนหรือไม่ผลเป็นอย่างไร  มีปัญหาอุปสรรค
หรือไม่ รวมถึงมีแนวทางและข้อเสนอในการแก้ไขปัญหานั้นอย่างไรต้องการการสนับสนุนในประเด็นใดบ้าง  
โดยให้แต่ละจังหวัดจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสาธารณสุขเป็นรายปีและจัดส่งให้
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กรมอนามัย เพ่ือรวบรวมรายละเอียดต่างๆ รายงานให้คณะกรรมการสาธารณสุขทราบและอาจเสนอแนวทาง
ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการด าเนินงานให้สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ยิ่งขึ้นต่อไป 

แผนภูมิที่  3  แสดงขั้นตอนการด าเนินงานในการจัดประชุมของเลขานุการคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นเตรียมการ ขั้นด าเนินการ ขั้นสรุปผล 

แจ้งผล/ติดตามมต ิ

- แจ้งมต/ิส่งรายงานการประชุม 

- ติดตามผลการด าเนินงาน 

- รายงานความก้าวหน้า/ผลการ
ด าเนินงานต่อท่ีประชุมทุกครั้ง 

- ศึกษานโยบาย/ทิศทางการ
ด าเนินงาน/ประเด็นปัญหาด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมของพื้นที่ 
- รวบรวมข้อมูล วิเคราะห/์
สังเคราะห์ประเด็นงานและ 
จัดล าดับความส าคัญ/ความ
เร่งด่วน ก าหนดกรอบเวลาการ
ด าเนินงาน 

- ท าแผนการประชุมประจ าปี
ขออนุมัติ 
-  จัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีส าหรับ
การเสนอของบประมาณ 
- ท าปฏิทินการประชุม/แจ้ง
เวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เตรียมประชุม 

- รวบรวมข้อมูล 

- ก าหนดประเด็นการประชุม 

- ประสานงาน/ก าหนดวัน 

- ขออนุมัติ/หนังสือเชิญ/
ก าหนดระเบียบวาระ 

- จัดท าเอกสารประชุม 

- เตรียมเบี้ยประชุม/อาหารว่าง 

- ยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

- เตรียมห้องประชุม 
 

รายงานผล 

- รายงานผลการประชุม 
- จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าป ี

ขณะด าเนินการประชมุ 

- อ านวยความสะดวก 

หลังประชุม 
- สรุปประเด็น/สรุปมติ 
- จัดท ารายงานการประชุม 
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แผนภูมิที่ 4 แนวทางการด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด  
               และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
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แผนภูมิที ่5 กระบวนการปฏิบัติในการรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด  
               และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร
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 2.4.2 คู่มือการใช้งานโปรแกรมก ากับติดตามรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณสุขส าหรับเจ้าหน้าที่ 
1. ช่องทางการเข้าใช้งานระบบ 
    ส าหรับช่องทางการเข้าใช้งานระบบ มีขั้นตอนการเข้าใช้งานดังต่อไปนี้ 

1.1  สามารถเข้าใช้งานระบบ ผ่านเว็บไซต์ ได้โดรตรงที่ URL       
 http://cphlawreport.anamai.moph.go.th/   

1.2  สามารถเข้าใช้งานระบบ ผ่านลิงค์เว็บไซต์ของศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุขได้ที่   
http://laws.anamai.moph.go.th 
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2. หน้าเพจทั้งหมดของโปรแกรมฯ 
    ส าหรับหน้าเพจโดยรวมของโปรแกรมฯ นั้น ทั้งหมดจะมีดังต่อไปนี้ 

2.1 Page Login, Page แสดงผลการลงข้อมูลของแต่ละจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
2.2 Page จัดการข้อมูล ซึ่งจะประกอบด้วยเมนูหลักดังนี้ 
1) ค าสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยเลขาฯ   2) แผนด าเนินงานการประชุม 
3) จัดการข้อมูลการประชุม    4) การด าเนินงานตามมติ   
5) รายงานประจ าปี                 6) ข้อมูลเจ้าหน้าที่ 
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3. ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม 
     3.1 การเข้าใช้งานระบบ 

 - ลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้งานระบบ โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนพร้อมทั้งก าหนด 
Username และ Password ในการใช้งานระบบ 

 - รอเจ้าหน้าผู้ดูแลระบบอนุมัติการเข้าใช้งานระบบ โดยใช้ Username และ Password ที่ก าหนดไว้
ในการ Login เข้าสู่ระบบ 
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3.2  เพิ่มข้อมูลเข้าระบบค าสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยเลขาฯ 
 หลังจาก Login คลิกท่ี Button “จัดการข้อมูล” เพ่ือเข้าไปหน้าลงข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เพ่ิมข้อมูลค าสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยเลขาฯ  ให้คลิกที่ button ตามภาพจะเข้าสู่หน้าเพิ่มข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เพ่ิมชื่อ ต าแหน่ง ไฟล์ค าสั่งแต่งตั้ง แล้ว คลิกที่ button “บันทึก”  
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 เมื่อต้องการแก้ไข หรือลบข้อมูล ให้คลิกท่ี button ในแถวที่ต้องการจะแก้ไขนั้น ๆ 

