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1. วัตถุประสงค 

• เพ่ือกําหนดแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติในการจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวน
เสียไวเปนลายลักษณอักษร ใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

• เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมใหเกิดความรู
ความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนการจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียไดอยาง
ถูกตอง สอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีไดมีการกําหนดไว 

2. ขอบเขต  

 คูมือการดําเนินงาน เรื่อง การจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและผูมีสวนไดสวนเสีย ฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอน

หรือวิธีการปฏิบัติในการจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและผูมีสวนไดสวนเสีย ตั้งแตการติดตอเบื้องตน การเตรียม

เอกสารเชิญประชุม การสงหนังสือ การยืนยันเขารวมประชุม การยืมและคืนเงินทดรองจาย การจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชมุ การเตรียมอาหารหลักและอาหารวาง สถานท่ี และอุปกรณตาง ๆ จนกระท่ัง

สิ้นสุดกระบวนการประชุม  

3. คําจํากัดความ  

 การจัดประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมี

วัตถุประสงค มีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกําหนดให 

 การประชุมนอกสถานท่ี หมายถึง การจัดประชุมโดยใชสถานท่ีภายนอกโครงการประเมินเทคโนโลยี

และนโยบายดานสขุภาพ เชน หองประชมุของกรม/กองภายในกระทรวงสาธารณสุข หองประชุมของโรงแรม 

หองประชุมของรานอาหาร เปนตน  

 ผูเชี่ยวชาญ หมายถึง ผูมีความรูทางวิชาการในสาขาวิชาหรือวิชาชีพดานตาง ๆ เชน บุคลากรทาง

การแพทย อาจารยมหาวิทยาลัย นักวิจัยหรือนักวิชาการจากหนวยงานภาครัฐและเอกชน เปนตน 

 ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีเก่ียวของและ/หรือมีสวนไดสวนเสียกับการศึกษา สามารถจําแนก

ออกเปน 7 กลุม ไดแก 

1) ผูเชี่ยวชาญ (ดังคําจํากัดความขอ 3.2) 
2) ผูกําหนดนโยบาย เชน หนวยราชการระดับกรมในกระทรวงสาธารณสุข สํานักงาน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) สํานักงานประกันสังคม (สปส.) และกรมบัญชีกลาง 
เปนตน 

3) ผูปฏิบัติงาน เชน เจาหนาท่ีจากหนวยงานภายใตผูกําหนดนโยบาย เชน เจาหนาท่ีจาก
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด (สสจ.) สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ (สสอ.) โรงพยาบาล และ
โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล เปนตน 

4) ภาคประชาสังคม เชน องคกรพัฒนาเอกชน (NGO) องคกรเอกชน และภาคีเครือขายตาง ๆ 
เปนตน 

5) กลุมผูปวย เชน เครือขายผูปวยตามรายชื่อท่ีไดรับจากสํานักสนับสนุนการมีสวนรวมของภาคี 
สปสช. และเครือขายผูเสียหายทางการแพทย เปนตน 
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6) ภาคอุตสาหกรรม เชน สมาคมไทยอุตสาหกรรมผลิตยาแผนปจจุบัน (TPMA)  สมาคม
ผูวิจัยและพัฒนาเภสัชภัณฑ (PReMA) และสมาคมอุตสาหกรรมเทคโนโลยีเครื่องมือแพทย
ไทย เปนตน 

7) ประชาชนท่ัวไป เชน เครือขายจังหวัดในสมัชชาสุขภาพแหงชาติ เปนตน 

 ผูเขารวมประชุม หมายถึง ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียท่ีไดรับการติดตอเขารวมประชุม

และมาประชุมในวันท่ีจัดประชุม   

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ี 
นักวิจัย กํากับ ดูแลการประชุมโดยรวมเพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางเรียบรอย และ

ตรงตามวัตถุประสงคของการประชุม 
ใหคําแนะนําแกผูชวยวิจัยในกระบวนการตาง ๆ ของการจัดประชุม 

ผูชวยวิจัย เปนผูดําเนินการจัดประชุมหลัก โดยจะตองดูแลกระบวนการจัดประชุมท้ังหมด  
ประสานงานกับผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังรางหนังสือเชิญ
ประชุม 
จัดทํารายงานการประชุม 
ดําเนินการยืม-คืนเงินทดรองจาย 
รวบรวมเอกสารทางการเงินเพ่ือดําเนินการสงคืนฝายการเงิน 
ประสานงานกับผูรับผิดชอบทุกคน 

เจาหนาท่ีสื่อสารองคกร บันทึกภาพ และเผยแพรภาพการประชุมผานทางสื่อตาง ๆ 
อัพโหลดรายงานการประชุมข้ึนท่ีเว็บไซต www.hitap.net 

เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดเตรียมเงินทดรองจายใหแกผูชวยวิจัยเพ่ือใชในการจัดประชุม 
จายคาตอบแทนใหแกผูเขารวมประชุม 
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารทางการเงิน 

เจาหนาท่ีเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ รวมท้ังอํานวยความสะดวกสถานท่ี
ประชุม 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตอนรับและอํานวยความสะดวกผูเขารวมประชุม 
อํานวยความสะดวกดานอุปกรณ เชน เครื่องบันทึกเสียง  
จัดหาอาหารหลักและอาหารวาง 
ประสานงานกับฝายท่ีเก่ียวของ 

