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 สถาบันวัคซีนแห่งชาติเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ  
พ.ศ. 2561 มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำร่างนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีน
แห่งชาติ บริหารจัดการเพ่ือการบูรณาการและขับเคลื่อนการดำเนินการให้สัมฤทธิ์ผลตามนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ ส่งเสริม สนับสนุน หรือดำเนินการให้มีการวิจัย การพัฒนา การผลิต 
และการกระจายวัคซีนให้มีคุณภาพและมีปริมาณเพียงพอสำหรับที่จะใช้ทั้งในสถานการณ์ปกติและในสถานการณ์
ฉุกเฉิน สร้างเครือข่ายผู้เชี่ยวชาญด้านวัคซีน และประสานงานหรือร่วมมือกับหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษา 
องค์กรระหว่างประเทศ หรือองค์กรเอกชนที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการเกี่ยวกับวัคซีน รวมทั้งเป็นศูนย์กลางการ
บริหารจัดการข้อมูลและความรู้เชิงบูรณาการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบาย เศรษฐกิจ และวิชาการเกี่ยวกับ
วัคซีน เพื่อให้บริการทางวิชาการ พัฒนาข้อมูลและสร้างองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านวัคซีน  

ทัง้นี้ สถาบันยังทำหน้าที่เป็นสำนักงานเลขานุการของคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ ซ่ึงคณะกรรมการวัคซีน
แห่งชาติมีหน้าที่และอำนาจในการพิจารณานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ และเสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบ รวมทั้งส่งเสริมส่งเสริมและสนับสนุนการใช้นโยบายเชิงรุกเพ่ือการวิจัย การผลิต 
การจำหน่าย และการกระจายวัคซีน เพ่ือให้การจัดประชุมคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ผู้รับผิดชอบจึงจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติขึ้น เพ่ือใช้ เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานต่อไป 
 
1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานและผู้สนใจได้รับความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
รวมทั้งใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมด้วยความถูกต้อง เหมาะสม  
 
2. ขอบเขต  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ ประกอบด้วย การเตรียมการจัด
ประชุม การประชุม การจัดทำรายงานการประชุม และการแจ้งเวียนรายงานแก่ผู้เข้าประชุม  
 
3. คำจำกัดความ (Definition) 

คณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ หมายถึง คณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้นโดยมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้มีอำนาจ
หน้าที่ในการกำหนดนโยบายการพัฒนางานด้านวัคซีน และการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคของประเทศ รวมทั้ง
พิจารณานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ กำหนดมาตรการส่งเสริมการพัฒนาและผลิต
วัคซีนในประเทศ และแนวทางในการส่งเสริมความร่วมมือระหว่างหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 การประชุมคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ  หมายถึง การประชุมของคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ เพ่ือ
พิจารณาประเด็นสำคัญ ๆ ด้านวัคซีน ที่เกี่ยวข้องกับอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานการประชุม หมายถึง บันทึกที่แสดงความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ  
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4. ความรับผิดชอบ  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม  
 1. จัดทำหนังสือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือขอกำหนดวันประชุม หนังสือเชิญประชุม หนังสือขอใช้
ห้องประชุม หนังสือขออนุมัติจัดประชุม หนังสือขอส่งรายงานการประชุม เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
 2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม หนังสือตอบการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
 3. ตรวจเช็ค ยืนยันผู้เข้าร่วมประชุม จัดทำป้ายชื่อผู้เข้าประชุม และจัดทำใบลงทะเบียน 
 4. ต้อนรับผู้เข้าประชุม และควบคุม ดูแลความเรียบร้อยของการประชุม 
 5. จัดทำรายงานการประชุม (กรณีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา) 
 เจ้าหน้าที่ธุรการ   

1. จัดหาเครื่องดื่ม อาหารว่าง และอาหารกลางวัน (ถ้ามี) แก่ผู้เข้าประชุม 
2. เสนอและส่งหนังสือต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมได้จัดทำขึ้น ได้แก่ หนังสือขอกำหนด

วันประชุม หนังสือเชิญประชุม หนังสือขอใช้ห้องประชุม หนังสือขออนุมัติจัดประชุม หนังสือขอส่งรายงานการ
ประชุม แก่ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. ต้อนรับผู้เข้าประชุม และลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
 เจ้าหน้าที่การเงิน 

1. เบิกเงินค่าเบี้ยประชุมและจัดทำใบสำคัญรับเงิน 
2. จ่ายค่าเบี้ยประชุมแก่ผู้เข้าประชุม  

 เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
1. ติดตั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และโสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ เครื่อง LCD, กล้องวิดีโอ (ถ้ามี)  
2. บันทึกเทปเสียงการประชุม 
3. บันทึกภาพการประชุม 
4. ดูแลความเรียบร้อยของเครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ ในระหว่างประชุม 