 

 

 

 

 

3.3  เพิ่มข้อมูลแผนด าเนินงานการประชุมเข้าระบบ 
              คลิกท่ีเมนู “แผนด าเนินงานการประชุม” ด้านซ้ายมือ   

 

 

 

 

 

 

 

 

     เสร็จแล้วให้คลิกท่ี button “เพ่ิมข้อมูลกิจกรรมส าหรับแผน” 
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 เพ่ิมข้อมูล ชื่อกิจกรรม ช่วงเวลาเริ่ม – สิ้นสุด  จ านวนเงินงบประมาณ  สีแสดงสถานกิจกรรม แล้ว
คลิกท่ี button “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อต้องการแก้ไข หรือ ลบข้อมูล ให้คลิกท่ี button ในแถวที่ต้องการจะแก้ไขนั้น ๆ 

 

 

 

 

 

 

3.4  เพิ่มข้อมูลรายงานการประชุม 
 คลิกท่ีเมนู “จัดการข้อมูลการประชุม” ด้านซ้ายมือ   
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เมื่อต้องการเพิ่มข้อการประชุมใหม่ให้คลิกท่ี button “เพ่ิมหัวข้อการประชุม” 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อเข้าหน้าเพิ่มข้อมูลแล้วจะมีส่วนหัวข้อให้เพ่ิมข้อมูลดังนี้ 

1. เพ่ิมข้อมูลรายงานการประชุม ประกอบด้วย ครั้งที่, ปี, วัน, เวลา, สถานที่จัดประชุม, 
ผู้จัดท ารายงานการประชุม และผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

 

2 . รายชื่อคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูลทั้ง ชื่อ - นามสกุล 
ต าแหน่ง และต าแหน่งของคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม 
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3 . รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูลทั้ง ชื่อ - นามสกุล และต าแหน่ง
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

 
 

4 . รายชื่อผู้ไม่มาประชุมเจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูลทั้ง ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง และ
ต าแหน่งของคณะกรรมการที่ไม่เข้าร่วมประชุม 

5  
 

 

 

5. เพิ่มข้อมูลวาระการประชุม ซึ่งประกอบด้วย 6 วาระด้วยกัน ดังนี้ 
 

 

 

 

           ซึ่งในแต่ละวาระ จะมีโครงสร้างการลงข้อมูลเป็นแบบเดียวกัน ดังนี้ 

 -  มีการเพิ่มประเด็นน าเข้าในแต่ละวาระ 

 

 

 

 

 

-  มีการเพิ่มรายละเอียดในแต่ละวาระ 
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-  มีการเพิ่ม มติที่ประชุม ในแต่ละวาระ 

 

 

 

 

  
 
6. หลังจากเพ่ิมข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกที่ button “บันทึกข้อมูล” ด้านล่าง 

 

6. หลังจากเพ่ิมข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกที่ button “บันทึกข้อมูล” ด้านล่าง 

 

 

 

 

 

3.5  แก้ไข/ลบ ข้อมูลหัวข้อรายงานการประชุม 
 

หลังจากท าการบันทึกข้อมูลแล้ว list รายการประชุมจะปรากฏใน Dropdown list ด้านบนดังนี้ 

 

 

 

 

. 
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 เมื่อต้องการจะแก้ไขหัวข้อรายงานการประชุม ให้ท าการคลิกเลือกจาก Dropdown list ด้านบนนี้ 
แล้วท าการคลิกที่ button “แก้ไขหัวข้อการประชุมนี้” ด้านบน 
 

 

 

 

 

 

 

 ระบบจะน าเข้าหน้าต่างแก้ไขหัวข้อรายงานการประชุม ซึ่งสามารถเพ่ิม หรือแก้ไขข้อมูลได้เหมือนใน 
 หัวข้อ “เพ่ิมหัวข้อรายงานการประชุม”  
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      เมื่อต้องการจะลบหัวข้อรายงานการประชุม ให้ท าการคลิกเลือกจาก Dropdown list ด้านบนนี้ 
แล้วท าการคลิกที่ button “ลบหัวข้อรายงานการประชุม” ด้านบน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อคลิกแล้ว ระบบจะแสดง popup ถามถึงความต้องการในการลบ หัวข้อนี้ เมื่อคลิกตกลง 
รายงานนี้จะถูกลบออกจากระบบ 
  เจ้าหน้าที่สามารถท าการปริ้นรายการหัวข้อรายงานการประชุมเป็นไฟล์ PDF ได้ด้วยการคลิกเลือก
จาก Dropdown list ด้านบน แล้วคลิกท่ี button “ปริ้นหัวข้อรายงานการประชุมนี้” ที่ด้านบนซ้าย 
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          ระบบจะท าการสร้างไฟล์ PDF ของรายงานการประชุมนั้น ๆ ขึ้นมา และสามารถพิมพ์รายงานการ
ประชุมฯ ได้