แมบาน จัดเตรียมและบริการอาหารและเครื่องดื่มสําหรับผูเขารวมประชุม 
จัดเตรียมสถานท่ีประชุมและทําความสะอาดหองประชุมท้ังกอนและหลังการ
ประชุม 
สงหนังสือเชิญประชุมและรับหนังสือตอบรับ  
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5. ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การเชิญประชุม) 

 

 

  

ติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือตกลงวันประชุม 

จองหองประชุม 

รางหนังสือเชิญประชุมและเอกสารแนบ 

ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม 

ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

แกไข 

สงหนังสือเชิญประชุม 

ติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือยืนยันการไดรับหนังสือเชิญประชุม 

ติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 

ออกเลขหนังสือเชิญประชุม 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การเตรียมการกอนประชุม) 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การดําเนินงานระหวางและหลังประชุม) 

ประมาณการจํานวนผูเขารวมประชุม 

ประมาณการคาใชจาย 

ยืมเงินทดรองจาย 

จัดซ้ืออาหารหลัก/อาหารวาง 

จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมความพรอมหองประชุม โสตทัศนูปกรณ และ 
เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  

จายคาตอบแทนใหผูเขารวมประชุมและ 
ตรวจสอบการอนุญาตใหบันทึกภาพ 

สงรางรายงานการประชุมใหนักวิจัยหลักตรวจ 

สงรางรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมรับรอง 

สงรายงานการประชุมใหนักวิจัยหลักตรวจสอบและรับรอง 

สงรายงานการประชุมฉบับสมบูรณใหฝายสื่อสารองคกร 
พรอมเอกสารแนบ (ถามี) 

แกไขรางรายงานการประชุม 

บันทึกภาพระหวางการประชุม 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
การเชิญประชุม 
1 การติดตอเบื้องตน 

• การติดตอผูเชี่ยวชาญ (การ
เตรียมรายชื่อ ท่ีอยู เบอร
โทรหรืออีเมลของ
ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมี
สวนไดสวนเสีย) 

• การจองหองประชุม 

• ประสานงานสถานท่ีจัด
ประชุม กรณีจัดประชุมนอก
สถานท่ี 

• การติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประกอบดวย 

o การรางรายชื่อผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนได
สวนเสีย โดยผูชวยวิจัยจะตองกรอกรายละเอียด
ตาง ๆ เชน รายชื่อ ท่ีอยู ชองทางการติดตอ เปน
ตน ในฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ  

o การรางรายชื่อผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนได
สวนเสียจะข้ึนอยูกับประเภทของการประชุม 
โดยอางอิงจากขอ 3. คําจํากัดความ ผูเชี่ยวชาญ
และผูมีสวนไดสวนเสีย 

o การดําเนินการติดตอประสานเบื้องตนเพ่ือให
ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 
จากนั้นจึงกําหนดวันประชุม โดยเนนวันท่ี
ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียสวนใหญ
สะดวก 

• ดําเนินการจองหองประชุมโดยสงอีเมลถึงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

• กรณีจัดประชุมนอกสถานท่ี เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ประสานงานกับสถานท่ีจัดประชุมภายนอกและชี้แจง
รายละเอียดการประชุม โดยการเลือกสถานท่ีจัดประชุม
ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของนักวิจัยหลัก  

ผูชวยวิจัยและ 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

หลังจากท่ีมีการ
กําหนดการ
ประชุม 
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ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

• ผูชวยวิจัยแจงรายละเอียดการประชุมนอกสถานท่ีแก
ผูรับผิดชอบทุกคน  

2 การเตรียมเอกสารเชิญประชุม 

• การรางหนังสือเชิญประชุม 

• การตรวจหนังสือเชิญ
ประชุม 

• การออกเลขหนังสือเชิญ
ประชุม 

• การลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 

• การเตรียมเอกสารแนบ  
o เอกสารแนะนํา

โครงการ  
o กําหนดการประชุม 
o ใบตอบรบัการประชุม 
o แผนท่ีการเดินทาง 
o เอกสารเปดเผย

ผลประโยชนทับซอน
ของผูมีสวนรวมใน
กิจกรรม (Conflict of 
Interest: COI) 

o อ่ืน ๆ (ถามี) 

• การรางหนังสือเชิญประชุมโดยใชแบบฟอรม ดัง
ภาคผนวก 1 

• ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเชิญประชุมโดย ผูชวย
วิจัยสงหนังสือเชิญประชุมท่ีรางเสร็จแลวใหเลขานุการ
หัวหนาโครงการฯ ตรวจสอบความถูกตอง ถาหากมีการ
แกไข ใหผูชวยวิจัยแกไขและสงใหเลขานุการหัวหนา
โครงการฯ ตรวจสอบอีกครั้งจนกวาจะถูกตองสมบูรณ ถา
หากไมมีการแกไขใดใด ผูชวยวิจัยแจงหัวหนาโครงการฯ 
เพ่ือขออนุมัติลงนาม  

• การออกเลขหนังสือเชิญประชุมดําเนินการตามคูมือการ
ปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือ  

