
ข้ันตอนการด าเนินการจัดประชุม HA National Forum ด้านวิชาการ 

1. ติดตาม Theme การประชมุจาก ผอ.สง่ขึน้ web site และเผยแพรใ่หพ้นกังานทราบ 
2. ประสานองคก์รวิชาชีพต่างๆ เช่น ราชวิทยาลยัฯ สมาคมฯ รวมทัง้หน่วยงานอ่ืนๆเพื่อรว่มจดั(เป็น

วิทยากร) ทัง้ทางโทรศพัทแ์ละหนงัสือเชิญ 
3. เตรียมก าหนดการ รว่มกบั ผอ.และรอง ผอ. วางแผนเรื่องsession แต่ละหอ้งย่อย 
4. รา่งจดหมายเชิญวิทยากร เสนอผอ.พิจารณา (ถึงวิทยากร/ตน้สงักดั รวมทัง้ แบบตอบรบั ค าแนะน า

วิทยากร template powerpoint โดยให ้ITช่วยออกแบบ template ppt.หลงัจากไดโ้ลโก ้themeการ
ประชมุ จากฝ่ายประชาสมัพนัธ)์ 

5. ประสานเชิญวิทยากร (ทัง้ทางโทรศพัทแ์ละทางemail) โดยสง่themeการประชมุใหท้ราบลว่งหนา้ 
พรอ้มทัง้แจง้เรื่องการขอบทคดัย่อ การก าหนดวนัสิน้สดุการรบับทคดัย่อที่ สรพ.ก าหนดใหท้ราบ (หาก
วิทยากรตกลงมาเป็นวิทยากร)  

6. ก าหนดผูป้ระสานงานประจ าหอ้งย่อย ตามจ านวนหอ้ง (2 คนต่อ 1 หอ้ง) เสนอใหผู้บ้ริหารรบัทราบ
และสง่ขอ้มลูใหฝ่้ายบรหิารเพื่อจดัท า assignment ในภาพรวมของสถาบนัฯ 

7. สง่จม.เชิญวิทยากร โดยใหผู้ป้ระสานงานแต่ละหอ้งย่อยเป็นผูอ้อกจม. และสง่ใหผู้ร้บัผิดชอบภาพรวม
ทางวิชาการตรวจสอบจดหมายและเอกสารแนบก่อนเสนอ ผอ.ลงนาม ส าหรบั CD ที่ใชแ้นบจม.
รวบรวมสง่fileให ้IT write CD โดยใหผู้ป้ระสานงานแจง้จ านวนที่ตอ้งการแต่ละหอ้งย่อยให ้ITทราบ
เป็นครัง้ๆไป 

8. ประสานกบัทีมคดัเลือกผลงาน (oral presentation) รบัเรื่องที่จะน าเสนอและรายชื่อ สงักดั ผูน้  าเสนอ
ผลงาน ลงในก าหนดการ แจง้ผูป้ระสานงานประจ าหอ้งเพื่อออกจม.แจง้วนั เวลาและหอ้งที่จะมา
น าเสนอผลงาน 

9. รวบรวมเบอรโ์ทร email รายละเอียดที่อยู่ ในการสง่จดหมายทางไปรษณียเ์ป็นระยะ (โดยเฉพาะ
จดหมายท่ีสง่ถึงวิทยากรโดยตรง (เช่น สง่ถึงวิทยากรที่อยู่รพ.ศิรริาช ใหส้อบถามชื่อตึก ชัน้ ตน้สงักดัที่
ใหเ้รียนถึงดว้ย เนื่องจากอาจมีความแตกต่างในรายละเอียด) แลว้สง่ที่อยู่ในการสง่จดหมายให้
ผูร้บัผิดชอบ(คณุอรวรรณ) 

10. เตรียมการประชมุทางไกลผ่านทางโทรศพัท(์teleconference) วตัถปุระสงคเ์พื่อใหท้ีมวิทยากรทัง้ทีมมี
การเตรียมการร่วมกนักบัผูด้  าเนินการอภิปราย และไดพ้ดูคยุกบัผอ.(โดยเฉพาะsession ที่จ  าเป็น) เพื่อ
ได ้idea เพิ่มเติมในการshare ประสบการณ ์รวมทัง้การติดตามทวงถามเรื่องบทคดัย่อ ประวติั
วิทยากร และการอ านวยความสะดวกดา้นอ่ืนๆ 



- ประสานขอวนัว่าง ผอ./รองผอ.ที่สามารถset teleconferenceได ้(ใชว้นัว่างของผอ.เป็นหลกั) 
- ประสาน IT เพื่อออกโปรแกรมการนดั การteleconference (sessionละ 30 นาที บางsession 

อาจใช ้45 นาที ตามความเหมาะสม) 
- ประสานวิทยากร(ช่วยกนัset ทัง้ผูด้ภูาพรวมและผูป้ระสานงานหอ้งย่อย) แต่ละ session นดัวนั 

เวลาในการ conf. 
- แจง้วนัที่ set conference ใหฝ่้ายบริหาร(คณุอรพินธ)์ทราบ เพื่อประสานกบับรษิัท True ในการ

