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1. วัตถุประสงค 

• เพ่ือกําหนดแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติในการจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวน
เสียไวเปนลายลักษณอักษร ใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

• เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมใหเกิดความรู
ความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนการจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียไดอยาง
ถูกตอง สอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีไดมีการกําหนดไว 

2. ขอบเขต  

 คูมือการดําเนินงาน เรื่อง การจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและผูมีสวนไดสวนเสีย ฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอน

หรือวิธีการปฏิบัติในการจัดประชุมผูเชี่ยวชาญและผูมีสวนไดสวนเสีย ตั้งแตการติดตอเบื้องตน การเตรียม

เอกสารเชิญประชุม การสงหนังสือ การยืนยันเขารวมประชุม การยืมและคืนเงินทดรองจาย การจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชมุ การเตรียมอาหารหลักและอาหารวาง สถานท่ี และอุปกรณตาง ๆ จนกระท่ัง

สิ้นสุดกระบวนการประชุม  

3. คําจํากัดความ  

 การจัดประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพ่ือรวมกันคิดอยางมี

วัตถุประสงค มีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกําหนดให 

 การประชุมนอกสถานท่ี หมายถึง การจัดประชุมโดยใชสถานท่ีภายนอกโครงการประเมินเทคโนโลยี

และนโยบายดานสขุภาพ เชน หองประชมุของกรม/กองภายในกระทรวงสาธารณสุข หองประชุมของโรงแรม 

หองประชุมของรานอาหาร เปนตน  

 ผูเชี่ยวชาญ หมายถึง ผูมีความรูทางวิชาการในสาขาวิชาหรือวิชาชีพดานตาง ๆ เชน บุคลากรทาง

การแพทย อาจารยมหาวิทยาลัย นักวิจัยหรือนักวิชาการจากหนวยงานภาครัฐและเอกชน เปนตน 

 ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีเก่ียวของและ/หรือมีสวนไดสวนเสียกับการศึกษา สามารถจําแนก

ออกเปน 7 กลุม ไดแก 

1) ผูเชี่ยวชาญ (ดังคําจํากัดความขอ 3.2) 
2) ผูกําหนดนโยบาย เชน หนวยราชการระดับกรมในกระทรวงสาธารณสุข สํานักงาน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) สํานักงานประกันสังคม (สปส.) และกรมบัญชีกลาง 
เปนตน 

3) ผูปฏิบัติงาน เชน เจาหนาท่ีจากหนวยงานภายใตผูกําหนดนโยบาย เชน เจาหนาท่ีจาก
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด (สสจ.) สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ (สสอ.) โรงพยาบาล และ
โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล เปนตน 

4) ภาคประชาสังคม เชน องคกรพัฒนาเอกชน (NGO) องคกรเอกชน และภาคีเครือขายตาง ๆ 
เปนตน 

5) กลุมผูปวย เชน เครือขายผูปวยตามรายชื่อท่ีไดรับจากสํานักสนับสนุนการมีสวนรวมของภาคี 
สปสช. และเครือขายผูเสียหายทางการแพทย เปนตน 
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6) ภาคอุตสาหกรรม เชน สมาคมไทยอุตสาหกรรมผลิตยาแผนปจจุบัน (TPMA)  สมาคม
ผูวิจัยและพัฒนาเภสัชภัณฑ (PReMA) และสมาคมอุตสาหกรรมเทคโนโลยีเครื่องมือแพทย
ไทย เปนตน 

7) ประชาชนท่ัวไป เชน เครือขายจังหวัดในสมัชชาสุขภาพแหงชาติ เปนตน 

 ผูเขารวมประชุม หมายถึง ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียท่ีไดรับการติดตอเขารวมประชุม

และมาประชุมในวันท่ีจัดประชุม   

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ี 
นักวิจัย กํากับ ดูแลการประชุมโดยรวมเพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางเรียบรอย และ

ตรงตามวัตถุประสงคของการประชุม 
ใหคําแนะนําแกผูชวยวิจัยในกระบวนการตาง ๆ ของการจัดประชุม 

ผูชวยวิจัย เปนผูดําเนินการจัดประชุมหลัก โดยจะตองดูแลกระบวนการจัดประชุมท้ังหมด  
ประสานงานกับผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังรางหนังสือเชิญ
ประชุม 
จัดทํารายงานการประชุม 
ดําเนินการยืม-คืนเงินทดรองจาย 
รวบรวมเอกสารทางการเงินเพ่ือดําเนินการสงคืนฝายการเงิน 
ประสานงานกับผูรับผิดชอบทุกคน 

เจาหนาท่ีสื่อสารองคกร บันทึกภาพ และเผยแพรภาพการประชุมผานทางสื่อตาง ๆ 
อัพโหลดรายงานการประชุมข้ึนท่ีเว็บไซต www.hitap.net 

เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดเตรียมเงินทดรองจายใหแกผูชวยวิจัยเพ่ือใชในการจัดประชุม 
จายคาตอบแทนใหแกผูเขารวมประชุม 
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารทางการเงิน 