• การลงนามในหนังสือเชิญประชุมตามคูมือการปฏิบัติงาน
การรับ-สงหนังสือ 

• การเตรียมเอกสารแนบ รายละเอียดดังภาคผนวก 2-6  

• ผูชวยวิจัยสําเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารแนบ และ
อัพโหลดในฐานขอมูล อางอิงตามคูมือการปฏิบัติงานการ
รับ-สงหนังสือ 

ผูชวยวิจัยและ 
เลขานุการ
หัวหนา
โครงการฯ 
 

กอนวันประชุม 30 
วัน 
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ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 การสงหนังสือ 

• การสงทางไปรษณีย 

• การสงทางโทรสาร 

• การสงทางอีเมล 

• การสงหนังสือจะดําเนินการตามคูมือการปฏิบัติงานการ
รับ-สงหนังสือ โดยเอกสารฉบับจริงจะสงทางไปรษณีย 
(ถาหากผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียขอสําเนา
เอกสาร สามารถสงไดทางโทรสารหรืออีเมล) 

ผูชวยวิจัย 
 

กอนวันประชุม 30 
วัน 
 
 

4 การยืนยันเขารวมประชุม ครั้งท่ี 1  
 

• กรณีผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียไดรับหนังสือ
เชิญประชุมแลวควรกําชับใหสงใบตอบรับการเขารวม
ประชุมตามชองทางท่ีระบุในหนังสือเชิญประชุม ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

• กรณีผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียยังไมไดรับ
หนังสือเชิญประชุมใหติดตอกับหนวยงานตนสังกัดกอนวา
หนังสือมาถึงหนวยงานแลวหรือไม และสงหนังสือใหใหม
ทางอีเมลหรือโทรสารรวมท้ังกําชับใหสงใบตอบรับการเขา
รวมประชุมตามชองทางท่ีระบุในหนังสือเชิญประชุม 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูชวยวิจัย 
 

หลังจากสงหนังสือ
แลว 4 วันทําการ 

5 การยืนยันเขารวมประชุม ครั้งท่ี 2 
 

• โทรยืนยันวันและเวลาในการประชุมอีกครั้งกับผูเขารวม
ประชุม 

• ติดตามผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียท่ียังไม
ตอบรับการเขารวมประชุม  

ผูชวยวิจัย 
 

หลังครบกําหนด
สงใบตอบรับ
ภายใน 2 วันทํา
การหรือกอน
ประชุม 1 สัปดาห 
ข้ึนกับวาวันใดถึง
กอน 
 
 



8 
 

ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
การเตรียมการกอนประชุม 
6 ประมาณการจํานวนผูเขารวมประชุม

และประมาณการคาใชจาย 
• ผูเขารวมประชุมประกอบดวยผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมี

สวนไดสวนเสียท่ีไดรับเชิญเขารวมประชุม นักวิจัยและ
ผูชวยวิจัย  

• ประมาณการคาใชจาย เชน คาตอบแทนผูเขารวมประชุม 
คาเดินทาง คาอาหารหลักและอาหารวาง เปนตน ตาม
การประมาณการจํานวนผูเขารวมประชุม โดยอางอิง
ระเบียบการเงินและบัญชี 

ผูชวยวิจัย กอนวันประชุม
อยางนอย 3 วัน 

7 การยืม-คืนเงินทดรองจาย • ยืมเงินทดรองจายโดยอางอิงระเบียบงานการเงินและบัญชี ผูชวยวิจัย อางอิงระเบียบงาน
การเงินและบัญชี 

8 การเตรียมอาหารหลักและอาหารวาง • การประชุมครึ่งวันเชาหรือตลอดวันควรสั่งอาหารหลัก
และอาหารวางใหกับผูเขารวมประชุม โดยรายละเอียด
ของคาอาหารใหอางอิงระเบียบงานการเงินและบัญชี  

• การประชุมครึ่งวันบายควรสั่งเฉพาะอาหารวาง โดย
รายละเอียดของคาอาหารใหอางอิงระเบียบงานการเงิน
และบัญชี 

• การประชุมชวงเย็นตั้งแต 18.00 น. เปนตนไปควรสั่ง
อาหารหลักหรืออาหารวาง (ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดุลพินิจของ
นักวิจัยหลัก) โดยรายละเอียดของคาอาหารใหอางอิง
ระเบียบงานการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป  

กอนวันประชุม
อยางนอย 1 วัน 

9 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

• พิมพสไลดนําเสนอแบบ 2 สไลดใหญตอ 1 หนากระดาษ
ในแนวตั้ง และพิมพแบบหนา-หลัง โดยการพิมพเอกสาร

ผูชวยวิจัย 
 

กอนวันประชุม
อยางนอย 1 วัน 
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ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
จะตองเพ่ิมจํานวนเอกสารใหมากกวาจํานวนผูเขารวมจริง
ประมาณรอยละ 10 รายละเอียดดัง ภาคผนวก 7 

• พิมพเอกสารแนบ (ถามี) จะตองเพ่ิมจํานวนเอกสารให
มากกวาจํานวนผูเขารวมจริงประมาณรอยละ 10 