 

3.6  การเพิ่มไฟล์รายงานการประชุม 
หากเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมฯ โดยไม่ได้จัดท าในโปรแกรมฯ เจ้าหน้าที่สามารถอัพโหลด

ไฟล์รายงานการประชุมฯ ที่จัดท าขึ้น ลงในโปรแกรมได้ โดยต้องอัพโหลดเป็นไฟล์ PDF ในหัวข้อ “เลือกไฟล์” 
และ “อัพโหลดรายงานการประชุม” หากต้องการแก้ไข/ลบข้อมูล สามารถเลือก “ลบไฟล์” ได ้
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3.7  การรายงานผลการด าเนินงานตามมติ 
  เมื่อคลิกท่ีเมนู “การด าเนินงานตามมติ” ด้านซ้ายมือจะเป็นหน้าในการจัดการเพิ่มข้อมูลกิจกรรม
การด าเนินงานตามมติ ของแต่ละหัวข้อรายงานงานการประชุม  

  

 

 

 

 

 

 

3.8 เพิ่ม/แก้ไข/ลบ รายงานประจ าปี 
หลังจากนั้นให้ลงข้อมูลชื่อกิจกรรมการด าเนินงานตามมติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เสร็จแล้วให้เลือกหัวข้อการประชุม และ ประเด็น และไฟล์แนบหลักฐานของการด าเนินงานตามมติ
ของวาระหัวข้อการประชุมนั้น ๆ 
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        3.9 เพิ่มข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

     เจ้าหน้าที่สามารถรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ โดยกรอกข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน ในหัวข้อ “รายงานประจ าปี” ได้ 
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 3.10 ข้อมูลเจ้าหน้าที่ 
 คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลเจ้าหน้าที่” ด้านซ้ายมือ จะเป็นหน้าในการจัดการข้อมูลส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ 
ดังนี้   

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อคลิกท่ี button “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” จะสามารถท าการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวตามภาพได้
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บทท่ี 3 

ปัจจัยความส าเร็จ หรอืเทคนิคในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

 
  จากการศึกษาสถานการณ์การด าเนินงานบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
ปีงบประมาณ 2562 โดยใช้แบบสอบถาม ประชุมได้ถอดบทเรียน สนทนากลุ่ม (Focus Group) และได้มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงานของแต่ละจังหวัดในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้การด าเนินงานประสบความส าเร็จ 
และมีประสิทธิภาพ พบว่ามีปัจจัยความส าเร็จ หรือเทคนิคและวิธีการส าคัญที่ฝุายเลขานุการสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานท าให้การขับเคลื่อนการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขมี
ประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ผู้บริหารระดับจังหวัดให้ความส าคัญในการบังคับใช้กฎหมาย 
- ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดในฐานะเลขานุการคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ มีความใส่ใจในปัญหาที่เกิดขึ้น และมีการบังคับใช้กฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยพยามยามแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน โดยเฉพาะกรณีท่ีมีความผิดซ้ าๆ หรือเกิดผลกระทบต่อประชาชน 

- ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์กว้างไกล องค์กรและเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจในบทบาทของตนเอง 
- ผู้บริหารระดับจังหวัดให้ความส าคัญ โดยให้น าประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ก าหนดให้

แหล่งเพาะพันธุ์ยุงลายเป็นเหตุเดือดร้อนร าคาญ และน ามาใช้แก้ปัญหาในพ้ืนที่ 
- ผู้บริหารให้ความสนใจและจริงจังในการด าเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญในการก ากับติดตามมติการประชุมฯ โดยให้รายงานเป็นวาระแรกของ

การประชุมฯ ในครั้งต่อไป 
- ผู้บริหารระดับพ้ืนที่ (นายอ าเภอ) ให้ความส าคัญ ในการจัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม โดยเน้นการ

ยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ในทุกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความส าคัญในการขับเคลื่อนมติที่ประชุม โดยมอบหมายหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ 
 2. การบริหารการประชุมฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  - มีเปูาหมายที่ชัดเจน 

  - พัฒนาประสิทธิภาพการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดให้สั้น กระชับ เสนอประเด็นที่
ส าคัญที่ต้องตัดสินใจ เป็นต้นเพราะว่าเวลาน้อย 
 - ประเมินคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดโดยสัมภาษณ์เชิงลึกผู้บริหารหน่วยงานในพ้ืนที่ทั้งใน
และนอกคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดเพ่ือปรับปรุง 
  - มีแนวทางการจัดการสนับสนุนงบประมาณหรือการจัดการงบประมาณอย่างเป็นรูปธรรมชัดเจน 
  - นัดหมายประธาน เพื่ออธิบายวาระการประชุมก่อนการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 
เพ่ือให้ประธานสามารถมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขับเคลื่อนงานได้ (เทคนิคการบริหารประธาน) 
  - มีการประชุมย่อยเพ่ือพูดคุยกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการประชุม
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 
  - การน ากฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขมาใช้ ให้ถูกที่ ถูกเวลา และสลับบทบาทการท างานกับ
หน่วยงานอ่ืน ให้เหมาะสมกับเวลา และโอกาส ในบางกรณีให้หน่วยงานอ่ืนน า และเราสนับสนุน ในบางกรณี
เราเป็นผู้น า และให้หน่วยงานอื่นร่วม หาผลประโยชน์ร่วมกัน Win-Win ทั้งสองฝุาย 
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  - เทคนิคการคัดเลือกบุคคลเข้ามาเป็นองค์คณะ คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด เช่น ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนภาคประชาชน ควรเป็นบุคคลที่มีอ านาจและหน่วยงานอ่ืนๆ โดยเฉพาะหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นให้
ความเคารพนับถือ เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัดที่เกษียณอายุราชการ เป็นต้น หากมีมติการประชุมแล้วหน่วยงาน
ราชการส่วนท้องถิ่นก็มักจะเกรงใจและมีการขับเคลื่อนการด าเนินงานตามมติที่ประชุมจนเกิดผลลัพธ์ได้ 
  - การบริหารบุคคลที่มีความสามารถไปอยู่ในคณะกรรมการชุดอ่ืน ๆ เช่น คณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพชีวิตระดับอ าเภอ คระกรรมการตามกฎหมายอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถเชื่อมต่องานด้านอนามัย
สิ่งแวดล้อมได้ในเวทีการประชุมคระกรรมการชุดอ่ืนๆ ได้ 
  - หากนิติกรจังหวัดให้ความส าคัญและสนับสนุนให้ค าแนะน าและให้ปรึกษาแก่นักวิชาการ
สาธารณสุขจังหวัดไดเ้ป็นอย่างดกี็จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  - การก าหนดให้มีวาระสืบเนื่อง โดยในการประชุมแต่ละครั้ง ก าหนดให้แต่ละหน่วยงานที่อยู่ใน
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาน าเสนอในที่ประชุม และให้มีวาระประจ าในการติดตาม
มติที่ประชุมอย่างต่อเนื่อง 

 3. การเตรียมข้อมูลน าเข้าการประชุม 
  - หากมีปัญหาด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมในพื้นที่ สามารถก าหนดเป็นวาระประจ าได้ เช่น การจัดการ
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย เป็นต้น 
      - การเตรียมข้อมูลน าเข้า โดยปรึกษาหารือนอกรอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนการประชุม    
โดยให้ท้องถิ่นเตรียมข้อมูลมาน าเสนอ และก าหนดให้มีวาระอย่างต่อเนื่อง 
       - การเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณาเป็นสิ่งส าคัญต้องมีข้อมูลประกอบการพิจารณาที่ชัดเจน 
และครบถ้วนครอบคลุมในทุกประเด็น 

 4. การบูรณาการด าเนินงานระหว่างหน่วยงาน 
   - การขับเคลื่อนการด าเนินงานตามมติ คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด  ผ่านกลไก
คณะอนุกรรมการระดับอ าเภอ ลงสู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - การใช้มาตรการบูรณาการความร่วมมือทุกภาคส่วนด้านการเฝูาระวังสถานการณ์ปัญหาด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมอย่างชัดเจนต่อเนื่อง และอย่างมีมิตรไมตรี 
  - สร้างความสามัคคี ความสัมพันธ์ที่ดีทั้งในและนอกองค์กร ในรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ 
  - ค้นหาแนวร่วมหรือภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน เข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานด้านอนามัย
สิ่งแวดล้อม 
  - ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดมีการบูรณาการการท างานในพ้ืนที่ (กฎหมายและอนามัยสิ่งแวดล้อม) 
โดยขับเคลื่อนในรูปแบบ Cluster  
  - บูรณางานด้านสาธารณสุขและอนามัยสิ่งแวดล้อม ในเวทีการประชุมอ่ืน ๆ  เช่น ใช้เวทีการ
ประชุมประจ าของท้องถิ่นจังหวัด เพ่ือสื่อสารประเด็นกฎหมายสาธารณสุข และงานด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม  
  - เจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดทุกครั้ง โดยส านั กงาน
สาธารณสุขจังหวัดท าหนังสือเชิญศูนย์อนามัย 
 - การเชื่อมโยงกฎหมายอ่ืนในการแก้ไขปัญหาอนามัยสิ่งแวดล้อมร่วมกับกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 

5. บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจด้านกฎหมายและมีศักยภาพ 
 - มีการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างต่อเนื่อง พัฒนาทักษะ
ประสบการณ์หลากหลายวิธี เช่น การสอนงาน การเรียนรู้จากการท างาน การสืบค้นเรียนรู้ด้วยตนเอง การเข้า
ร่วมอบรม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่าน Lone group หรือช่องทางต่างๆ เป็นต้น 
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 - ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานกระตุ้นหรือสร้างแรงจูงใจให้เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานมี
ความใส่ใจและเพ่ิมสมรรถนะในการท างาน 
 
 - บุคคลกรในหน่วยงานให้ความร่วมมือ ร่วมใจในการปฏิบัติงาน 
 - ความเข้าใจในข้อกฎหมายและความเข็มแข็งในการบังคับใช้กฎหมายของเจ้าหน้าที่ทุกระดับ 
 - ผู้รับผิดชอบคนเดิมมีประสิทธิภาพ เข้าใจกฎหมาย แต่มีคนเข้า-ออกบ่อย 
 - กรณีท่ีเปลี่ยนผู้เข้าประชุมบ่อย ต้องบันทึกรายงานการประชุม เผยแพร่แบบ Online เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงได้ สืบค้นได้ เพื่อเชื่อมโยงให้เครือข่ายได้ทราบและเข้าถึงได้ตลอด ทั้งนี้ ฝุายเลขานุการ
ควรต้องมีวาระการติดตามความก้าวหน้าของมติต่างๆ ในที่ประชุมเป็นประจ าด้วย 
 - ต้องมอีงค์ความรู้ที่ทันสมัยทันต่อสถานการณ์และมีที่ปรึกษาที่มีความรู้เรื่องกฎหมาย 

 6. ท้องถิ่นเห็นความส าคัญของการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นและการบังคับใช้กฎหมายอย่างจริงจัง 
รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตามกฎหมาย 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ความส าคัญ โดยการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และบังคับใช้กฎหมายอย่างจริงจริง 

 7. มีการสื่อสารประชาสัมพันธ์สร้างความรอบรู้แก่ประชาชน ผู้ประกอบกิจการ และเจ้าหน้าที่   
ให้รับรู้สิทธิและหน้าที่ตามกฎหมาย  
  - การท าความเข้าใจกับผู้ประกอบกิจการและประชาชน ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
  - การสื่อสารสร้างความรอบรู้สิทธิ หน้าที่ และประชาสัมพันธ์แนวทางการปฏิบัติแก่ประชาชน     
ผู้ประกอบกิจการ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
  - การผลักดันให้ผู้แทนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีบทบาทในการประชุมแต่ละครั้ง 
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บทที่ 4 
แนวทางการให้ค าปรึกษาหารือ การตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น  

การด าเนินงานอุทธรณ ์และเรื่องร้องเรียน 
 

4.1 แนวทางการให้ค าปรึกษาหารือ การตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น การด าเนินงานอุทธรณ์ และเรื่องร้องเรียน 
       ตามที่พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดให้มีคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัด (คสจ.) เพ่ือเป็นกลไกในการขับเคลื่อนงานด้านสาธารณสุขและอนามัยสิ่งแวดล้อมในระดับพ้ืนที่
โดยเน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง และมีอ านาจหน้าที่ในการให้ความเห็นและค าปรึกษาแก่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่น และสนับสนุนราชการส่วนท้องถิ่นในการปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
รวมทั้งประสานงาน และพัฒนาศักยภาพในการด าเนินการของส่วนราชการและราชการส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข ครั้งที่ 118-4/2562 วันที่ 27 มิถุนายน 2562 ให้มีการจัดท า
แผนผังขั้นตอนการให้ค าปรึกษากฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (Flow Chart) ระหว่างหน่วยงานในระดับพ้ืนที่ 
หน่วยงานส่วนภูมิภาค และหน่วยงานส่วนกลาง เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในกระบวนการท างาน นั้น 
 ดังนั้น เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านกฎหมาย เพ่ือให้การบังคับใช้
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขมีประสิทธิภาพ เจ้าหน้าที่ที่สามารถเข้าศึกษาค้นคว้าข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้ดังนี้ 
 
แผนภูมิที่ 6 แสดงช่องทางเข้าศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการตอบหารือทางเว็บไซต์  
http://laws.anamai.moph.go.th/main.php?filename=index 
 

 
 
 
 
 
 

http://laws.anamai.moph.go.th/main.php?filename=index
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แผนภูมิที่ 7  แสดงช่องทางเข้าศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับงานอุทธรณ์ทางเว็บไซต ์
http://laws.anamai.moph.go.th/main.php?filename=index 
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แผนภูมิที่ 8 แสดงช่องทางการดาวน์โหลดคู่มือหนังสือเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
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แผนภูมิที่  9  ขั้นตอนการให้ค าปรึกษากฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 

ศูนย์อนามัยที่ 1 - 12 สนับสนุนองค์
ความรู้และให้ค าแนะน า/ค าปรึกษาแก่ 

สสจ./คสจ. 

คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด (คสจ.) 
(นพ.สสจ. ในฐานะกรรมการและเลขานกุาร คสจ.) 

 

คณะอนุกรรมการบริหารและขับเคลื่อนการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข กรมอนามัย 

 ไปรษณยี ์ที่อยู่ 88/22 ม.4 ต.ตลาดขวัญ ถ. ติวานนท์ อ. เมือง จ. นนทบุรี   
     11000  
 โทรศัพท์ 0 290 4219 โทรสาร 0 2591 8180 

พิจ
าร

ณา
แล

ว้เส
ร็จ

  

ส่ง
หน

ังส
ือต

อบ
กล

ับ 

หารือข้อกฎหมาย/แนวทางการบังคับใช้กฎหมาย 
    ว่าดว้ยการสาธารณสุข 
ปรึกษาหารือการยกร่าง/การตรวจรา่งข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น 

กรณีที่ คสจ. ไม่สามารถมีข้อยุติในที่ประชุม 
และมีมติที่ประชุมเห็นควรให้หารอืไปยัง 

คณะอนุกรรมการบริหารและขับเคลื่อนกฎหมายฯ 

กรณีที่ 1 : สสจ. สามารถพิจารณาตอบข้อหารือ
กฎหมาย/ให้ข้อเสนอแนะต่อการยกร่างและการ
ตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นได้ โดยศึกษาแนวค าตอบ
ข้อหารือได้ท่ีเว็บไซต์ศูนย์บริหารกฎหมาย
สาธารณสุข http://laws.anamai.moph.go.th 

ผู้ประกอบกิจการ/
ประชาชน 

ปรึกษาหารือ 

ปร
ึกษ

าห
าร

ือ 

กรณีที่ 2 : สสจ. ไม่สามารถพิจารณาข้อหารือ/ร่าง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นได้ เน่ืองจากเป็นประเด็นปัญหาการ
ตีความตามกฎหมายใหม่หรือเป็นประเด็นปัญหาท่ีอาจ
ส่งผลกระทบต่อประชาชนในบริเวณกว้าง 

พิจารณาข้อหารือแลว้เสร็จ 
ส่งหนังสือตอบกลับ 

ส่งต่อมายัง แจ้งมติ คสจ. 

ให้ค าปรึกษา 

ให
้ค า

ปร
ึกษ

า 

ส่งหนังสือตอบกลับ 

หนังสือตอบกลับ 

หนังสือตอบกลับ 

http://laws.anamai.moph.go.th/
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แผนภูมิที่  10 กระบวนการตอบข้อหารือข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
                และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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แผนภูมิที่  11 กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
                และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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4.2 ค าถาม-ค าตอบที่พบบ่อย 
 
   
                                   
 

การสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตัวแทนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้แทนภาค
ประชาชน คณะกรรมการสรรหาต้องเสนอให้ประธาน คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด หรือคณะกรรมการสรรหา
เป็นผู้แต่งตั้ง   
  ความเห็น/ค าตอบ 

  ตามประกาศคณะกรรมการสาธารณสุข เรื่อง การแต่งตั้ง วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจาก
ต าแหน่ง การเป็นกรรมการผู้ด ารงต าแหน่งนายกเทศมนตรี กรรมการผู้ด ารงต าแหน่งนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล กรรมการผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืน กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการผู้แทนภาคประชาชนในคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด และ
คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561  
  ข้อ ๑๐ การได้มาซึ่งรายชื่อของนายกเทศมนตรีและนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้บริหาร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนภาคประชาชนที่มีความเหมาะสมเพื่อคัดเลือก ให้ได้มาโดยวิธีการ ดังนี้  

(๑) คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือกเสนอรายชื่อผู้ที่มีความเหมาะสมโดยให้เสนอ
รายชื่อ ดังนี้  

(ก) นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบลผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รูปแบบพิเศษหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน จ านวนไม่เกินสี่รายชื่อ  

(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนไม่เกินสี่รายชื่อ  
(ค) ผู้แทนภาคประชาชน จ านวนไม่เกินสองรายชื่อ 
(๒) หากด าเนินการตาม (1) ไม่ได้ โดยมีเหตุอันควร ก็ให้ด า เนินการโดยวิธี อ่ืนใดที่ 