เจาหนาท่ีเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ รวมท้ังอํานวยความสะดวกสถานท่ี
ประชุม 

เจาหนาท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตอนรับและอํานวยความสะดวกผูเขารวมประชุม 
อํานวยความสะดวกดานอุปกรณ เชน เครื่องบันทึกเสียง  
จัดหาอาหารหลักและอาหารวาง 
ประสานงานกับฝายท่ีเก่ียวของ 

แมบาน จัดเตรียมและบริการอาหารและเครื่องดื่มสําหรับผูเขารวมประชุม 
จัดเตรียมสถานท่ีประชุมและทําความสะอาดหองประชุมท้ังกอนและหลังการ
ประชุม 
สงหนังสือเชิญประชุมและรับหนังสือตอบรับ  
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5. ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การเชิญประชุม) 

 

 

  

ติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือตกลงวันประชุม 

จองหองประชุม 

รางหนังสือเชิญประชุมและเอกสารแนบ 

ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม 

ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

แกไข 

สงหนังสือเชิญประชุม 

ติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือยืนยันการไดรับหนังสือเชิญประชุม 

ติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม 

ออกเลขหนังสือเชิญประชุม 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การเตรียมการกอนประชุม) 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การดําเนินงานระหวางและหลังประชุม) 

ประมาณการจํานวนผูเขารวมประชุม 

ประมาณการคาใชจาย 

ยืมเงินทดรองจาย 

จัดซ้ืออาหารหลัก/อาหารวาง 

จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมความพรอมหองประชุม โสตทัศนูปกรณ และ 
เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  

จายคาตอบแทนใหผูเขารวมประชุมและ 
ตรวจสอบการอนุญาตใหบันทึกภาพ 

สงรางรายงานการประชุมใหนักวิจัยหลักตรวจ 

สงรางรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมรับรอง 

สงรายงานการประชุมใหนักวิจัยหลักตรวจสอบและรับรอง 

สงรายงานการประชุมฉบับสมบูรณใหฝายสื่อสารองคกร 
พรอมเอกสารแนบ (ถามี) 

แกไขรางรายงานการประชุม 

บันทึกภาพระหวางการประชุม 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
การเชิญประชุม 
1 การติดตอเบื้องตน 

• การติดตอผูเชี่ยวชาญ (การ
เตรียมรายชื่อ ท่ีอยู เบอร
โทรหรืออีเมลของ
ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมี
สวนไดสวนเสีย) 

• การจองหองประชุม 

• ประสานงานสถานท่ีจัด
ประชุม กรณีจัดประชุมนอก
สถานท่ี 

• การติดตอผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประกอบดวย 

o การรางรายชื่อผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนได
สวนเสีย โดยผูชวยวิจัยจะตองกรอกรายละเอียด
ตาง ๆ เชน รายชื่อ ท่ีอยู ชองทางการติดตอ เปน
ตน ในฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ  

o การรางรายชื่อผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนได
สวนเสียจะข้ึนอยูกับประเภทของการประชุม 
โดยอางอิงจากขอ 3. คําจํากัดความ ผูเชี่ยวชาญ
และผูมีสวนไดสวนเสีย 

o การดําเนินการติดตอประสานเบื้องตนเพ่ือให
ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 
จากนั้นจึงกําหนดวันประชุม โดยเนนวันท่ี
ผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียสวนใหญ
สะดวก 

• ดําเนินการจองหองประชุมโดยสงอีเมลถึงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

• กรณีจัดประชุมนอกสถานท่ี เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป
ประสานงานกับสถานท่ีจัดประชุมภายนอกและชี้แจง
รายละเอียดการประชุม โดยการเลือกสถานท่ีจัดประชุม
ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของนักวิจัยหลัก  

ผูชวยวิจัยและ 
เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

หลังจากท่ีมีการ
กําหนดการ
ประชุม 
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ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

• ผูชวยวิจัยแจงรายละเอียดการประชุมนอกสถานท่ีแก
ผูรับผิดชอบทุกคน  

2 การเตรียมเอกสารเชิญประชุม 

• การรางหนังสือเชิญประชุม 

• การตรวจหนังสือเชิญ
ประชุม 

• การออกเลขหนังสือเชิญ
ประชุม 

• การลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 

• การเตรียมเอกสารแนบ  
o เอกสารแนะนํา

โครงการ  
o กําหนดการประชุม 
o ใบตอบรบัการประชุม 
o แผนท่ีการเดินทาง 
o เอกสารเปดเผย

ผลประโยชนทับซอน
ของผูมีสวนรวมใน
กิจกรรม (Conflict of 
Interest: COI) 

o อ่ืน ๆ (ถามี) 

• การรางหนังสือเชิญประชุมโดยใชแบบฟอรม ดัง
ภาคผนวก 1 

• ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเชิญประชุมโดย ผูชวย
วิจัยสงหนังสือเชิญประชุมท่ีรางเสร็จแลวใหเลขานุการ
หัวหนาโครงการฯ ตรวจสอบความถูกตอง ถาหากมีการ
แกไข ใหผูชวยวิจัยแกไขและสงใหเลขานุการหัวหนา
โครงการฯ ตรวจสอบอีกครั้งจนกวาจะถูกตองสมบูรณ ถา
หากไมมีการแกไขใดใด ผูชวยวิจัยแจงหัวหนาโครงการฯ 
เพ่ือขออนุมัติลงนาม  