ออก password 
- จดัteleconference ตามวนั เวลาที่ก าหนด 

11. บทคดัย่อที่ไดจ้ากวิทยากร ผูป้ระสานงานหอ้งย่อยจะน าลงโปรแกรมที่ IT สรา้งไว ้โดยประชาสมัพนัธ์
(คณุอนรุกัษ)์ จะรวบรวมสง่ให ้ผูอ้  านวยการ prove และจะรวบรวมเป็นหนงัสือ เพื่อตีพิมพเ์ป็นเอกสาร
ประกอบการประชมุ โดยผูด้ภูาพรวมทางวิชาการช่วยprove ดว้ย 

12. ประสานขอรายชื่อ ที่ปรกึษา ผูเ้ยี่ยมส ารวจ วิทยากร ที่ไดโ้ควตา้ลงทะเบียนฟรีและตอบรบัจะมารว่ม
ประชมุและรว่มเป็นคณะท างานจากฝ่ายบรหิาร มาเพื่อ set เป็นผูจ้ดประเด็นประจ า session แต่ละ 
session (เพื่อจดัท าquality care special) แลว้สง่ขอ้มลูใหฝ่้ายบริหาร(คณุเนตรดาว) เพื่อสง่จม.ตอบ
รบัแจง้หนา้ที่ที่มอบหมายใหท้ราบ 

13. Set หวัหนา้ทีมแต่ละหอ้งย่อย (surveyor fulltime/parttime)ในการ prove/rewrite เนือ้หาที่ไดร้บัจากผู้
สรุปประเด็นประจ าหอ้งย่อย สง่ใหบ้รรณาธิกรQuality care special) สง่ใหฝ่้ายบรหิาร(คณุเนตรดาว)
ทราบดว้ย เพื่อท า assignment รวม 

14. สง่ขอ้มลูผูส้รุปประเด็นประจ าsession ใหผู้ป้ระสานงานหอ้งต่างๆทราบ เพื่อโทรconfirm ใหท้ราบ
ลว่งหนา้ ซึ่งสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความสะดวกและความเหมาะสม 

15. รว่มออกแบบแบบประเมินผลการประชมุ รวบรวมสรุปและวิเคราะห ์
16. ท าจดหมายขอบคณุวิทยากร  เมื่อสิน้สดุการประชมุ 
17. ออกแบบการประเมินผลการประชมุ 

ระหว่างการประชุม 
1. ประจ าจดุลงทะเบียนวิทยากร 
2. รว่มกบัผูป้ระสานงานประจ าหอ้งในการดแูลอ านวยความสะดวกใหว้ิทยากร  
3. แกปั้ญหาเก่ียวกบัวิทยากร ผูน้  าเสนอผลงาน รวมทัง้ที่ปรกึษาpart time ที่มาสรุปประเด็นประจ า

session รว่มกบั ผูด้แูลภาพรวมในการบรหิารจดัการการประชมุ(คณุเนตรดาว) 
4. สงัเกตกุารณถ์ึงความสนใจของผูเ้ขา้ประชมุในแต่ละหอ้งย่อย เพื่อเป็นขอ้มลูในการจดัปีต่อไป 



หลังการประชุม 
1. รวบรวมผลการประเมิน ก ากบั ติดตามใหม้ีการวิเคราะหผ์ลการประชมุเสนอต่อผูบ้ริหาร 
2. ก ากบั ติดตามขอ้มลู เก่ียวกบัตวัชีว้ดั กพร.เสนอต่อผูบ้ริหาร 
3. ก ากบั ติดตาม รวบรวมผลงานวิชาการ(proceeding) เสนอต่อผูบ้ริหาร 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานด้านพิธีการ 

1. ประสานส านกัราชวงัในการขอวนัพระองคโ์สมฯ ทัง้อย่างไม่เป็นทางการและเป็นทางการ 
2. ติดตามการตอบรบัจากส านกัราชวงั 
3. ประชมุเตรียมการกบัส านกัราชวงัและผูแ้ทนจากจงัหวดันนทบรุีและหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งในการ

เตรียมรบัเสด็จ 
4. ประสานงานกบั organizer ในการเตรียมการพิธีการ 
5. ประสานเตรียมการเรื่องการมอบประกาศนียบตัร 
6. ระหว่างพิธีการ ดแูล ก ากบั ใหเ้ป็นไปอย่างราบรื่น เรียบรอ้ย ทัง้ในเรื่องการมอบประกาศนียบตัร 

การอ านวยความสะดวกแก่ผูติ้ดตามจากส านกัราชวงั หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง แขกรบัเชิญของ สรพ. 
7. ประสานฝ่ายการเงินเพื่อจ่ายเงินสมทบทนุมลูนิธิเพื่อนพึ่งภาฯ 
8. ติดตามภาพถ่ายจากส านกัราชวงัเพื่อสง่ใหร้า้นถ่ายรูปด าเนินการต่อ เพื่อสง่ให ้รพ. 
9. พิธีการมอบกิตติกรรมประกาศ ขัน้ที่ 1,2 โดยก ากบั ติดตามใหม้ีการเตรียมการเรื่องรายชื่อ รพ.ที่

จะเขา้รบั ล าดบัการเขา้รบั ประธานผูม้อบ และแขกรบัเชิญ 


