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To do list  การจัดประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม 

การประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม เรื่อง................................................................................................................................... 
ระหวางวันท่ี .......................เดอืน........................พ.ศ............... 

ณ.......................................................................... 
นาย/นาง/นางสาว........................................นามสกุล.......................................................ตำแหนง....................................................... กลุม..........................................ผูรับผิดชอบโครงการ 

ลำดับท่ี กิจกรรม Tips/ขอเสนอแนะ สถานะการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
ดำเนินการแลว ยังไมดำเนินการ 

 กอนการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม      

 การจัดการทั่วไป      

๑ กำหนดรูปแบบการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม       

2 ประสานเลขานุการผูบริหารเพ่ือแจงกำหนดการประชุม/
สัมมนา/ฝกอบรม และการเดินทางของผูบริหาร  

ควรประสานกอนขออนุมัติโครงการ      

3 ประสานกลุมอำนวยการเพ่ือ      

  - จัดหาสถานท่ี/ประสานโรงแรม/ประสานรถบัส - ผูจัดหองพักควรไปดูสถานท่ีดวยตนเอง  ความจุของหอง
ประชุมใหญ หองประชุมกลุม ความสะอาดของหองพัก 
ของสถานท่ีโดยรวม หองพักของผูบริหาร/วิทยากร 
- ประสานโรงแรมขอท่ีจอดรถของประธาน, วิทยากร, แขก
ผูมีเกียรต ิ
- ประสานรถบัส เรื่องจำนวนท่ีน่ังช้ันบน-ลาง จำนวน
ผูโดยสารควรนอยกวาจำนวนท่ีน่ังอยางนอย 2 ท่ี         
ช่ือบริษัท เคยใชบริการมากอนหรอืไม  

    

  - คำนวณงบประมาณเชนคาท่ีพัก คาเชารถบัส   
คาวัสดุอุปกรณ คาตอบแทนวิทยากร (ถามี)              
 
 - สงเรื่องยืมเงินงบประมาณกอนเริ่มโครงการ 
20วันทำการ 
 

- คำนวณตามระเบียบเบิกจายกระทรวงการคลัง 
เอกสารท่ีตองใช 
1.สญัญายืมเงิน 
2.ใบประมาณการ ตองกำหนดจำนวนคนใหชัดเจน ดังน้ี 
 2.1 ผูเขาประชุมก่ีคน 
 2.2 วิทยากรก่ีคน คนละก่ีช่ัวโมง 
 2.3 คณะทำงานก่ีคน 
3.สำเนาหนังสืออนุมตัิจัดประชุม 
4.โครงการ 
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5.กำหนดการ 
6.สำเนาบันทึกอนุมัตไิปราชการ 

4 ติดตอวิทยากร      
  - แจงรายละเอียดของการประชุม/สัมมนา/

ฝกอบรมไดแก กำหนดการ วัตถุประสงค ผูเขาประชุม 
ขอบขายการประชุม ท่ีพัก การเดนิทาง ช่ือผูประสานงาน
การประชุม พรอมหมายเลขโทรศพัทท่ีติดตอสะดวก 

- ทำความเขาใจกับวิทยากรในหัวขอท่ีจะบรรยายให
ชัดเจน เพ่ือใหตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ  
- หากวิทยากรเปนผูหญิงและตองเดินทางไปตางจังหวัด
ควรมีคณะทำงานหญิงรวมเดินทางไปดวย 

    

  - หากเปนการถายทอดองคความรู(หลักสูตร
อบรม) ใหวิทยากรออกขอคำถามพรอมคำเฉลยเพ่ือใชวัด
ระดับความรู กอน-หลังการอบรม 

- พนักงานขับรถศึกษาเสนทางการไปรบั-สงวิทยากรและ
ท้ัง  ๒ ฝายควรมเีบอรโทรศัพทท่ีสามารถตดิตอกันได 
- กรณ ีจัดประชุมท่ีโรงแรมในกรุงเทพฯ และปริมณฑลให
แจงสถานท่ีจอดรถในโรงแรม (Reserved) ใหวิทยากร
ทราบลวงหนา 