คณะกรรมการสรรหาเห็นสมควร  
ส าหรับการได้มาซึ่งรายชื่อของผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนภาคประชาชนในคณะกรรมการ

สาธารณสุข กรุงเทพมหานคร ให้ผู้อ านวยการส านักอนามัยกรุงเทพมหานคร จัดท าประกาศรับสมัครผู้แทน 
ภาคประชาชนที่มีความเหมาะสมซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6 และประสงค์จะเป็น 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๕ โดยผู้สมัครต้องแนบประวัติ ผลงาน
ด้านการสาธารณสุขและการอนามัยสิ่งแวดล้อม ตามแบบที่ผู้อ านวยการส านักอนามัย กรุงเทพมหานครก าหนด 
มายังส านักอนามยักรุงเทพมหานครตามระยะเวลาที่ก าหนด  

ให้ผู้อ านวยการส านักอนามัยกรุงเทพมหานครเสนอรายชื่อบุคคลซึ่งผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามพร้อมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการสรรหาพิจารณา 

ความเห็น : คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือกผู้มีความเหมาะสมให้ได้ตามจ านวนแต่ละ
ต าแหน่งตามมาตรา 17/1 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส าหรับ
ต าแหน่งนายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบลผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน เสนอให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้ง ส่วนผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนภาค
ประชาชน เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด เพ่ือให้ที่ประชุมมีมติ และประธาน
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดแต่งตั้ง  

ค าถามที่ 1 
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ในการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดบางแห่งก็ประสบปัญหากรรมการฯ ไม่เข้า
ร่วมประชุม เช่น อัยการจังหวัดไม่เคยเข้าร่วมประชุม ผู้ทรงคุณวุฒิไม่เคยเข้าร่วมประชุม กรรมการในต าแหน่ง
ผู้แทนนายกเทศมนตรี ไม่เคยเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง แต่มอบหมายให้ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขเข้า
ประชุมแทน เป็นต้น  
   

ความเห็น/ค าตอบ 
  1. กรณีกรรมการฯ บางท่านไม่เคยเข้าร่วมประชุม เห็นว่า เป็นประเด็นเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการการประชุม จึงเสนอแนะให้ฝุายเลขานุการประสานงานกับกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือ 
ขอความร่วมมือให้เข้าร่วมประชุม แต่หากไม่ได้รับความร่วมมือจากกรรมการฯ ที่ได้รับแต่งตั้งในต าแหน่ง
ดังกล่าว มีข้อเสนอแนะดังนี้  
 1) กรณีที่อัยการจังหวัดไม่เคยเข้าร่วมประชุม ฝุายเลขานุการอาจขอความร่วมมือ 
ไปยังส านักงานอัยการจังหวัด เพ่ือขอความร่วมมือให้อัยการจังหวัดเข้าร่วมเป็นกรรมการฯ ที่มอบหมายให้
อัยการจังหวัดเข้าร่วมเป็นคณะอนุกรรมการฯ ทั้งนี้ เพ่ือช่วยอ านวยความยุติธรรม และรักษาผลประโยชน์ของ
รัฐและประชาชน 
 2) กรณีผู้ทรงคุณวุฒิไม่เคยเข้าร่วมประชุมนั้น เห็นว่า ตามค าสั่งคณะกรรมการสาธารณสุข 
ที่ 1/2557 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสาธารณสุขจังหวัดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 ข้อ 4 ก าหนดให้อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ 2 ปี ซึ่งการพ้นจากต าแหน่ง
ของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และการแต่งตั้งอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในระหว่างที่ยังมีวาระอยู่ในต าแหน่งให้
เป็นไปตามมาตรา 13 และมาตรา 14 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุ ข พ.ศ. 2535 ดังนั้น หาก
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิท่านดังกล่าวได้พ้นจากต าแหน่งตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 แล้ว ฝุายเลขานุการสามารถสรรหาอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิท่านใหม่ ที่มีความรู้ความสามารถ
เป็นที่ประจักษ์และพร้อมที่จะเข้าร่วมด าเนินงานกับอนุกรรมการฯ ได้ โดยเสนอต่อประธานคณะอนุกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาและให้ความเห็นชอบในการแต่งตั้งเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิต่อไป 
 3) กรณีผู้แทนนายกเทศมนตรี ไม่เคยเข้าร่วมประชุม แต่มอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขเข้าร่วมประชุมแทนนั้น เห็นว่า ฝุายเลขานุการอาจประสานงานไปยังท้องถิ่นจังหวัดหรือ 
ผู้ท าหน้าที่เลขานุการการประชุมผู้บริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอให้พิจารณาและมีมติคัดเลือก
ผู้แทนนายกเทศมนตรีขึ้นใหม่ ที่พร้อมจะท าหน้าที่อนุกรรมการฯ ต่อไปได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าถามที่ 2 
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 การรับค่าเบี้ยประชุมและการนับองค์ประชุมของคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัดกรณี
นายกเทศมนตรีและนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นกรรมการในคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 
มอบหมายผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนจะนับเป็นองค์ประชุมและมีสิทธิ์ได้รับเบี้ยประชุมหรือไม่อย่างไร 
 