10 การจัดเตรียมเอกสารทางการเงิน ใบ
เซ็นชื่อ และเอกสารเปดเผย
ผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวม
ในกิจกรรม (COI) 

• การจัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน ควรกรอกรายละเอียดของ
ผูเขารวมประชุมจากแบบตอบรับฯ ลงในใบสําคัญรับเงิน
ใหเรียบรอยกอนวันประชุม (สําหรับอัตราคาตอบแทน
และคาเดินทางใหเปนไปตามระเบียบงานการเงินและ
บัญชี) 

• การจัดเตรียมใบเซ็นชื่อ ดังภาคผนวก 8  

• ควรเตรียมเอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมี
สวนรวมในกิจกรรม (COI) สํารองไวในกรณีท่ีผูเขารวม
ประชุมยังไมไดสงกลับมาพรอมกับใบตอบรับฯ  

ผูชวยวิจัยและ
เจาหนาท่ี
การเงิน 
 

กอนวันประชุม
อยางนอย 1 วัน 

การดําเนินงานระหวางและหลังประชุม 
11 การเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ  • เจาหนาท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศเตรียมความพรอมของ

ระบบเสียง คอมพิวเตอร และเครื่องฉายภาพ  

เจาหนาท่ี
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

กอนการประชุม 
ครึ่งชั่วโมง 

12 การจายเงินคาตอบแทนผูเขารวม
ประชุม 

• การจายคาตอบแทนและใบสําคัญรับเงินควรดําเนิน
หลังจากการประชุมดําเนินการเสร็จสิ้น หรือในกรณีท่ี
ผูเขารวมประชุมมากอนเวลาสามารถดําเนินการจาย
คาตอบแทนใหแกผูเขารวมไดกอนการประชุมจะเริ่ม โดย
ไมรบกวนระหวางการประชุม 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

หลังการประชุม
เสร็จสิ้นทันที หรือ
กอนเริ่มการ
ประชุม 



10 
 

ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
13 บันทึกภาพระหวางการประชุม • กอนการบันทึกภาพการประชุม เจาหนาท่ีสื่อสารองคกร

ตองตรวจสอบการอนุญาตใหบันทึกภาพจากใบตอบรับ
การประชุมหรือสอบถามจากผูจัดประชุมทุกครั้ง 

เจาหนาท่ี
สื่อสารองคกร 

กอนการประชุม 

14 การจัดสงรางรายงานการประชุม
พรอมเอกสารรับรองรายงานการ
ประชุม 

• การจัดสงรางรายงานการประชุมจะตองสงใหนักวิจัยหลัก
ของโครงการตรวจสอบความถูกตองและดําเนินการแกไข
ใหเสร็จสิ้นภายใน 1 สัปดาหหลังการประชุม 

• การนําสงรางรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมทาง
อีเมลพรอมท้ังแนบเอกสารรับรองรายงานการประชุม (ดัง
ภาคผนวก 9) ภายในระยะเวลาไมเกิน 2 สัปดาห  

• กําหนดการตอบกลบัเอกสารรับรองรายงานการประชุม
ภายในระยะเวลา 2 สัปดาหหลังจากการสงรางรายงาน
การประชุมใหกับผูเขารวมประชุม 

• ดําเนินการแกไขรายงานการประชุมตามขอเสนอแนะของ
ผูเขารวมประชุมและสงรายงานการประชุมใหกับนักวิจัย
หลักภายใน 1 สัปดาหเพ่ือทําการตรวจสอบความถูกตอง
ของรายงานการประชุมจึงจะถือวาเสร็จสมบูรณ 

ผูชวยวิจัย 
 

ระยะเวลาท้ังหมด 
5 สัปดาหหลังจาก
ประชุมเสร็จ 
-สงรายงานฯ
ภายใน 2 สัปดาห
หลังวันประชุม 
-กําหนดการตอบ
กลับภายใน 2 
สัปดาหหลังวันท่ี
สงราง 
-แกไขรายงานฯ
และสงใหผูเขารวม
ประชุมอีกครั้ง
ภายใน 1 สัปดาห
หลังวันกําหนดให
ตอบกลับ 

15 การจัดสงรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ 

• สงรายงานการประชุมฉบับสมบูรณใหกับเจาหนาท่ีสื่อสาร
องคกรภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักวิจัยหลักตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ผูชวยวิจัยและ 
เจาหนาท่ีฝาย
สื่อสารองคกร 

ภายใน 1 สัปดาห
หลังจากรายงาน
การประชุม
สมบูรณ  
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 

• การวัดผลการดําเนินงานจะวัดตามข้ันตอนการดําเนินงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

• การคืน-ยืมเงินจะวัดผลการดําเนินงานตามระเบียบงานการเงินและบัญชี โดยจะตองดําเนินการให
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา 1 เดือนหลังจากการยืมเงินทดรองจาย 

• เอกสารประกอบการประชุม เชน สไลดนําเสนอ ตองผานการพิจารณาโดยหัวหนาโครงการฯ หรือ
นักวิจัยอาวุโส หรือท่ีปรึกษาโครงการฯ กอนทุกครั้ง เพ่ือใหเนื้อหาการนําเสนอมีความถูกตองและ
เหมาะสมมากท่ีสุด  