    

  - ขอหมายเลขโทรศัพท โทรสาร e-mail และ
เอกสารการบรรยาย รวมถึงยี่หอและหมายเลขทะเบียนรถ 
           - จัดทำแบบกรอกประวัติวิทยากร เพ่ือสงให
วิทยากรพรอมหนังสือเชิญ 

     

 จัดเตรียมเอกสาร      

๕ เขียนโครงการ  
 
 
  เจาของโครงการควรทำเรื่องเสนอผูบริหารในคราว
เดียวกัน โดยประสานกลุมอำนวยการ เสนอผูบริหารอยาง
ชาท่ีสุด ๔ สัปดาหกอนการประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม 

    

๖ กำหนดการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม     

๗ หนังสือเชิญผูบริหาร     

๘ หนังสือเชิญวิทยากร      

๙ หนังสือเชิญผูเขาประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม     

๑๐ แบบตอบรับการประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม      

๑๑ แบบประเมินความพึงพอใจของผูเขาประชุม การประเมินตองเปนไปตามหลักเกณฑการประกันคณุภาพ
การฝกอบรมของกรมอนามัย โดยสามารถดูรายละเอียดได
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ท่ี http://person.anamai.moph.go.th/q-system.htm  

๑๒ แบบวัดความรูกอนและหลังการอบรม(ในกรณีท่ีมีหลักสูตร
การอบรม) 

ควรสอดคลองกับหลักสูตรท่ีอบรม และเปนการวัดความรู  
(ไมใชวัดความคิดเห็น) 

    

๑3 คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน - เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ควร
ระบุหนาท่ีคณะทำงานรายบุคคลใหชัดเจน 
- ตองขอความเห็นชอบจากหัวหนากลุมในการขอ
เจาหนาท่ีไปเปนคณะทำงาน 

    

๑4 เอกสารการประชุม ควรขอไฟล และเอกสารมากอนลวงหนา  
 

    
๑5 เอกสาร/power point ประกอบการบรรยายของผูบริหาร 

และวิทยากร  
    

๑6 ทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการสำหรับผูอำนวยการ
และ/หรือเจาหนาท่ีกองแผนงาน 

     

๑7 คำกลาวรายงาน เสนอผูบริหารอยางชาท่ีสุด ๑ สัปดาหกอนการประชุม/
สัมมนา/ฝกอบรม 

    
๑8 คำกลาวเปดการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม     
๑9 ปายช่ือวิทยากร/ผูบริหาร/ช่ือการประชุม ท่ีจะใหโรงแรม

ทำให 
- ควรระบุผูรับผิดชอบการจดัทำปายช่ือฯ ใหชัดเจน  
- ประสานโรงแรมในการจัดทำ 
- ควรตรวจเช็คตัวสะกดความถูกตอง กอนเริ่มการประชุม
อยางนอย ๔ ช่ัวโมงหากผิดพลาดจะไดแกไขทัน 

    

20 จัดทำรายช่ือผูเขาประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม กรณีท่ีหนวยงานขอเพ่ิมจำนวนผูเขารวมประชุมฯ/
สัมมนา/ฝกอบรม ผูจัดทำโครงการควรเปนผูพิจารณา
กลุมเปาหมาย/จำนวนผูเขารวม ดวยตนเอง 

    

  - รายช่ือลงทะเบียน      
  - รายช่ือลงทะเบียนเขาพัก      
  - รายช่ือผูข้ึนรถบัส/รถตูราชการ พรอม      

หมายเลขโทรศัพทผูเดินทาง 
     

2๑ เจาของโครงการประชุม BAR – Before Action Review 
กอนการประชุมอยางชาท่ีสดุ 3 วัน เพ่ือช้ีแจงรายละเอียด

