
คู่มือ 
การจัดประชุมแบบ



แบบตรวจสอบรายการ/กิจกรรม 
เพื่อเตรยีมการจัดประชุมแบบ เฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง

บทนํา
    เฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง คืออะไร
    ความสําคัญของผู้บรหิารองค์กร ในการขับเคล่ือนเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง
    วัตถุประสงค์ของคู่มือ
  
ผู้จัดการประชุม จะต้องจัดเตรยีมอย่างไรบ้าง
    3 เรือ่งหลัก ที่ต้องคํานึงถึง
    การจัดเตรยีม ก่อน วันที่ประชุม
           • การจัดเตรยีมสภาพแวดล้อมปลอดภัยจากควันบุหรี่

           • การจัดเตรยีมการประชุมและงานกิจกรรมที่ปลอดเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์

           • การจัดเตรยีมเรือ่งส่งเสรมิการเพิ่มกิจกรรมทางกายและลดพฤติกรรมเนือยน่ิง

                      • การเลือกสถานที่จัดประชุม

                      • การจัดห้องประชุม มุมพักและนิทรรศการเพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย

                      • การจัดตารางเวลาการประชุม และการจัดเตรยีมสื่อวีดิทัศน์ชุดความรู้

                      • แจ้งทุกฝา่ยที่เก่ียวข้อง  ให้ทราบว่าเป็นการประชุมแบบเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง

                      • จัดส่งบัตรเชิญ (E-Invitation) ให้ผู้เข้ารว่มประชุม

                      • ส่งคู่มือการเตรยีมตัวเข้ารว่มประชุม ให้กับผู้เข้ารว่มประชุม

           • การจัดเตรยีมอาหาร เครือ่งด่ืมที่ดีต่อสุขภาพ ลดหวาน ลดมัน ลดเค็ม

           • การจัดเตรยีมเรือ่งส่งเสรมิสุขภาพจิต

           • การจัดเตรยีมการประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

           • การจัดเตรยีมเรือ่งมาตรการป้องกันโควิด-19

           • การจัดเตรยีมเรือ่งการสื่อสารประชาสัมพันธใ์ห้ผู้เข้ารว่มงาน

    การดําเนินการในวันที่ประชุม และระหว่างการประชุม
    การดําเนินการหลังจากประชุม

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพื้นที่นิทรรศการเพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย
และงานออกแบบชุดความรูอุ้ปกรณ์ช่วยเพิ่มการมีกิจกรรมทางกายในบรบิทไทย

เอกสารอ้างอิง
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แบบตรวจสอบรายการ/กิจกรรม เพ่ือเตรียมการ
จัดประชุมแบบ เฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตติ้ง

การจัดเตรยีม ก่อนวันที่ประชุม
การจัดเตรยีมสภาพแวดล้อมปลอดภัยจากควันบุหรี่

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

แจ้งให้ผู้เข้ารว่มประชุมได้ทราบว่าเป็นงานประชุมที่ปลอดบุหรี่

- จัดให้มีป้ายห้ามสูบบุหรี ่ในบรเิวณงานประชุมอย่างพอเพียงและเห็นได้ชัดเจน

การจัดเตรยีมการประชุมและงานกิจกรรมที่ปลอดเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

แจ้งให้ผู้เข้ารว่มประชุมได้ทราบว่าเป็นงานประชุมที่งดเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์

ไม่เสิรฟ์เครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์ และจัดเครือ่งด่ืมที่ไม่มีแอลกอฮอล์เป็นทางเลือกในงานต้อนรบั หรอืงานเล้ียงสังสรรค์
ในการประชุม

-

การจัดเตรยีมเรือ่งส่งเสรมิการเพิ่มกิจกรรมทางกายและลดพฤติกรรมเนือยน่ิง

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

เลือกสถานท่ีจัดประชุมและสถานทีพ่กั ท่ีสามารถเดินทางด้วยระบบขนสง่สาธารณะ หรอืใชก้ารเดินมาเขา้รว่มประชุมได้ 
เพื่อเป็นการเพิ่มกิจกรรมทางกายในชีวิตประจําวัน  