 
5. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติความม่ันคงด้านวัคซีนแห่งชาติ พ.ศ. 2561  
   มาตรา 10 คณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ มีหน้าที่และอำนาจ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) เสนอนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติต่อคณะรัฐมนตรี  เพ่ือให้ความ
เห็นชอบ 
  (๒) ออกระเบียบเกี่ยวกับการให้ทุน การส่งเสริม การสนับสนุน หรือการให้ความร่วมมือ เพ่ือให้การ
วิจัย การพัฒนา การผลิต การบริหารจัดการ การจัดหา และการกระจายวัคซีน รวมทั้งการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค
ให้แก่ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีน
แห่งชาติ 
  (๓) ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้นโยบายเชิงรุกเพ่ือการวิจัย การผลิต การจำหน่าย และการกระจาย
วัคซีนภายในประเทศหรือการจำหน่ายวัคซีนให้แก่องค์กรหรือประเทศต่าง ๆ ที่มีศักยภาพเป็นประเทศคู่ค้า 
   (๔) กำหนดกรอบงบประมาณสำหรับใช้ในการดำเนินการตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความ
มั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ เพ่ือเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
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  (๕) เสนอแนวทางต่อคณะรัฐมนตรีในการแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคอันเกิดจากการดำเนินงานตาม
นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ รวมทั้งเสนอแนะให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ แก้ไข
เพ่ิมเติม หรือปรับปรุงกฎหมายเพื่อผลักดันการดำเนินงานด้านวัคซีน 
    (๖) ติดตาม ประเมินผล และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์
ความมั่นคงด้านวัคซีนแห่งชาติ ให้คณะรัฐมนตรีทราบอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
    (๗) กระทำการอ่ืนใดที่จำเป็นหรือต่อเนื่องเพ่ือให้บรรลุนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ความมั่นคงด้าน
วัคซีนแห่งชาติ หรือตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นหน้าที่และอำนาจของคณะกรรมการหรือตามที่คณะรัฐมนตรี
มอบหมาย 
    มาตรา ๒๒ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา ๒๑ ให้สถาบันเป็นสำนักงานเลขานุการของ
คณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ คณะกรรมการบริหารสถาบันวัคซีนแห่งชาติ และคณะอนุกรรมการ 
 5.2 หลักเกณฑ์การกำหนดเบี้ยประชุมและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของประธานกรรมการ กรรมการ  
ที่ปรึกษา ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการในคณะกรรมการวัคซีนแห่งชาติ (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 
28 พฤษภาคม 2562)  
 5.3 ระเบียบสถาบันวัคซีนแห่งชาติ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารและการจัดการของสถาบัน วัคซีน
แห่งชาติ พ.ศ. 2562 หมวด 1 ค่าใช้จ่ายในการประชุม (ข้อ 5, 6, 10)  
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6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

5-7 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1-2 สัปดาห ์
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เนื้อความในหนังสือให้
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ผู้จัดการสำนักทีร่ับผดิชอบ 
ตรวจทานซ้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เนื้อความในหนังสือให้
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ผู้จัดการสำนักทีร่ับผดิชอบ 
ตรวจทานซ้ำ 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายชื่อกรรมการ
และจัดส่งเอกสารให้
ครบถ้วน  
 
ข้อมูลการนำเสนอครบถ้วน 
ถูกต้อง พร้อมเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
งบประมาณให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการ
จัดประชุม 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการ
จัดประชุม 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการ
จัดประชุม และ
ผู้รับผิดชอบ
ระเบียบวาระ 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

เร่ิมต้น 

1. ทำหนังสือขอกำหนดวันประชุมคณะกรรมการ
วัคซีนแห่งชาติจากรัฐมนตรีว่าการฯ  

2. ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ พร้อมแนบ
ระเบียบวาระการประชุมและหนังสือตอบการประชุม  

เสนอ ผอ.สถาบัน  
ลงนาม 

ประธาน คกก.วัคซีน
แห่งชาติ .พิจารณา 

กำหนดวัน 

เสนอ ผอ.สถาบัน  
ลงนาม 

3. ส่งหนังสือเชิญพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
และหนังสือตอบการประชุม แก่ผู้เข้าประชุม 

4. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ 

ก่อนวันประชุม 

5. ทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 

เสนอ ผอ.สถาบัน  
ลงนาม 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 

2-3 วัน 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ยอดเงินท่ีไดร้ับให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบช่ือ-
สกุล ตำแหน่งของกรรมการ
ให้ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดการสำนักท่ีรับผดิชอบ
ตรวจสอบและกำกับดูแล
การประชุม 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ข้อเสนอแนะ ความเห็นจาก
ที่ประชุม และมติ จากการ
บันทึกวิดีโอได้ และผู้จัดการ
สำนักท่ีรับผิดชอบตรวจทาน
รายงาน 
 
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เนื้อความในหนังสือให้
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ผู้จัดการสำนักท่ีรับผดิชอบ 
ตรวจทานซ้ำ 
 
 
ตรวจสอบรายชื่อกรรมการ
และจัดส่งเอกสารให้
ครบถ้วน  
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการ
จัดประชุม 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
เจ้าหน้าท่ี
คอมพิวเตอร ์
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการ
จัดประชุม 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการ
จัดประชุม 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

6. . เบิกค่าเครื่องดื่มอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 
(ถ้ามี) พร้อมจัดทำใบสำคัญรับเงิน 

7. ตรวจเช็ค ยืนยันผู้เข้าร่วมประชุม จัดทำใบ
ลงทะเบียน และปา้ยชื่อผู้เขา้ประชุม (ควรดำเนินการ
ล่วงหน้าวันประชุมประมาณ 1-2 วัน) 

9. จัดทำรายงานการประชุม  

ก่อนวันประชุม 

เสนอ ผอ.สถาบัน  
ลงนาม 

วันประชุม 

8.1 ควบคุมดูแลการนำเสนอสไลด์ในที่ประชุม และ
ดูแลความเรียบร้อยในระหวา่งประชุม  

8.2 ดูแลการลงทะเบียน และเครื่องดื่ม อาหารว่าง 
อาหารกลางวัน (ถ้ามี)  

8.3 ติดต้ังอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ โสตทัศนูปกรณ์ 
บันทึกเสียง บันทึกภาพ และดแูลความเรียบร้อยของ
เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ ในระหว่างประชุม 

หลังวันประชมุ 

10. จัดทำหนังสือส่งรายงานการประชมุ  

หมายเหตุ           เริ่มต้น/สิ้นสุด            ดำเนินการ                พิจารณา   

11. ส่งรายงานการประชุมแก่ผูเ้ข้าประชุมและผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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