• การออกเลขหนังสือเชิญประชุมดําเนินการตามคูมือการ
ปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือ  

• การลงนามในหนังสือเชิญประชุมตามคูมือการปฏิบัติงาน
การรับ-สงหนังสือ 

• การเตรียมเอกสารแนบ รายละเอียดดังภาคผนวก 2-6  

• ผูชวยวิจัยสําเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารแนบ และ
อัพโหลดในฐานขอมูล อางอิงตามคูมือการปฏิบัติงานการ
รับ-สงหนังสือ 

ผูชวยวิจัยและ 
เลขานุการ
หัวหนา
โครงการฯ 
 

กอนวันประชุม 30 
วัน 
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3 การสงหนังสือ 

• การสงทางไปรษณีย 

• การสงทางโทรสาร 

• การสงทางอีเมล 

• การสงหนังสือจะดําเนินการตามคูมือการปฏิบัติงานการ
รับ-สงหนังสือ โดยเอกสารฉบับจริงจะสงทางไปรษณีย 
(ถาหากผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียขอสําเนา
เอกสาร สามารถสงไดทางโทรสารหรืออีเมล) 

ผูชวยวิจัย 
 

กอนวันประชุม 30 
วัน 
 
 

4 การยืนยันเขารวมประชุม ครั้งท่ี 1  
 

• กรณีผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียไดรับหนังสือ
เชิญประชุมแลวควรกําชับใหสงใบตอบรับการเขารวม
ประชุมตามชองทางท่ีระบุในหนังสือเชิญประชุม ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

• กรณีผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียยังไมไดรับ
หนังสือเชิญประชุมใหติดตอกับหนวยงานตนสังกัดกอนวา
หนังสือมาถึงหนวยงานแลวหรือไม และสงหนังสือใหใหม
ทางอีเมลหรือโทรสารรวมท้ังกําชับใหสงใบตอบรับการเขา
รวมประชุมตามชองทางท่ีระบุในหนังสือเชิญประชุม 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูชวยวิจัย 
 

หลังจากสงหนังสือ
แลว 4 วันทําการ 

5 การยืนยันเขารวมประชุม ครั้งท่ี 2 
 

• โทรยืนยันวันและเวลาในการประชุมอีกครั้งกับผูเขารวม
ประชุม 

• ติดตามผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมีสวนไดสวนเสียท่ียังไม
ตอบรับการเขารวมประชุม  

ผูชวยวิจัย 
 

หลังครบกําหนด
สงใบตอบรับ
ภายใน 2 วันทํา
การหรือกอน
ประชุม 1 สัปดาห 
ข้ึนกับวาวันใดถึง
กอน 
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การเตรียมการกอนประชุม 
6 ประมาณการจํานวนผูเขารวมประชุม

และประมาณการคาใชจาย 
• ผูเขารวมประชุมประกอบดวยผูเชี่ยวชาญและ/หรือผูมี

สวนไดสวนเสียท่ีไดรับเชิญเขารวมประชุม นักวิจัยและ
ผูชวยวิจัย  

• ประมาณการคาใชจาย เชน คาตอบแทนผูเขารวมประชุม 
คาเดินทาง คาอาหารหลักและอาหารวาง เปนตน ตาม
การประมาณการจํานวนผูเขารวมประชุม โดยอางอิง
ระเบียบการเงินและบัญชี 

ผูชวยวิจัย กอนวันประชุม
อยางนอย 3 วัน 

7 การยืม-คืนเงินทดรองจาย • ยืมเงินทดรองจายโดยอางอิงระเบียบงานการเงินและบัญชี ผูชวยวิจัย อางอิงระเบียบงาน
การเงินและบัญชี 

8 การเตรียมอาหารหลักและอาหารวาง • การประชุมครึ่งวันเชาหรือตลอดวันควรสั่งอาหารหลัก
และอาหารวางใหกับผูเขารวมประชุม โดยรายละเอียด
ของคาอาหารใหอางอิงระเบียบงานการเงินและบัญชี  

• การประชุมครึ่งวันบายควรสั่งเฉพาะอาหารวาง โดย
รายละเอียดของคาอาหารใหอางอิงระเบียบงานการเงิน
และบัญชี 

• การประชุมชวงเย็นตั้งแต 18.00 น. เปนตนไปควรสั่ง
อาหารหลักหรืออาหารวาง (ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดุลพินิจของ
นักวิจัยหลัก) โดยรายละเอียดของคาอาหารใหอางอิง
ระเบียบงานการเงินและบัญชี 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป  

กอนวันประชุม
อยางนอย 1 วัน 

9 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

• พิมพสไลดนําเสนอแบบ 2 สไลดใหญตอ 1 หนากระดาษ
ในแนวตั้ง และพิมพแบบหนา-หลัง โดยการพิมพเอกสาร