-

-

-

-

-

-

-

เลือกสถานที่จัดประชุมและสถานที่พัก ที่ออกแบบให้สามารถรองรบัคนทุกกลุ่มในสังคมได้อย่างเท่าเทียม อาทิ ผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ ฯลฯ เช่น มีทางลาดสําหรบัรถวีลแชร ์มีห้องน�าสําหรบัผู้พิการ มีประตูบานเล่ือน เป็นต้น

จัดผงัทีน่ั่งในห้องประชุมให้มโีต๊ะยนืในห้องประชุม อยา่งน้อย 10% ของจํานวนท่ีน่ังทัง้หมด เพ่ือเพิม่ความกระฉับกระเฉง
และลดการเนือยน่ิง

ประสานงานกับสถานที่จัดประชุม ให้จัดพื้นที่สําหรบัน่ังพักตามมุมต่าง ๆ ในบรเิวณงาน(ถ้ามี) และอาจใช้เป็นโต๊ะยืน 
เพื่อช่วยเพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย ในระหว่างพักเบรค โดยดูภาพตัวอย่างการจัดมุมพัก ได้ที่ หน้า 11

ในกรณีที่ต้องการจัดนิทรรศการเพิ่มการมีกิจกรรมทางกายภายในบรเิวณงาน สามารถดูตัวอย่างการจัดได้ที่ หน้า 24

จัดตารางเวลาการประชุมแต่ละหัวข้อไม่ให้เกิน 2 ชั่วโมง หากเกิน ต้องให้มีพักเบรคอย่างน้อย 15 นาที เพื่อเพิ่มความ
กระฉับกระเฉงและลดการเนือยน่ิง

จัดเตรยีมไฟล์วีดิทัศน์ "เฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง" เพื่อเปิดก่อนเริม่การประชุมทุกช่วง ดูรายละเอียดได้ที่ หน้า 12

จัดเตรยีมไฟล์วีดิทัศน์ "ยืดเหยียด จังหวะไทย จังหวะหัวใจ" เพื่อเปิดก่อนพักเบรคประชุม ดูรายละเอียดได้ที่ หน้า 13

จัดเตรยีมไฟล์วีดิทัศน์ "11 ท่ายืดเหยียด ป้องกันโรคออฟฟิศซินโดรม"  เพื่อเปิดก่อนพักเบรคประชุม ดูรายละเอียดได้ที่ 
หน้า 13

จัดเตรยีมไฟล์วีดิทัศน์ "อาหารว่างเพื่อสุขภาพ" เพื่อเปิดก่อนพักเบรคทานอาหารว่าง ดูรายละเอียดได้ที่ หน้า 12

จัดเตรยีมไฟล์วีดิทัศน์ "เต้นจังหวะไทย จังหวะหัวใจ" เพื่อเปิดในเวลาเลิกการประชุม ดูรายละเอียดได้ที่ หน้า 13

จัดสง่บัตรเชญิ(E-Invitation)ให้ผู้เขา้รว่มประชุม เพ่ือลดการใชก้ระดาษและรกัษาสิง่แวดล้อม ดรูายละเอียดได้ที ่หน้า 15

จัดส่งคู่มือการเตรยีมตัวเข้ารว่มประชุม ให้กับผู้เข้ารว่มประชุม ดูรายละเอียดได้ที่ หน้า 16

แจ้งผู้ดําเนินการประชุม  วิทยากร  ให้ทราบว่าเป็นการประชุมแบบเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และออกแบบการประชุมที่ไม่ส่งผลเสียต่อสุขภาพของผู้เข้ารว่มประชุม

ปรบัรูปแบบเป็นการยืนประชุมหรอืเดินประชุม สําหรบัการประชุมในสํานักงานที่ใช้เวลาไม่นาน