7. เอกสารอางอิง 

• คูมือการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือ 

• ระเบียบงานการเงินและบัญชี 

8. แบบฟอรมท่ีใช 

• แบบตอบรับเขารวมการประชุม (ภาคผนวก 4) 

• เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม (ภาคผนวก 6) 

• แบบรับรองรายงานการประชุม (ภาคผนวก 9) 

9. การควบคุมเอกสาร 

• ผูชวยวิจัยสําเนาใบตอบรับการเขารวมประชุม เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมใน
กิจกรรม (Conflict of Interest: COI) และใบเซ็นชื่อการเขารวมประชุม เพ่ือจัดเก็บในรูปแบบไฟล
ดิจิตอลในฐานขอมูล จากนั้นรวบรวมสงใหแกเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปเม่ือเสร็จสิ้นการประชุม เพ่ือ
ทําการจัดเก็บตอไป 

• เจาหนาท่ีสื่อสารองคกรอัพโหลดรายงานการประชุมฉบับสมบูรณข้ึนท่ีเว็บไซต www.hitap.net  

10. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

• การเขาถึงฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ อางอิงคูมือการใชงานฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ 

• การเขาถึงฐานขอมูลจัดเก็บไฟลดิจิตอล (file sharing) อางอิงคูมือการใชงาน file sharing  

11. ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

• ในกรณีท่ีติดตอผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียเปนการสวนตัวควรใชเบอรโทรศัพทสวนตัวของผู
ประสานงานในการติดตอ เนื่องจากผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียสามารถโทรศัพทกลับมา
สอบถามรายละเอียดไดโดยตรง 

• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียมีผูติดตาม จะตองแจงใหทราบเสมอวาตามระเบียบของ 
HITAP จะไมมีการจายคาตอบแทนใหแกผูติดตาม 

• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียตอบรับการเขารวมประชุมแบบไมเปนทางการควรใหสงแบบ
ตอบรับการเขารวมประชุมทุกครั้งหรือกรอกแบบตอบรับ ณ วันประชุม  
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• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียเดินทางมา HITAP ดวยเครื่องบินควรเตือนใหเก็บกากตั๋วขา
มา รวมท้ังใบเสร็จตัวจริง/ใบกํากับภาษีท่ีออกโดยบริษัทสายการบินเทานั้น (ใบเสร็จท่ีพิมพเองไม
สามารถนํามาใชเบิกคาเดินทางได) 

• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียเบิกคาใชจายท่ีสูงมากและเกินระเบียบการเงินและบัญชี ให
นักวิจัยหลักพิจารณาและยึดการตัดสินใจของนักวิจัยหลักเปนการสมควร 

• การสงหนังสือเชิญประชุม  

 1. การเชิญผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียมาประชุมท่ีเปนหัวหนาองคกร ควรระบุตําแหนงโดยไม

ระบุชื่อ และควรตรวจสอบความถูกตองของตําแหนง เชน ผูอํานวยการ ผูจัดการ หัวหนา เปนตน  และจาหนา

ซองจดหมายถึงหัวหนาองคกร (ระบุตําแหนง)  

 2. กรณีเชิญผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียมาประชุมท่ีไมใชหัวหนาองคกร ตองทําหนังสือเรียน

หัวหนา/ผูบังคับบัญชาของบุคคลนั้น (ระบุตําแหนง) ใหรับทราบและพิจารณาอนุมัติ โดยระบุในหนังสือเชิญ

ประชุมถึงบุคคลท่ีเชิญและสําเนาเรียน (ตัวอยางดังภาคผนวก 1) โดยใหสําเนาหนังสือตนฉบับและใสซอง

จดหมายท่ีจาหนาซองถึงบุคคลท่ีตองการเชิญ (ระบุชื่อ) โดยทําหนังสือสําเนานี้ตามจํานวนคนท่ีตองการเชิญ 

(สมมติจะเชิญ 3 ทานใหทําหนังสือสําเนา 3 ฉบับสงไปใหแตละทาน)  
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12. ภาคผนวก 1 หนังสือเชิญประชุม 

ที่ HITAP/XX/XX 
(วันที่) (เดือน) (ป พ.ศ.) 

 
เร่ือง ขอเชิญเขารวมประชุม  

เรียน (หัวหนาหนวยงานและตรวจสอบความถูกตองของตําแหนง) 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. เอกสารแนะนําโครงการ      จํานวน ๑ ฉบับ 

  ๒. กําหนดการประชุม      จํานวน ๑ ฉบับ  

  ๓. แบบตอบรับการประชุม      จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. แผนที่สถานที่ประชุม      จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม จํานวน ๑ ฉบับ 

ดวย โครงการประเมิน เทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (Health Intervention and 

Technology Assessment Program: HITAP) เปนหนวยงานวิจัยไมแสวงหากําไร ภายใตกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมี

พันธกิจหลักในการวิจัยและประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ และศึกษาผลกระทบทั้งบวกและลบจากการ

ใชเทคโนโลยีหรือนโยบายดานสุขภาพ เพื่อเปนขอมูลใหกับผูกําหนดนโยบายใชในการตัดสินใจลงทุนดานสุขภาพของ

ประเทศอยางมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมเร่ือง ยา เคร่ืองมือแพทย หัตถการ มาตรการสรางเสริมสุขภาพและปองกัน

โรคทั้งสวนบุคคลและสังคม รวมถึงนโยบายสาธารณะอ่ืน ๆ ที่มีผลกระทบตอสุขภาพ 

โดย HITAP ไดรับทุนสนับสนุนจาก... เพื่อดําเนินโครงการวิจัยเร่ือง “...” ขณะนี้โครงการวิจัยอยู

ระหวาง... 