ผูชวยวิจัย 
 

กอนวันประชุม
อยางนอย 1 วัน 



9 
 

ท่ี กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
จะตองเพ่ิมจํานวนเอกสารใหมากกวาจํานวนผูเขารวมจริง
ประมาณรอยละ 10 รายละเอียดดัง ภาคผนวก 7 

• พิมพเอกสารแนบ (ถามี) จะตองเพ่ิมจํานวนเอกสารให
มากกวาจํานวนผูเขารวมจริงประมาณรอยละ 10 

10 การจัดเตรียมเอกสารทางการเงิน ใบ
เซ็นชื่อ และเอกสารเปดเผย
ผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวม
ในกิจกรรม (COI) 

• การจัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน ควรกรอกรายละเอียดของ
ผูเขารวมประชุมจากแบบตอบรับฯ ลงในใบสําคัญรับเงิน
ใหเรียบรอยกอนวันประชุม (สําหรับอัตราคาตอบแทน
และคาเดินทางใหเปนไปตามระเบียบงานการเงินและ
บัญชี) 

• การจัดเตรียมใบเซ็นชื่อ ดังภาคผนวก 8  

• ควรเตรียมเอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมี
สวนรวมในกิจกรรม (COI) สํารองไวในกรณีท่ีผูเขารวม
ประชุมยังไมไดสงกลับมาพรอมกับใบตอบรับฯ  

ผูชวยวิจัยและ
เจาหนาท่ี
การเงิน 
 

กอนวันประชุม
อยางนอย 1 วัน 

การดําเนินงานระหวางและหลังประชุม 
11 การเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ  • เจาหนาท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศเตรียมความพรอมของ

ระบบเสียง คอมพิวเตอร และเครื่องฉายภาพ  

เจาหนาท่ี
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

กอนการประชุม 
ครึ่งชั่วโมง 

12 การจายเงินคาตอบแทนผูเขารวม
ประชุม 

• การจายคาตอบแทนและใบสําคัญรับเงินควรดําเนิน
หลังจากการประชุมดําเนินการเสร็จสิ้น หรือในกรณีท่ี
ผูเขารวมประชุมมากอนเวลาสามารถดําเนินการจาย
คาตอบแทนใหแกผูเขารวมไดกอนการประชุมจะเริ่ม โดย
ไมรบกวนระหวางการประชุม 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

หลังการประชุม
เสร็จสิ้นทันที หรือ
กอนเริ่มการ
ประชุม 
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13 บันทึกภาพระหวางการประชุม • กอนการบันทึกภาพการประชุม เจาหนาท่ีสื่อสารองคกร

ตองตรวจสอบการอนุญาตใหบันทึกภาพจากใบตอบรับ
การประชุมหรือสอบถามจากผูจัดประชุมทุกครั้ง 

เจาหนาท่ี
สื่อสารองคกร 

กอนการประชุม 

14 การจัดสงรางรายงานการประชุม
พรอมเอกสารรับรองรายงานการ
ประชุม 

• การจัดสงรางรายงานการประชุมจะตองสงใหนักวิจัยหลัก
ของโครงการตรวจสอบความถูกตองและดําเนินการแกไข
ใหเสร็จสิ้นภายใน 1 สัปดาหหลังการประชุม 

• การนําสงรางรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมทาง
อีเมลพรอมท้ังแนบเอกสารรับรองรายงานการประชุม (ดัง
ภาคผนวก 9) ภายในระยะเวลาไมเกิน 2 สัปดาห  

• กําหนดการตอบกลบัเอกสารรับรองรายงานการประชุม
ภายในระยะเวลา 2 สัปดาหหลังจากการสงรางรายงาน
การประชุมใหกับผูเขารวมประชุม 

• ดําเนินการแกไขรายงานการประชุมตามขอเสนอแนะของ
ผูเขารวมประชุมและสงรายงานการประชุมใหกับนักวิจัย
หลักภายใน 1 สัปดาหเพ่ือทําการตรวจสอบความถูกตอง
ของรายงานการประชุมจึงจะถือวาเสร็จสมบูรณ 

ผูชวยวิจัย 
 

ระยะเวลาท้ังหมด 
5 สัปดาหหลังจาก
ประชุมเสร็จ 
-สงรายงานฯ
ภายใน 2 สัปดาห
หลังวันประชุม 
-กําหนดการตอบ
กลับภายใน 2 
สัปดาหหลังวันท่ี
สงราง 
-แกไขรายงานฯ
และสงใหผูเขารวม
ประชุมอีกครั้ง
ภายใน 1 สัปดาห
หลังวันกําหนดให
ตอบกลับ 

15 การจัดสงรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ 

• สงรายงานการประชุมฉบับสมบูรณใหกับเจาหนาท่ีสื่อสาร
องคกรภายใน 1 สัปดาหหลังจากนักวิจัยหลักตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ผูชวยวิจัยและ 
เจาหนาท่ีฝาย
สื่อสารองคกร 

ภายใน 1 สัปดาห
หลังจากรายงาน
การประชุม
สมบูรณ  
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 

• การวัดผลการดําเนินงานจะวัดตามข้ันตอนการดําเนินงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