แบบตรวจสอบรายการ/กิจกรรม เพ่ือเตรียมการจัดประชุมแบบ เฮลท์ตี้ แอคทีฟ มีตติ้ง 3



การจัดเตรยีมอาหาร เครือ่งด่ืมที่ดีต่อสุขภาพ ลดหวาน ลดมัน ลดเค็ม

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

จัดเตรยีมเครือ่งด่ืมเน้นน�าสะอาดให้เพียงพอ-

-

-

-

-

-

-

-

หลีกเล่ียงเครือ่งด่ืมที่มีความหวาน / จัดเป็นน�าผลไม้ หรอืน�าสมุนไพร ที่หวานน้อย ได้

การเสริฟ์ ชา กาแฟ ควรเลือกน�าตาลเปน็ซองเล็กขนาดไมเ่กิน 4 กรมั หรอืทาํปา้ยเตือนวา่ไมค่วรเติมน�าตาลเกิน 1 ชอ้นชา

งดการเสิรฟ์ ครมีเทียม หรอืนมข้นหวาน  สามารถใช้นมสด แทนได้

อาหารว่าง ให้เสิรฟ์เป็นผลไม้ตามฤดูกาล ที่มีความหวานน้อย แทนขนมที่มีแป้ง น�าตาล ไขมัน 

อาหารมื้อหลัก ควรจัดให้มีสัดส่วนของ ผัก:คารโ์บไฮเดรท:โปรตีน ในอัตรา 2:1:1

กรณีจัดเป็นบุฟเฟต์่ ควรจัดทาํปา้ยเตือนเรือ่ง แปง้ น�าตาล และ โซเดียม ในอาหาร โดยทาํเป็นป้ายสแีดง เหลือง เขียว เปน็ต้น

ควรคํานึงถึงการจัดอาหารสําหรบักลุ่มพิเศษต่าง ๆ อาทิ อาหารฮาลาล อาหารมังสวิรติั

การจัดเตรยีมเรือ่งส่งเสรมิสุขภาพจิต

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

จัดทําป้ายส่งเสรมิการตรงต่อเวลา และการให้เกียรติกันในที่ประชุม-

สามารถใช้นาฬิกาต้ังเวลาเพื่อควบคุมการประชุมให้อยู่ภายในกําหนดเวลา

แจ้งผูดํ้าเนินการประชุมหรอืวิทยากรทกุทา่น ให้เปิดโอกาสในการซกัถามหรอืแสดงความคิดเห็น

การจัดเตรยีมการประชุมที่เป็นมิตรกับส่งเสรมิสิ่งแวดล้อม

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

ส่งข้อมูล เอกสารให้กับทุกฝ่ายผ่านช่องทางออนไลน์เพื่อลดใช้กระดาษ

-

-

-

ใช้วิธกีารลงทะเบียนทางออนไลน์ ล่วงหน้าก่อนวันที่ประชุม

แนะนําให้ผูร้ว่มประชุมพกถงุผา้ แก้วน�า หรอื ขวดน�าแบบพกพา ติดมาด้วย

จัดให้มีการแยกขยะภายในบรเิวณงานประชุม

งดใช้พลาสติกโดยไม่จําเป็น 

การจัดเตรยีมเรือ่งมาตรการป้องกันโควิด-19

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

ประเมินความเสี่ยงในการในการจัดประชุม โดยยึดตามประกาศและข้อกําหนดของทางราชการอย่างเครง่ครดั

-

-

-

-

จัดเตรยีมอุปกรณ์วัดอุณหภูมิรา่งกาย  ในทุกเส้นทางเข้าออกของการประชุม

จัดเตรยีมเจล แอลกอฮอล์ สาํหรบัทกุห้องประชุม ห้องอาหาร และบรเิวณทีใ่ชพ้ืน้ทีร่ว่มกัน

จัดให้มีเจ้าหน้าที่ทําความสะอาดพื้นผิวสัมผัสต่าง ๆ ในพื้นที่ซึ่งใช้รว่มกัน ตลอดเวลา