 ความเห็น/ค าตอบ 
      กรณีของนายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัด
แต่งตั้งเป็นกรรมการ ตามมาตรา 17/1 (3) แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม จะต้องระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ซึ่งการแต่งตั้งกรรมการโดยระบุชื่อของบุคคลและต าแหน่งของผู้นั้นด้วย 
หรือการแต่งตั้งโดยระบุต าแหน่งและต่อท้ายด้วยชื่อ เป็นการแต่งตั้งที่มีลักษณะเจาะจงตัวบุคคลอันเป็นการ
เฉพาะตัว เพราะผู้ที่จะเป็นกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งนั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีทั้งชื่อและด ารงต าแหน่ งตามที่ระบุไว้ 
หากต าแหน่งของบุคคลดังกล่าวเปลี่ยนแปลงไปก็ย่อมมีผลท าให้บุคคลนั้นพ้นจากการเป็นกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง ดังนั้น นายกเทศมนตรีและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งเป็นกรรมการในคณะกรรมการ
สาธารณสุขจังหวัด ไม่สามารถมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนได้ หากมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุม
แทนจะไม่นับเป็นองค์ประชุมและไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม แต่สามารถเข้าร่วมประชุมในฐานะผู้เข้าร่วมประชุม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าถามที่ 3 
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ภาคผนวก 
1. ตัวอย่างหนังสือ แบบฟอร์ม และเอกสารที่ใช้ในการปฏิงาน 
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ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการจัดประชุมคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 

 1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
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2. หนังสือเชิญประธาน 
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3. หนังสือเชิญประชุม 
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4. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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5. ระเบียบวาระการประชุม 
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6. แบบรับรองรายงานการประชุม 
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7. แบบลงลายมือชื่อคณะกรรมการ 
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8. แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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9. แบบฟอร์มการแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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10. แบบฟอร์มการแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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11. แบบฟอร์มการแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการผู้แทนภาคประชาชน 
 

 
 
 

ตัวอย่าง 
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12. แบบฟอร์มการแต่งตั้งกรรมการผู้ด ารงต าแหน่งนายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
 

 
 
 

ตัวอย่าง 
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ภาคผนวก 
 
 

2. กฎหมาย ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
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1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
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 2. ประกาศคณะกรรมการสาธารณสุข เรื่อง การแต่งตั้ง วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจาก
ต าแหน่งการเป็นกรรมการผู้ด ารงต าแหน่งนายกเทศมนตรี กรรมการผู้ด ารงต าแหน่งนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรรมการผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการผู้แทนภาคประชาชนในคณะกรรมการสาธารณสุข
จังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 
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3. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547  
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 4. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
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 5. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
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6. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ
ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและรายครั้งส าหรับกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2558 
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บรรณานุกรม 

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. คู่มือพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม,  
       พิมพ์ครั้งที่ 1  

ศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข. ตัวอย่างร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  
       พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม, พิมพ์ครั้งที่ 1 

เรื่องการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพจาก Harvard Manage Mentor จาก 
http://www.thaicondoonline.com/index.php/cm-meeting/188-technic-meeting-1.html   
สืบค้นเมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2562  
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คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการสาธารณสุขจังหวัด และคณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร  

ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
 

 
 ที่ปรึกษา   
                   นางพรรณพิมล วิปุลากร  อธิบดีกรมอนามัย 
 นายดนัย ธีวันดา  รองอธิบดีกรมอนามัย 
 นางพรพรรณ ไม้สุพร       ที่ปรึกษาศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 
 นายสมชาย ตู้แก้ว   ผู้อ านวยการศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข 

 

 คณะผู้จัดท า  

 นางสาวสกุณา คุณวโรตม์ นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

 นายพลากร จินตนาวิวัฒน์ นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

 นางสาวนภัสวรรณ สนธินอก  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
  นางสาวชญาณี ศรีวรรณ นักวิชาการสาธารณสุข 

 นางสาวสุวนันท์ จันทร์หอม นักวิชาการสาธารณสุข 

 นางสาวพรนภา แซ่ลี้ นักวิชาการสาธารณสุข 

 นางสาวฉายจิต ทองแหยม นิติกร 

 