ในการนี้ HITAP ขอเชิญ (ทานหรือชื่อบุคลลที่ตองการเชิญ) เขารวมประชุม... ในวันที่ .. กุมภาพันธ 

๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุม ๑ โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ ชั้น ๖ 

อาคาร ๖ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ทั้งนี้โปรดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมมายังผูประสานงานภายใน

วันที่ .. กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว จักเปนพระคุณยิ่ง   

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ภญ.พัทธรา ลีฬหวรงค) 

หัวหนาโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 

ผูประสานงาน ...  

อีเมล ... โทร. ๐๒-๕๙๐-๔๕๔๙ โทรสาร. ๐๒-๕๙๐-๔๓๖๙, ๐๒-๕๙๐-๔๓๗๔  



15 
 

ท่ี HITAP/24/2561 

30 มกราคม 2561 

เรื่อง ขอเชิญเขารวมประชุม 

เรียน คณบดีคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหดิล 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. เอกสารแนะนําโครงการวิจัย     จํานวน 1 ฉบับ 

 2. กําหนดการประชุม      จํานวน 1 ฉบับ  

 3. แบบตอบรับการเขารวมประชุม     จํานวน 1 ฉบับ 

 4. แผนท่ีสถานท่ีประชุม      จํานวน 1 ฉบับ 

ดวย โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (Health Intervention and Technology 

Assessment Program: HITAP) เปนหนวยงานวิจัยไมแสวงหากําไร ภายใตกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมีพันธกิจหลักในการวิจัย

และประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ และศึกษาผลกระทบท้ังบวกและลบจากการใชเทคโนโลยีหรือนโยบายดาน

สุขภาพ เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูกําหนดนโยบายใชในการตัดสินใจลงทุนดานสุขภาพของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ ครอบคลุม

เรื่อง ยา เครื่องมือแพทย หัตถการ มาตรการสรางเสริมสุขภาพและปองกันโรคท้ังสวนบุคคลและสังคม รวมถึงนโยบาย

สาธารณะอ่ืน ๆ ท่ีมีผลกระทบตอสุขภาพ 

โดย HITAP ไดรับทุนสนับสนุนจากศูนยประสานงานเครือขายการประเมินงานสรางเสริมสุขภาพเชิง

เศรษฐศาสตรและสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ เพ่ือดําเนินโครงการวิจัยเรื่อง “การประเมินความคุมคา

ทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่” ขณะน้ี

โครงการวิจัยอยูระหวางการพัฒนาโครงรางและกําหนดขอบเขตของการประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตร 

ในการน้ี HITAP ขอเชิญ รศ. ดร.อาทร ร้ิวไพบูลย และ ผศ. ดร. ภญ.มนทรัตม ถาวรเจริญทรัพย 

บุคลากรภายใตสังกัดของทานเขารวมประชุมเพ่ือใหขอคิดเห็นตอโครงรางการวิจัยดังกลาว ในวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 

13.30-16.30 น. ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย 

กระทรวงสาธารณสุข ท้ังน้ีโปรดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมมายังผูประสานงานภายในวันท่ี 21 กุมภาพันธ 2561 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จักเปนพระคุณยิ่ง   

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ภญ.พัทธรา ลีฬหวรงค) 

หัวหนาโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 

 

สําเนาเรียน รศ. ดร.อาทร ริ้วไพบูลย และ ผศ. ดร. ภญ.มนทรัตม ถาวรเจริญทรัพย 

ผูประสานงาน นายสรายุทธ ขันธะ  

อีเมล sarayuth.k@hitap.net โทร. 02-590-4549 โทรสาร. 02-590-4369, 02-590-4374   
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13. ภาคผนวก 2 เอกสารแนะนําโครงการวิจัย 

การประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือ 

ตอการรับบริการเลิกบุหร่ีและการตัดสินใจเลิกบุหร่ี 

ท่ีมาและความสําคัญ  

 การสูบบุหรี่เปนปจจัยเสี่ยงท่ีสําคัญท่ีกอใหเกิดโรคและเปนปญหาสาธารณสขุท่ีสําคัญลําดับตน ๆ ของประเทศไทย 

ถึงแมวาประเทศไทยจะมีมาตรการสนับสนุนการเลิกสูบบุหรี่ ประชากรไทยกวารอยละ 20 ยังคงสูบบุหรี่ โดยสวนมากเปนเพศ

ชาย ในปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีเขามาผนวกกับมาตรการสรางเสริมสุขภาพและปองกันโรค ซึ่งสามารถเขาถึงประชากร

กลุมเปาหมายไดสะดวกและรวดเรว็ โดยประชากรไทยอายุ 6 ป ข้ึนไปกวารอยละ 77 มีโทรศัพทมือถือ การวิจัยในตางประเทศ