รณรงค์ให้ผู้เข้ารว่มประชุมสวมหน้ากากอนามัย และเว้นระยะห่างระหว่างบุคคล ตลอดเวลา

แบบตรวจสอบรายการ/กิจกรรม เพ่ือเตรียมการจัดประชุมแบบ เฮลท์ตี้ แอคทีฟ มีตติ้ง 4



การดําเนินการในวันที่ประชุม / ระหว่างการประชุม
ตรวจสอบ

รายการที่ต้อง
ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

ในการประชุม ต้องรณรงค์ให้ผู้เข้ารว่มประชุม ขยับเขยื้อนเคล่ือนไหว ทุก ๆ 1 ชั่วโมง 

-

-

-

เตรยีมความพรอ้มในการเปิด วีดิทัศน์ ในช่วงต่าง ๆ

ตรวจสอบการจัดวางปา้ย เตือนเรือ่ง แปง้ น�าตาล และ โซเดียม ในอาหาร

ตรวจสอบการจัดวางป้าย เตือนห้ามสูบบุหรี ่ห้ามด่ืมแอลกอฮอล์

ตรวจสอบการจัดเตรยีมถังแยกขยะ

การจัดเตรยีมเรือ่งการสื่อสารประชาสัมพันธใ์ห้ผู้เข้ารว่มงานรบัรูแ้ละเตรยีมความพรอ้ม เข้ารว่มประชุมในรูปแบบ เฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง

ตรวจสอบ
รายการที่ต้อง

ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

ให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้เข้ารว่มการประชุมว่าเป็นงานประชุมในรูปแบบ เฮลท์ต้ี มีตต้ิง/แอคทีฟ มีตต้ิง

-

-

กําหนดเป็นหัวข้อหลักที่ต้องกล่าวถึงในทุกสื่อประชาสัมพันธข์องการประชุม อาทิ บัตรเชิญ Facebook Line

แจ้งผูเ้ขา้รว่มประชุมให้ทราบวา่ มโีต๊ะยืนให้เลือกและผูเ้ขา้รว่มฯ สามารถขยับ เปล่ียนอิรยิาบถได้ ไมถื่อวา่เป็นการ
เสยีมรรยาท

แนะนําเรือ่งการแต่งกายที่เหมาะสมกับการขยับเขยื้อนเคล่ือนไหวได้สะดวก และให้หลีกเล่ียงการนําสัมภาระติดตัว
มากเกินไป

จัดเตรยีมแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้ารว่มประชุม เพื่อเก็บข้อมูลในการพัฒนาและปรบัปรุง

การดําเนินการหลังจากประชุม
ตรวจสอบ

รายการที่ต้อง
ดําเนินการ

จัดประชุม
ออนไซต์

จัดประชุม
ออนไลน์

รายละเอียดกิจกรรม

จัดส่งแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้ารว่มประชุม

- ในสถานการณ์แพรร่ะบาดของโรคโควิด-19  ต้องทําแบบสอบถามประเมินสุขภาพ ส่งให้ผู้ที่มาเข้ารว่มงาน