     

http://person.anamai.moph.go.th/q-system.htm
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กับทีมงาน ซักซอมการทำงานและกำหนดตัวผูรับผิดชอบ  
 

 ระหวางการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม      

 21.๑ ตอนรับประธาน  - เตรียมท่ีจอดรถ  
- ควรดูความเรียบรอยของหองพักประธาน วิทยากร และ
ผูบรหิาร 

    

 21.๒ ตอนรับวิทยากร  - เตรียมท่ีจอดรถ  
- ควรดูความเรียบรอยของหองพักประธาน วิทยากร และ
ผูบริหาร 

    

 21.๓ ลงทะเบียน เอกสารการประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม      
 21.๔ อาหารวาง อาหารกลางวัน  - ดูแลใหเหมาะสมกับจำนวนผูเขาประชุม/สัมมนา/

ฝกอบรม หากผูเขาประชุม/สัมมนา/ฝกอบรมสวนใหญ
เดินทางมาเครื่องบินเชาวันน้ัน ใหจัดอาหารวางเร็วข้ึนหรือ
เสิรฟ ผูบริหารท่ีเดินทางมาเครื่องบินเชาวันน้ันกอนเวลา 
เปนกรณีพิเศษ 
- อาหารกลางวัน หากตองตั้งโตะ VIP ควรตกลงกับ
โรงแรมตั้งเกาอ้ีไมเกิน ๘ ตัว เพราะหากตั้ง ๑๐ ตัวจะแนน
มาก 
- การรับประทานอาหารกลางวัน ของทีมงาน ควรแบงเปน 
๒ กลุม เพ่ือสลับกันดูความเรียบรอยในหองประชุมหรือ
บางครั้งตองผลดักันเฝาหองประชุม กรณมีีอุปกรณท่ีมี
ราคา แตหองประชุมไมสามารถลอ็คได 

    

 21.๕ เครื่องอัดเทป คอมพิวเตอร กลองถายรูป  ดูแลใหเพียงพอและพรอมใช 
- หากหองประชุมมีลำโพงท่ีเปนกลองไมควรตั้ง mp 3 ติด
ลำโพง เพราะเมื่ออัดเสียงแลว เสยีงจะอ้ือไมชัดเจน 
- เช็คและเตรียมความพรอมคอมพิวเตอรดวย เพราะ
บางครั้งวิทยากรใหไฟลบรรยายกระทันหัน แตเปนคนละ
โปรแกรมกับเครื่อง  
- update โปรแกรมแสกนไวรัสในทุกเครื่อง กอนใชงาน 
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- เตรียมกลองและอุปกรณใหพรอม ชารจแบตเตอรี่ใหเต็ม 
ท้ังในตัวกลองและในชุดสำรองพรอมใชงาน  

 21.๖ ไมโครโฟน - ระบุจำนวนไมคท่ีตองการใชใหโรงแรมทราบเพ่ือ
จัดเตรียมใหเพียงพอและพรอมใชตลอดการประชุม/
สัมมนา/ฝกอบรม 
- ไมคลอย มักจะมีปญหาแบตเตอรี่ออน หรือหมด ควรให
โรงแรมเปลี่ยนแบตเตอรี่ใหมไวกอน 
- ศึกษาการเปด/ปดไมคไวลวงหนา เน่ืองจากไมคแตละท่ีมี
ระบบการใชงานตางกัน 
- ทดสอบไมคทุกตัวกอนการประชุม 

    

 21.๗ ดูแลการจดัหองประชุมใหญ การจัดท่ีน่ังวิทยากร 
ความเหมาะสมของเครื่องฉายภาพกับจอภาพ อุปกรณ
ประกอบการบรรยาย เชน laser pointer , คอมพิวเตอร
ของวิทยากร 