• การคืน-ยืมเงินจะวัดผลการดําเนินงานตามระเบียบงานการเงินและบัญชี โดยจะตองดําเนินการให
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา 1 เดือนหลังจากการยืมเงินทดรองจาย 

• เอกสารประกอบการประชุม เชน สไลดนําเสนอ ตองผานการพิจารณาโดยหัวหนาโครงการฯ หรือ
นักวิจัยอาวุโส หรือท่ีปรึกษาโครงการฯ กอนทุกครั้ง เพ่ือใหเนื้อหาการนําเสนอมีความถูกตองและ
เหมาะสมมากท่ีสุด  

7. เอกสารอางอิง 

• คูมือการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือ 

• ระเบียบงานการเงินและบัญชี 

8. แบบฟอรมท่ีใช 

• แบบตอบรับเขารวมการประชุม (ภาคผนวก 4) 

• เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม (ภาคผนวก 6) 

• แบบรับรองรายงานการประชุม (ภาคผนวก 9) 

9. การควบคุมเอกสาร 

• ผูชวยวิจัยสําเนาใบตอบรับการเขารวมประชุม เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมใน
กิจกรรม (Conflict of Interest: COI) และใบเซ็นชื่อการเขารวมประชุม เพ่ือจัดเก็บในรูปแบบไฟล
ดิจิตอลในฐานขอมูล จากนั้นรวบรวมสงใหแกเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปเม่ือเสร็จสิ้นการประชุม เพ่ือ
ทําการจัดเก็บตอไป 

• เจาหนาท่ีสื่อสารองคกรอัพโหลดรายงานการประชุมฉบับสมบูรณข้ึนท่ีเว็บไซต www.hitap.net  

10. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

• การเขาถึงฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ อางอิงคูมือการใชงานฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ 

• การเขาถึงฐานขอมูลจัดเก็บไฟลดิจิตอล (file sharing) อางอิงคูมือการใชงาน file sharing  

11. ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

• ในกรณีท่ีติดตอผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียเปนการสวนตัวควรใชเบอรโทรศัพทสวนตัวของผู
ประสานงานในการติดตอ เนื่องจากผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียสามารถโทรศัพทกลับมา
สอบถามรายละเอียดไดโดยตรง 

• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียมีผูติดตาม จะตองแจงใหทราบเสมอวาตามระเบียบของ 
HITAP จะไมมีการจายคาตอบแทนใหแกผูติดตาม 

• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียตอบรับการเขารวมประชุมแบบไมเปนทางการควรใหสงแบบ
ตอบรับการเขารวมประชุมทุกครั้งหรือกรอกแบบตอบรับ ณ วันประชุม  
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• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียเดินทางมา HITAP ดวยเครื่องบินควรเตือนใหเก็บกากตั๋วขา
มา รวมท้ังใบเสร็จตัวจริง/ใบกํากับภาษีท่ีออกโดยบริษัทสายการบินเทานั้น (ใบเสร็จท่ีพิมพเองไม
สามารถนํามาใชเบิกคาเดินทางได) 

• กรณีท่ีผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียเบิกคาใชจายท่ีสูงมากและเกินระเบียบการเงินและบัญชี ให
นักวิจัยหลักพิจารณาและยึดการตัดสินใจของนักวิจัยหลักเปนการสมควร 

• การสงหนังสือเชิญประชุม  

 1. การเชิญผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียมาประชุมท่ีเปนหัวหนาองคกร ควรระบุตําแหนงโดยไม

ระบุชื่อ และควรตรวจสอบความถูกตองของตําแหนง เชน ผูอํานวยการ ผูจัดการ หัวหนา เปนตน  และจาหนา

ซองจดหมายถึงหัวหนาองคกร (ระบุตําแหนง)  

 2. กรณีเชิญผูเชี่ยวชาญหรือผูมีสวนไดสวนเสียมาประชุมท่ีไมใชหัวหนาองคกร ตองทําหนังสือเรียน

หัวหนา/ผูบังคับบัญชาของบุคคลนั้น (ระบุตําแหนง) ใหรับทราบและพิจารณาอนุมัติ โดยระบุในหนังสือเชิญ

ประชุมถึงบุคคลท่ีเชิญและสําเนาเรียน (ตัวอยางดังภาคผนวก 1) โดยใหสําเนาหนังสือตนฉบับและใสซอง

จดหมายท่ีจาหนาซองถึงบุคคลท่ีตองการเชิญ (ระบุชื่อ) โดยทําหนังสือสําเนานี้ตามจํานวนคนท่ีตองการเชิญ 

(สมมติจะเชิญ 3 ทานใหทําหนังสือสําเนา 3 ฉบับสงไปใหแตละทาน)  
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ภาคผนวก  
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12. ภาคผนวก 1 หนังสือเชิญประชุม 

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

 
เร่ือง ขอเชิญเขารวมประชุม  

เรียน (หัวหนาหนวยงานและตรวจสอบความถูกตองของตําแหนง) 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. เอกสารแนะนําโครงการ      จํานวน ๑ ฉบับ 