แบบตรวจสอบรายการ/กิจกรรม เพ่ือเตรียมการจัดประชุมแบบ เฮลท์ตี้ แอคทีฟ มีตติ้ง 5



การจัดเตรยีม 
ก่อนวันที่ประชุม

บทนํา

การประชุมสมัมนา  การจัดอบรม เปน็กิจกรรมทีเ่กิดขึน้ในวถีิชวีติประจําวนัของคนวยัทาํงานอยู่เปน็ประจํา ไมว่า่จะเปน็การประชมุ
กลุ่มยอ่ยของทมีงานภายในองค์กร ตลอดไปจนถึงการประชมุสมัมนาขนาดใหญท่ีม่ผู้ีเขา้รว่มประชมุเปน็จํานวนมาก การประชมุ
สว่นมาก ผู้เขา้รว่มประชุมมักจะต้องน่ังอยูกั่บทีเ่ปน็เวลานาน ๆ ซึง่หากต้องน่ังนานเกินกว่า 1 ชัว่โมง จะสง่ผลเสยีต่อสุขภาพของ
ผูเ้ข้ารว่มประชมุได้  และหากการประชุมน้ันมไิด้ถกูจัดเตรยีมและมีการบรหิารจัดการจัดประชุมทีเ่หมาะสม นอกเหนือจากผลเสยี
ทางด้านสุขภาพของผู้เข้ารว่มแล้ว ยังอาจส่งผลกระทบต่อสภาพแวดล้อมโดยรวมได้อีกด้วย

จากปญัหาดังกล่าว สาํนักงานองค์การอนามยัโลกจึงได้เผยแพรแ่นวคิดในการจัดประชมุทีถ่กูสขุภาวะและย่ังยืน ซึง่เปน็แนวคิด
ในการจัดประชมุทีเ่ปิดโอกาสให้ผู้เข้ารว่มประชมุสามารถเรยีนรูป้ระสบการณ์ในการปฎิบัติตนเพือ่ให้มีสขุภาพทีดี่ขึน้ในระหว่างที่
เข้ารว่มการประชุม และสามารถนําประสบการณ์ความรูท้ี่ได้น้ันไปปรบัใช้ในชีวิตประจําวันต่อไป

ทางโครงการฯ จึงได้นําเอาแนวคิดดังกล่าวมาจัดเรยีบเรยีงเป็นชุดความรูภ้ายใต้ชื่อ “เฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง”  ซึ่งประกอบด้วย
หัวใจสําคัญ  6  ประการ คือ  
                     1)  สภาพแวดล้อมปลอดภัยจากควันบุหรี ่
                     2) การประชุมและงานกิจกรรมที่ปลอดเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์ 
                     3) ส่งเสรมิการเพิ่มกิจกรรมทางกายและลดพฤติกรรมเนือยน่ิง   
                     4)  การจัดอาหารเครือ่งด่ืมที่ดีต่อสุขภาพ   
                     5)  การส่งเสรมิสุขภาพจิต 
                     6) การประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

การจัดประชุมในรูปแบบเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง น้ัน สามารถทําได้ท้ังในการประชุมที่จัดออนไซต์ อาทิ การประชุมในสํานักงาน  
ในศูนย์การประชุม หรอืโรงแรม  รวมไปถึงการจัดประชุมที่จัดทางออนไลน์ ก็สามารถนําแนวคิดของเฮลท์ต้ี  แอคทีฟ มีตต้ิง 
ไปปรบัใช้ได้เช่นเดียวกัน  

เน่ืองจากการแพรร่ะบาดของโรคโควิด-19 ส่งผลให้เกิดการทํางานที่บ้าน (Work from home) ของคนวัยทํางานเพิ่มมากข้ึน 
การจัดการประชุมทางออนไลน์ จึงมีความสําคัญและได้รบัความนิยมเพิ่มขึ้นตามมาด้วย  อย่างไรก็ดีการประชุมก็ยังคงเป็น
การน่ังทีใ่ชเ้วลานาน ๆ เหมือนเดิม เพียงแต่เปล่ียนจากสถานทีท่าํงาน เปน็พืน้ทีส่ว่นตัวภายในบา้นเทา่น้ัน และทีแ่ยย่ิง่กวา่น้ันก็คือ 
พืน้ทีไ่ด้ถกูจํากัดให้แคบลง ทาํให้โอกาสของการขยบัเขยือ้นเคล่ือนไหวรา่งกายของผูเ้ขา้รว่มประชมุก็ยิง่ลดลง สง่ผลเสียต่อสขุภาพ
สูงข้ึน  ซึ่งเฮลท์ต้ี  แอคทีฟ มีตต้ิง ก็ยังสามารถปรบัใช้กับการประชุมแบบออนไลน์ได้ด้วย เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาดังกล่าว
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ความสําคัญของผู้บรหิารองค์กร 
ในการขับเคล่ือนเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง 