- การจัดเกาอ้ีในหองประชุมใหญ มักจัดเปนแบบ Class 
room ใหดูลักษณะของหองประชุมดวย หากเปนไปไดไม
ควรมีเกาอ้ีมากตัวในแตละแถวเพ่ือสะดวกกับผูเขาประชุม 
เวลาจะลุกออกจากหองประชุม  
- ไมควรตั้งแกวน้ำบนโตะประชุม เพ่ือปองกันน้ำหกเวลา
เดินชน ใหโรงแรมจัดเตรียมน้ำไวขางนอกหรือแจกน้ำ
ขวด/น้ำบรรจุถวยแทน 
- มีไฟลท่ี update อยูในคอมพิวเตอรสำหรับการบรรยาย
ของวิทยากร  

    

 21.๘ ประจำในหองประชุมใหญดแูลความเรียบรอยและ
แกปญหาตลอดการประชุม  

- ไมนำจอภาพลงชวงเปดการประชุม เวลาถายภาพจะได
เห็นช่ือการประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม 
- ประสานโรงแรมใหมีเจาหนาท่ีโรงแรมประจำหองประชุม 
หากเกิดปญหาระหวางการประชุม เชน แอร ระบบเสยีง 
ระบบไฟ  
- ตองมีผูชวยดูแลในหองประชุม (มือ 1, มือ 2) 

    

 21.๙ พิธีกร - ศึกษาการเปนพิธีกรท่ีดี และเขียนสคริปลวงหนา เชน 
อานภาษาไทย ภาษาอังกฤษไดถูกตอง ถูกวรรคตอน 
โดยเฉพาะเมื่อแนะนำวิทยากร ช่ือ นามสกุล สถานศึกษา
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ตองอานใหถูกตอง 
- ตองประสานทีมงานตลอดเวลา หากมีการเปลี่ยนแปลง
หรือเพ่ิมเติมอะไรจะไดแจงท่ีประชุมไดถูกตองทันกาล 
 

 21.๑๐ จดบันทึกการประชุม/สมัมนา/ฝกอบรม      
 21.๑๑ การตั้งปายช่ือและน้ำดืม่วิทยากร หากวิทยากรใชเวลาในการบรรยายนาน วิทยากรอาจดืม่

น้ำบอย ควรหมั่นสังเกตและเพ่ิมน้ำดื่ม หรือวิทยากรบาง
ทานนิยมดื่มน้ำรอน /น้ำชา ใหสอบถามลวงหนา 

    

 21.๑๒ ดูแลการจัดหองประชุมกลุม อุปกรณประกอบการ
ประชุมกลุม ช้ีแจงการประชุมกลุมและอำนวยความสะดวก
ตลอดการประชุมกลุม 

ในหองประชุมยอย ใหศึกษาดวยตนเองในเบ้ืองตน เชน 
ตำแหนงปลั๊กไฟ หรือท่ีปรับแอร เปนตน 
 

    

 21.๑๓ ลงทะเบียนเขาหองพัก    (กรณปีระชุม/สมัมนา/    
  ฝกอบรมตางจังหวัด) 

    
 21.๑๔ ดูแลตั๋วเครื่องบิน      
 21.๑๕ จัดยานพาหนะ      
 21.๑๖ เครื่องดืม่ในงานเลี้ยง      
 21.๑๗ ศูนยกลางดูแลภาพรวม ประสานทุกฝายและ

แกปญหาเฉพาะหนา 
ผูรับผิดชอบโครงการเปนศูนยกลางประสานทุกฝาย มี
หมายเลขโทรศัพทของทีมงานและผูเก่ียวของทุกคน 

    

 หลังการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม      

๒2 เจาของโครงการประชุม AAR กับทีมงานเพ่ือสรุปบทเรียน
และบันทึกไวเพ่ือใชประโยชนในการประชุมครั้งตอไป  

     

๒3 สรุปการประชุมเสนอผูบริหาร 
 

     

24 กรณีเปนการฝกอบรมตองรายงานผลใหกองการเจาหนาท่ี
ทราบตามแบบรายงานของกองการเจาหนาท่ี 

     

25 การเคลียรคาใชจาย - รวบรวมใบสำคญัท้ังหมด สงใหกลุมอำนวยการภายใน  
7 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

    

 