  ๒. กําหนดการประชุม      จํานวน ๑ ฉบับ  

  ๓. แบบตอบรับการประชุม      จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. แผนที่สถานที่ประชุม      จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม จํานวน ๑ ฉบับ 

ดวย โครงการประเมิน เทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (Health Intervention and 

Technology Assessment Program: HITAP) เปนหนวยงานวิจัยไมแสวงหากําไร ภายใตกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมี

พันธกิจหลักในการวิจัยและประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ และศึกษาผลกระทบทั้งบวกและลบจากการ

ใชเทคโนโลยีหรือนโยบายดานสุขภาพ เพื่อเปนขอมูลใหกับผูกําหนดนโยบายใชในการตัดสินใจลงทุนดานสุขภาพของ

ประเทศอยางมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมเร่ือง ยา เคร่ืองมือแพทย หัตถการ มาตรการสรางเสริมสุขภาพและปองกัน

โรคทั้งสวนบุคคลและสังคม รวมถึงนโยบายสาธารณะอ่ืน ๆ ที่มีผลกระทบตอสุขภาพ 

โดย HITAP ไดรับทุนสนับสนุนจาก... เพื่อดําเนินโครงการวิจัยเร่ือง “...” ขณะนี้โครงการวิจัยอยู

ระหวาง... 

ในการนี้ HITAP ขอเชิญ (ทานหรือชื่อบุคลลที่ตองการเชิญ) เขารวมประชุม... ในวันที่ .. กุมภาพันธ 

๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุม ๑ โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ ชั้น ๖ 

อาคาร ๖ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ทั้งนี้โปรดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมมายังผูประสานงานภายใน

วันที่ .. กุมภาพันธ ๒๕๖๑ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว จักเปนพระคุณยิ่ง   

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ภญ.พัทธรา ลีฬหวรงค) 

หัวหนาโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 

ผูประสานงาน ...  

อีเมล ... โทร. ๐๒-๕๙๐-๔๕๔๙ โทรสาร. ๐๒-๕๙๐-๔๓๖๙, ๐๒-๕๙๐-๔๓๗๔  
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ท่ี HITAP/24/2561 

30 มกราคม 2561 

เรื่อง ขอเชิญเขารวมประชุม 

เรียน คณบดีคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหดิล 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. เอกสารแนะนําโครงการวิจัย     จํานวน 1 ฉบับ 

 2. กําหนดการประชุม      จํานวน 1 ฉบับ  

 3. แบบตอบรับการเขารวมประชุม     จํานวน 1 ฉบับ 

 4. แผนท่ีสถานท่ีประชุม      จํานวน 1 ฉบับ 

ดวย โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (Health Intervention and Technology 

Assessment Program: HITAP) เปนหนวยงานวิจัยไมแสวงหากําไร ภายใตกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมีพันธกิจหลักในการวิจัย

และประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ และศึกษาผลกระทบท้ังบวกและลบจากการใชเทคโนโลยีหรือนโยบายดาน

สุขภาพ เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูกําหนดนโยบายใชในการตัดสินใจลงทุนดานสุขภาพของประเทศอยางมีประสิทธิภาพ ครอบคลุม

เรื่อง ยา เครื่องมือแพทย หัตถการ มาตรการสรางเสริมสุขภาพและปองกันโรคท้ังสวนบุคคลและสังคม รวมถึงนโยบาย

สาธารณะอ่ืน ๆ ท่ีมีผลกระทบตอสุขภาพ 

โดย HITAP ไดรับทุนสนับสนุนจากศูนยประสานงานเครือขายการประเมินงานสรางเสริมสุขภาพเชิง

เศรษฐศาสตรและสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ เพ่ือดําเนินโครงการวิจัยเรื่อง “การประเมินความคุมคา

ทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่” ขณะน้ี

โครงการวิจัยอยูระหวางการพัฒนาโครงรางและกําหนดขอบเขตของการประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตร 

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

บุคลากรภายใตสังกัดของทานเขารวมประชุมเพ่ือใหขอคิดเห็นตอโครงรางการวิจัยดังกลาว ในวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 

13.30-16.30 น. ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย 

กระทรวงสาธารณสุข ท้ังน้ีโปรดสงแบบตอบรับการเขารวมประชุมมายังผูประสานงานภายในวันท่ี 21 กุมภาพันธ 2561 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จักเปนพระคุณยิ่ง   

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ภญ.พัทธรา ลีฬหวรงค) 

หัวหนาโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 

 

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

ผูประสานงาน 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 

การประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือ 

ตอการรับบริการเลิกบุหร่ีและการตัดสินใจเลิกบุหร่ี 

ท่ีมาและความสําคัญ  

 การสูบบุหรี่เปนปจจัยเสี่ยงท่ีสําคัญท่ีกอใหเกิดโรคและเปนปญหาสาธารณสขุท่ีสําคัญลําดับตน ๆ ของประเทศไทย 

ถึงแมวาประเทศไทยจะมีมาตรการสนับสนุนการเลิกสูบบุหรี่ ประชากรไทยกวารอยละ 20 ยังคงสูบบุหรี่ โดยสวนมากเปนเพศ