วัตถุประสงค์
ของคู่มือ

ผู้บรหิารเปน็บุคคลทีม่คีวามสาํคัญเปน็อันมากในการการขบัเคล่ือนให้เกิดการจัดประชมุแบบเฮลทต้ี์ แอคทฟี มตีต้ิง ภายในองค์กร  
การดําเนินการจะประสบความสาํเสรจ็ได้ ผูบ้รหิารต้องเห็นประโยชน์และความสาํคัญ โดยจะต้องกําหนดเปน็นโยบายภายใน
องค์กร

วิสัยทัศน์ของผู้บรหิารจึงเป็นจุดเริม่ต้นที่สําคัญที่สุด ตามที่ได้เกริน่นําในหัวข้อก่อนหน้าน้ีแล้วว่า การประชุมเป็นสาเหตุหน่ึง
ของปัญหา ผู้บรหิารท่ีเข้าใจ มีแนวคิดที่ทันสมัย จะให้ความสําคัญในเรือ่งน้ี ซ่ึงแสดงให้เห็นว่าเป็นผู้บรหิารที่ให้ความสําคัญกับ
สุขภาพของบุคคลากรในองค์กร มีนโยบายสรา้งเสรมิวิถีชีวิตสุขภาวะที่ดีให้กับพนักงาน ซ่ึงจะทําให้พนักงานเกิดทัศนคติที่ดี
และรูส้ึกมีส่วนรว่มกับองค์กร ส่งผลให้ประสิทธภิาพโดยรวมดีขึ้น

คู่มือเล่มน้ีได้ถูกจัดทําข้ึน เพื่อแนะนําแนวทางปฏิบัติให้กับผู้มีหน้าที่จัดการประชุม ไม่ว่าจะเป็นการประชุมแบบออนไซต์หรอื
ออนไลน์ ในเรือ่งสาํคัญต่าง ๆ ท่ีจะต้องคํานึงถึงและจัดเตรยีม เพือ่ให้การประชมุทีเ่กิดขึน้น้ัน ไมส่ง่ผลเสยีต่อสขุภาพของผู้เขา้รว่ม
การประชุมอีก ทั้งยังสามารถช่วยเผยแพรแ่นวคิดการประชุมในลักษณะน้ีให้แพรข่ยายไปสู่สังคมส่วนรวมต่อไป
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ผู้จัดการประชุม 
จะต้องจัดเตรียม
อย่างไรบ้าง



3 เรื่องหลัก 
ที่ต้องคํานึงถึง

น่ังนานอันตราย

การประชุมต่อเน่ือง
นานเกินกว่า 2 ชั่วโมง

ควรมีการพักเบรค
อย่างน้อย 10 นาที

ควรเชิญชวนให้มีการ
เพิ่มกิจกรรมทางกาย

ในช่วงพักเบรค
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• แจ้งให้ผู้เข้ารว่มประชุมทราบว่าเป็นงานประชุมที่ปลอดบุหรี่
• จัดให้มีป้ายห้ามสูบบุหรีใ่นบรเิวณงานอย่างเพียงพอและเห็นได้ชัด

การจัดเตรียม
ก่อนวันที่ประชุม
การจัดเตรยีมสภาพแวดล้อม
ปลอดภัยจากควันบุหรี่

• แจ้งให้ผูเ้ขา้รว่มประชมุได้ทราบวา่เปน็งานประชมุท่ีงดเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์
• ไม่เสริฟ์เครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์และจัดเครือ่งด่ืมท่ีไมม่แีอลกอฮอล์เปน็ทางเลือกในงานต้อนรบัหรอืงานเล้ืยงสงัสรรค์ในการประชมุ

การจัดเตรยีมการประชุมและงานกิจกรรม
ที่ปลอดเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์