พบวาการใชโทรศัพทมือถือเพ่ือใชในการสรางเสริมสุขภาพมีประโยชนโดยเฉพาะอยางยิ่งมาตรการชวยเลิกบุหรี่ อยางไรก็ตาม

มาตรการดังกลาวไดรับการทดสอบในบริบทของประเทศท่ีพัฒนาแลว อีกท้ังมาตรการเหลาน้ีมักเปนมาตรการท่ีซับซอน 

(complex intervention) ไมไดมีการระบุเทคนิคการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ (behaviour change technique) 

ประกอบกับไมไดมีการศึกษาวาการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมดานใดท่ีมีประโยชนมากกวากัน   

 ในการน้ี โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพไดพัฒนามาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอ

การรับบริการเลิกบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่ ซึ่งมีการพัฒนาขอความดังกลาวจากเทคนิคการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ

ซึ่งประกอบดวย ความสามารถ (capacity) โอกาส (opportunity) และแรงจูงใจ (motivation) เพ่ือทดสอบประสิทธิผลของ

มาตรการสงขอความฯ และการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ผลลัพธหลัก (primary outcome) คือ สถานะเลิกบุหรี่ท่ีการติดตาม 1 

เดือน (self-reporting 7-day abstinence at the 1-month follow-up) ผลลัพธรอง (secondary outcomes) คือ การ

กําหนดวันเลิกบุหรี่ ท่ีการติดตาม 1 เดือน และ 6 เดือน ความแตกตางระหวางคะแนนความตั้งใจในการเลิกบุหรี่เมื่อ

เปรียบเทียบกับ baseline ความแตกตางระหวางจํานวนบุหรี่ท่ีสูบภายในแตละวันเมื่อเปรียบเทียบกับ baseline และสถานะ

เลิกบุหรี่ท่ีการติดตาม 6 เดือนท่ีมีการ validate ดวยผลจากการทดสอบคารบอนมอนอกไซด 

วัตถุประสงค  

 เพ่ือประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และ

การตัดสินใจเลิกบุหรี่ 

ระเบียบวิธีวิจัย  

 การศึกษาน้ีเปนการประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรซึ่งเปรียบเทียบระหวางกรณีมีมาตรการสงขอความผาน

โทรศัพทมือถือตอการรับบรกิารเลกิบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่กับกรณีไมมีมาตรการดังกลาว และใชวิธีการประเมิน 2 วิธี 

ไดแก การวิเคราะหตนทุน-ประสิทธิผล (cost-effectiveness analysis) และการวิเคราะหตนทุน-อรรถประโยชน (cost-

utility analysis) โดยใชแบบจําลองทางเศรษฐศาสตร (Markov model) ในการวิเคราะห  

 รวมถึงการวิเคราะหโดยใชอัตราสวนตนทุนประสิทธิผลสวนเพ่ิม (incremental cost-effectiveness ratio: ICER) 

ขอมูลท่ีเก่ียวของประกอบดวยตนทุนไดแก ตนทุนของมาตรการสงขอความและตนทุนการเจ็บปวย และผลลัพธทางสุขภาพ

ไดแก ปชีวิต (life year) และ ปสุขภาวะ (quality adjusted life year: QALY) ซึ่งจะมีการใชอัตราปรบัลดท่ีรอยละ 3 ตอป

ท้ังตนทุนและผลลัพธ รวมถึงวิเคราะหความไมแนนอนโดย one way sensitivity analysis และ probability sensitivity 

analysis 

(ผลท่ีคาดวาจะไดรับ) 
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14. ภาคผนวก 3 กําหนดการประชุม 

กําหนดการประชุม 

การประชุมเพ่ือใหขอคิดเห็นตอโครงรางการวิจัยเรื่อง “การประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของ
มาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่”  

วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 13.30-16.30 น. 
ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 
ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข อ.เมือง จ.นนทบุรี 

 
เวลา กิจกรรม 
13.30 - 13.45 ประธานเปดการประชุม  

โดย xxx 

13.45 - 14.45 นําเสนอโครงรางการวิจัยเรื่อง “การประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของ
มาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และการ
ตัดสินใจเลิกบุหรี่” 
โดย xxx 

14.45 - 16.00 เปดเวทีอภิปรายและใหขอเสนอแนะ 

16.00 - 16.30 สรุปผลการอภิปรายและขอเสนอแนะ  
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15. ภาคผนวก 4 แบบตอบรับการเขารวมประชุม 

หมายเหตุ รูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสมของแตละการประชุม เชน การประชุมท่ีไมมีการ

ใหท่ีพักหรืออาหารสามารถตัดออกชองนี้ออกได 
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16. ภาคผนวก 5 แผนท่ีตั้งสํานักงาน 

     

  

 

แผนที่ต้ังโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 

ชั้น 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000   

โทร +662-590-4549, +662-590-4374-5  โทรสาร +662-590-4369  อีเมล hitap@hitap.net 
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17. ภาคผนวก 6 เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม 

การประชุมเพ่ือ... 

วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 13.30-16.30 น.  

ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ  

ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม 
ของโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (HITAP) 

 
คําช้ีแจง: 

โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (Health Intervention and Technology Assessment 
Program: HITAP) ใหการสนับสนุนขอมูลวิชาการสําหรับผูบริหารในการตัดสินใจเชิงนโยบาย ในการนี้เพ่ือใหการดําเนิน
กิจกรรมของ HITAP เปนไปอยางโปรงใส มีคุณภาพตามหลักวิชาการ และปองกันอคติท่ีเกิดจากผลประโยชนประเภทตาง ๆ 
จึงมีนโยบายใหผูมีสวนรวมในกิจกรรมของ HITAP เปดเผยผลประโยชนทับซอน ขอมูลท่ีไดรับจากทานจะถูกเก็บไวเปน
ความลับโดยไมเปดเผยสูสาธารณะ  

หมายเหตุ:  
HITAP มิไดมีนโยบายท่ีจะหามการเขารวมกิจกรรมของผูมีผลประโยชนทับซอน แตการเปดเผยผลประโยชนทับซอนจะ

ชวยใหสามารถบริหารจัดการผลประโยชนทับซอนไดอยางเหมาะสม  
จึงขอความกรุณาจากทานกรอกรายละเอียดดานลางตามความเปนจริง 

  
ช่ือ-สกุล  
ตําแหนง  
หนวยงาน  
 
ในครั้งนี้ ทานมีสวนรวมในกิจกรรมของHITAPในฐานะ 
 ท่ีปรึกษา              ผูเขารวมประชุม  นักวิจัยหลัก นักวิจัยรวม ผูทบทวนโครงรางวิจยั / รายงานวิจยั           
 อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ  
 
โปรดทําเครื่องหมาย “” ในชองส่ีเหล่ียมและระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 
ประเภทของผลประโยชนทับซอน ไมมี มี โปรดอธิบายและใหรายละเอียด 
โปรดระบุวาทานไดรับผลประโยชนตามรายละเอียดดานลางจากองคกรธุรกิจท่ีเกี่ยวของกับหัวขอในการประชุม/นักวิจัย
หลักหรือนักวิจัยรวม/ผูทบทวนโครงรางวิจัย/อ่ืน ๆ (ภายในระยะเวลา 2 ปท่ีผานมา) 
1. เปนเจาของ หรือเปนลูกจางขององคกร    

    
2. เปนท่ีปรึกษาขององคกร    
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3. ไดรับคาตอบแทนท้ังในรูปแบบตัวเงินและ
ไมใชตัวเงิน เชน ตั๋วเดินทางฟรี ท่ีพักฟรี หรือ
รถรับสงฟรี 

 
 

4. เปนผูถือหุน หรือ กรรมการขององคกร    
    

5. ไดรับทุนหรือ อยูระหวางรอรับทุน    
    

6. เปนผูถือสิทธิบัตรหรืออยูระหวางรอสิทธิบัตร    
 

7. ไดรับคาลิขสิทธิ์หรือเงินสวนแบง    
    

8. อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ    
    

โปรดระบุวาทานไดรับผลประโยชนจาก HITAP ท่ีอาจเปนผลประโยชนทับซอนกับการเขารวมกิจกรรมของ HITAP ในครั้งนี้ 
9. มีธุรกิจหรือประกอบกิจการรวมกับเจาหนาท่ี 

HITAP ถามีเก่ียวของกับใคร โปรดระบุ 
   

   
                                                                                  ลงชื่อ       
 (  ) 
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  
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18. ภาคผนวก 7 การปริ๊นทสไลด 
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19. ภาคผนวก 8 ใบเซ็นช่ือ  

การประชุมเพ่ือใหขอคิดเห็นตอโครงรางการประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการเลิกบุหรี่ 
วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 13.30-16.30 น.  

ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  

ลําดับ ชื่อ-สกุล หนวยงาน ติดตอ ลายมือชื่อ 

1   
มือถือ  

อีเมล  
  

2   
มือถือ 

อีเมล 
  

3   
มือถือ  

อีเมล  
  

4   
มือถือ  

อีเมล  
  

5   
มือถือ  

อีเมล  
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20. ภาคผนวก 9 แบบรับรองรายงานการประชุม 

แบบรับรองรายงานการประชุม 

การประชุมเพ่ือ... 

วันอังคารท่ี 19 ธันวาคม 2560 เวลา 09.00-12.00 น. 

ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสขุภาพ 

ชั้น 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข อ.เมือง จ.นนทบุรี 

             

 ขาพเจา ………………….................................................……………………………………………………….. (ช่ือ-สกุล)  

ไดพิจารณาเน้ือหาในเอกสารท่ีเปนขอสรุปจากการประชุมในวันดังกลาวแลว ขอแจงผลการพิจารณา ดังน้ี 

 รับรองรายงานการประชุมฯ โดยไมมีขอแกไข 

 รับรองรายงานการประชุมฯ โดยมีขอแกไขดังน้ี (ทานสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเตมิได) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 มีขอเสนอแนะหรือขอมูลเพ่ิมเติมดังน้ี 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

      ลงนาม..……..…................................…..………. 

        (.........................................) 

                           วันท่ี………………………………………..…..…………. 

             

 

โปรดสงกลับมายัง xx ภายในวันท่ี 15 มกราคม 2561 

ทางอีเมล xxx หรือ โทรสาร. 02-590-4369, 02-590-4374  
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