ชาย ในปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีเขามาผนวกกับมาตรการสรางเสริมสุขภาพและปองกันโรค ซึ่งสามารถเขาถึงประชากร

กลุมเปาหมายไดสะดวกและรวดเรว็ โดยประชากรไทยอายุ 6 ป ข้ึนไปกวารอยละ 77 มีโทรศัพทมือถือ การวิจัยในตางประเทศ

พบวาการใชโทรศัพทมือถือเพ่ือใชในการสรางเสริมสุขภาพมีประโยชนโดยเฉพาะอยางยิ่งมาตรการชวยเลิกบุหรี่ อยางไรก็ตาม

มาตรการดังกลาวไดรับการทดสอบในบริบทของประเทศท่ีพัฒนาแลว อีกท้ังมาตรการเหลาน้ีมักเปนมาตรการท่ีซับซอน 

(complex intervention) ไมไดมีการระบุเทคนิคการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ (behaviour change technique) 

ประกอบกับไมไดมีการศึกษาวาการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมดานใดท่ีมีประโยชนมากกวากัน   

 ในการน้ี โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพไดพัฒนามาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอ

การรับบริการเลิกบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่ ซึ่งมีการพัฒนาขอความดังกลาวจากเทคนิคการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ

ซึ่งประกอบดวย ความสามารถ (capacity) โอกาส (opportunity) และแรงจูงใจ (motivation) เพ่ือทดสอบประสิทธิผลของ

มาตรการสงขอความฯ และการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ผลลัพธหลัก (primary outcome) คือ สถานะเลิกบุหรี่ท่ีการติดตาม 1 

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

กําหนดวันเลิกบุหรี่ ท่ีการติดตาม 1 เดือน และ 6 เดือน ความแตกตางระหวางคะแนนความตั้งใจในการเลิกบุหรี่เมื่อ

เปรียบเทียบกับ baseline ความแตกตางระหวางจํานวนบุหรี่ท่ีสูบภายในแตละวันเมื่อเปรียบเทียบกับ baseline และสถานะ

เลิกบุหรี่ท่ีการติดตาม 6 เดือนท่ีมีการ validate ดวยผลจากการทดสอบคารบอนมอนอกไซด 

วัตถุประสงค  

 เพ่ือประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และ

การตัดสินใจเลิกบุหรี่ 

ระเบียบวิธีวิจัย  

 การศึกษาน้ีเปนการประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรซึ่งเปรียบเทียบระหวางกรณีมีมาตรการสงขอความผาน

โทรศัพทมือถือตอการรับบรกิารเลกิบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่กับกรณีไมมีมาตรการดังกลาว และใชวิธีการประเมิน 2 วิธี 

ไดแก การวิเคราะหตนทุน-ประสิทธิผล (cost-effectiveness analysis) และการวิเคราะหตนทุน-อรรถประโยชน (cost-

utility analysis) โดยใชแบบจําลองทางเศรษฐศาสตร (Markov model) ในการวิเคราะห  

 รวมถึงการวิเคราะหโดยใชอัตราสวนตนทุนประสิทธิผลสวนเพ่ิม (incremental cost-effectiveness ratio: ICER) 

ขอมูลท่ีเก่ียวของประกอบดวยตนทุนไดแก ตนทุนของมาตรการสงขอความและตนทุนการเจ็บปวย และผลลัพธทางสุขภาพ

ไดแก ปชีวิต (life year) และ ปสุขภาวะ (quality adjusted life year: QALY) ซึ่งจะมีการใชอัตราปรบัลดท่ีรอยละ 3 ตอป

ท้ังตนทุนและผลลัพธ รวมถึงวิเคราะหความไมแนนอนโดย one way sensitivity analysis และ probability sensitivity 

analysis 

(ผลท่ีคาดวาจะไดรับ) 
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14. ภาคผนวก 3 กําหนดการประชุม 

กําหนดการประชุม 

การประชุมเพ่ือใหขอคิดเห็นตอโครงรางการวิจัยเรื่อง “การประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของ
มาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และการตัดสินใจเลิกบุหรี่”  

วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 13.30-16.30 น. 
ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 
ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข อ.เมือง จ.นนทบุรี 

 
เวลา กิจกรรม 
13.30 - 13.45 ประธานเปดการประชุม  

โดย xxx 

13.45 - 14.45 นําเสนอโครงรางการวิจัยเรื่อง “การประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของ
มาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการรับบริการเลิกบุหรี่และการ
ตัดสินใจเลิกบุหรี่” 
โดย xxx 

14.45 - 16.00 เปดเวทีอภิปรายและใหขอเสนอแนะ 

16.00 - 16.30 สรุปผลการอภิปรายและขอเสนอแนะ  
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15. ภาคผนวก 4 แบบตอบรับการเขารวมประชุม 

หมายเหตุ รูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสมของแตละการประชุม เชน การประชุมท่ีไมมีการ

ใหท่ีพักหรืออาหารสามารถตัดออกชองนี้ออกได 
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16. ภาคผนวก 5 แผนท่ีตั้งสํานักงาน 

     

  

 

แผนที่ต้ังโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ 

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 เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม 

การประชุมเพ่ือ... 

วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 13.30-16.30 น.  

ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ  

ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

เอกสารเปดเผยผลประโยชนทับซอนของผูมีสวนรวมในกิจกรรม 
ของโครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (HITAP) 

 
คําช้ีแจง: 

โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ (Health Intervention and Technology Assessment 
Program: HITAP) ใหการสนับสนุนขอมูลวิชาการสําหรับผูบริหารในการตัดสินใจเชิงนโยบาย ในการนี้เพ่ือใหการดําเนิน
กิจกรรมของ HITAP เปนไปอยางโปรงใส มีคุณภาพตามหลักวิชาการ และปองกันอคติท่ีเกิดจากผลประโยชนประเภทตาง ๆ 
จึงมีนโยบายใหผูมีสวนรวมในกิจกรรมของ HITAP เปดเผยผลประโยชนทับซอน ขอมูลท่ีไดรับจากทานจะถูกเก็บไวเปน
ความลับโดยไมเปดเผยสูสาธารณะ  

หมายเหตุ:  
HITAP มิไดมีนโยบายท่ีจะหามการเขารวมกิจกรรมของผูมีผลประโยชนทับซอน แตการเปดเผยผลประโยชนทับซอนจะ

ชวยใหสามารถบริหารจัดการผลประโยชนทับซอนไดอยางเหมาะสม  
จึงขอความกรุณาจากทานกรอกรายละเอียดดานลางตามความเปนจริง 

  
ช่ือ-สกุล  
ตําแหนง  
หนวยงาน  
 
ในครั้งนี้ ทานมีสวนรวมในกิจกรรมของHITAPในฐานะ 
 ท่ีปรึกษา              ผูเขารวมประชุม  นักวิจัยหลัก นักวิจัยรวม ผูทบทวนโครงรางวิจยั / รายงานวิจยั           
 อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ  
 
โปรดทําเครื่องหมาย “” ในชองส่ีเหล่ียมและระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 
ประเภทของผลประโยชนทับซอน ไมมี มี โปรดอธิบายและใหรายละเอียด 
โปรดระบุวาทานไดรับผลประโยชนตามรายละเอียดดานลางจากองคกรธุรกิจท่ีเกี่ยวของกับหัวขอในการประชุม/นักวิจัย
หลักหรือนักวิจัยรวม/ผูทบทวนโครงรางวิจัย/อ่ืน ๆ (ภายในระยะเวลา 2 ปท่ีผานมา) 
1. เปนเจาของ หรือเปนลูกจางขององคกร    

    
2. เปนท่ีปรึกษาขององคกร    
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3. ไดรับคาตอบแทนท้ังในรูปแบบตัวเงินและ
ไมใชตัวเงิน เชน ตั๋วเดินทางฟรี ท่ีพักฟรี หรือ
รถรับสงฟรี 

 
 

4. เปนผูถือหุน หรือ กรรมการขององคกร    
    

5. ไดรับทุนหรือ อยูระหวางรอรับทุน    
    

6. เปนผูถือสิทธิบัตรหรืออยูระหวางรอสิทธิบัตร    
 

7. ไดรับคาลิขสิทธิ์หรือเงินสวนแบง    
    

8. อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ    
    

โปรดระบุวาทานไดรับผลประโยชนจาก HITAP ท่ีอาจเปนผลประโยชนทับซอนกับการเขารวมกิจกรรมของ HITAP ในครั้งนี้ 
9. มีธุรกิจหรือประกอบกิจการรวมกับเจาหนาท่ี 

HITAP ถามีเก่ียวของกับใคร โปรดระบุ 
   

   
                                                                                  ลงชื่อ       
 (  ) 
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  
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18. ภาคผนวก 7 การปริ๊นทสไลด 
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19. ภาคผนวก 8 ใบเซ็นช่ือ  

การประชุมเพ่ือใหขอคิดเห็นตอโครงรางการประเมินความคุมคาทางเศรษฐศาสตรของมาตรการสงขอความผานโทรศัพทมือถือตอการเลิกบุหรี่ 
วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2561 เวลา 13.30-16.30 น.  

ณ หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสุขภาพ ช้ัน 6 อาคาร 6 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  

ลําดับ ชื่อ-สกุล หนวยงาน ติดตอ 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 หองประชุม 1 โครงการประเมินเทคโนโลยีและนโยบายดานสขุภาพ 

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

             

 ขาพเจา ………………….................................................……………………………………………………….. (ช่ือ-สกุล)  

ไดพิจารณาเน้ือหาในเอกสารท่ีเปนขอสรุปจากการประชุมในวันดังกลาวแลว ขอแจงผลการพิจารณา ดังน้ี 

 รับรองรายงานการประชุมฯ โดยไมมีขอแกไข 

 รับรองรายงานการประชุมฯ โดยมีขอแกไขดังน้ี (ทานสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเตมิได) 

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

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

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

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

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

 มีขอเสนอแนะหรือขอมูลเพ่ิมเติมดังน้ี 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

             

 

โปรดสงกลับมายัง xx ภายในวันท่ี 15 มกราคม 2561 

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