ผู้จัดการประชุม จะต้องจัดเตรียมอย่างไรบ้าง 10



การเลือกสถานที่จัดประชุม 
     • ควรเลือกสถานทีจั่ดประชมุและทีพ่กั ทีส่ามารถเดินทางด้วยระบบขนสง่สาธารณะ หรอืใชก้ารเดิน มาเขา้รว่มประชมุได้ เพือ่
       เป็นการเพิ่มกิจกรรมทางกายในชีวิตประจําวัน 
     • เลือกสถานทีจั่ดประชุมและสถานทีพั่ก ทีถู่กออกแบบให้สามารถรองรบัคนทกุกลุ่มในสงัคมได้อย่างเท่าเทยีม อาท ิผู้สงูอายุ 
       ผู้พิการ ฯลฯ เช่น มีทางลาดสําหรบัรถวีลแชร ์มีห้องน�าสําหรบัผู้พิการ มีประตูบานเล่ือน เป็นต้น

การจัดห้องประชุม มุมพัก และนิทรรศการเพิ่มการมีกิจกรรมทางกายในบรเิวณงาน (ถ้ามี)
     • จัดผังที่น่ังในห้องประชุมให้มีโต๊ะยืนในห้องประชุม อย่างน้อย 10% ของจํานวนที่น่ังทั้งหมด เพื่อเพิ่มความกระฉับกระเฉง
       และลดการเนือยน่ิงภาพตัวอย่าง
     • การจัดที่น่ังหรอืยืนต้องมีการเว้นระยะห่างอย่างน้อย 1 เมตร ตามมาตรการป้องกันการโรคโควิด-19

     • ประสานงานกับสถานท่ีจัดประชมุ ให้จัดพ้ืนทีส่าํหรบัน่ังพกัตามมมุต่าง ๆ ในบรเิวณงาน(ถ้ามี) และอาจใชเ้ป็นโต๊ะยืน เพือ่ชว่ย
       เพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย ในระหว่างพักเบรค
     • การจัดพื้นที่นิทรรศการเพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย สามารถทําได้โดยใช้อุปกรณ์ท่ีหาได้ในพ้ืนที่ อาทิ ผ้าขาวม้า ไม้เท้า รม่ 
       จักรยานแมบ่า้น Gym ball โดยสามารถดูตัวอยา่งต้นแบบการจัดพืน้ทีนิ่ทรรศการขนาดต่าง ๆ ได้ ในหัวขอ้ที ่3  ที ่หน้า 26

การจัดเตรยีมเรือ่งส่งเสรมิการเพิ่มกิจกรรมทางกาย
และลดพฤติกรรมเนือยน่ิง
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การจัดตารางเวลาการประชุม และการจัดเตรยีมสื่อวีดิทัศน์ชุดความรู ้
ผูจั้ดการประชมุ ควรกําหนดระยะเวลาในการประชุมในแต่ละชว่ง ไม่ให้มีระยะเวลานานต่อเน่ืองกัน เกินกวา่ 2 ชัว่โมง และในทกุ ๆ 
1 ชั่วโมง ควรมีการเชิญชวนให้ผู้รว่มประชุมได้มีการปรบัเปล่ียนอิรยิาบท ขยับเขย้ือนเคล่ือนไหวบ้าง   และจัดให้มีช่วงพักเบรค 
อยา่งน้อย 10-15 นาที เพือ่ให้ผูร้ว่มประชมุได้มกีารเปล่ียนอรยิาบท หรอืได้ขยบัไปทาํธุระส่วนตัว อาท ิการไปห้องน�า ไปรบัประทาน
ของว่าง ลุกขึ้นเดิน เพ่ือผ่อนคลายความเมื่อยล้าจากการน่ังนาน หรอืพักสายตาจากการที่ต้องมองจ้องหน้าจอเป็นเวลานาน 
หากเปน็การประชมุทางออนไลน์

การเตรยีมส่ือวดิีทศัน์ชุดความรู ้สามารถจัดให้มีความเหมาะสมได้ในทกุชว่งเวลา ต้ังแต่ ก่อนเริม่การประชมุ ก่อนจบการประชมุ
ในแต่ละช่วง ทั้งช่วงก่อนพักเบรค และก่อนเลิกประชุม โดยผู้จัดการประชุมสามารถจัดเตรยีมสื่อวีดิทัศน์ชุดความรู ้ได้ดังน้ี

         ก่อนเริม่การประชุม
          ชดุความรูท้ีค่วรนํามาเปิดก่อนเริม่การประชมุในทกุชว่ง ควรมเีน้ือหา ทีใ่ห้ความรู ้ในการเตรยีมความพรอ้มและการปฏิบัติตัว
          ในระหวา่งประชุม เพือ่ไม่ให้การประชมุสง่ผลเสยีต่อสขุภาพ อาท ิการจัดเตรยีมทีน่ั่งและอุปกรณ์ ท่าน่ังทีเ่หมาะสม การเตรยีม
          เครือ่งด่ืมท่ีเหมาะสม ทางโครงการฯ ได้จัดทาํ “วดิีทศัน์ชุดความรู ้เฮลทต้ี์ แอคทฟี มตีต้ิง” สาํหรบัใชเ้ปิดก่อนการประชมุ
          ในทกุช่วง

90

         ก่อนการพักเบรคเพื่อรบัประทานอาหารว่าง
          การประชมุจะมกีารพักเบรคในช่วงเวลาสัน้ ๆ 10-15 นาท ีเพือ่ให้ผูร้ว่มประชมุไปรบัประทานของวา่ง ทางโครงการฯ ได้จัดทาํ 
          “วีดิทัศน์ชุดความรู ้อาหารว่างเพื่อสุขภาพ” สําหรบัใช้เปิดก่อนการพักเบรคเพื่อรบัประทานอาหารว่าง

สามารถเขา้ไปดาวน์โหลดได้ท่ี   
http://llln.me/bkXj9lv

สามารถเขา้ไปดาวน์โหลดได้ท่ี   
http://llln.me/cPbOEdh
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         ก่อนการพักเบรคเพื่อรบัประทานอาหารมื้อหลัก และ/หรอื ก่อนจบการประชุม
          ก่อนจบการประชมุในแต่ละช่วง ควรเปิดชดุความรูเ้พือ่เชญิชวนให้ผูเ้ขา้รว่มประชมุได้ขยบัเขยือ้นเคล่ือนไหว เปล่ียนอิรยิาบท 
          หลังจากรว่มประชุมมาเปน็เวลานาน อาทิ การชวนให้ยดืเหยยีดกล้ามเน้ือทัง้ทีท่าํในขณะทีน่ั่งอยู่ หรอื เชญิชวนให้ลกุขึน้ขยบั 
          หรอืเต้นตามวีดิทัศน์ ทางโครงการฯ ได้จัดทําวีดิทัศน์ชุดความรู ้จํานวน 3 เรือ่ง เพื่อนําไปใช้เปิดในแต่ละช่วงตามความ
          เหมาะสม ได้แก่
          • วีดิทัศน์ชุดความรูย้ืดเหยียด จังหวะไทย จังหวะหัวใจ ความยาวประมาณ 3 นาที

สามารถเขา้ไปดาวน์โหลดได้ท่ี
http://llln.me/BpeXqhx

          • วีดิทัศน์ชุดความรู ้เต้น จังหวะไทย จังหวะหัวใจ ความยาวประมาณ 5 นาที

สามารถเขา้ไปดาวน์โหลดได้ท่ี
http://llln.me/iybY74r 

          • วีดิทัศน์ชุดความรู ้11 ท่า ยืดเหยียด ป้องกันโรคออฟฟิศซินโดรม ความยาวประมาณ 2 นาที

สามารถเขา้ไปดาวน์โหลดได้ท่ี
http://llln.me/f2ctOVQ 
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ตารางการเปิด วีดิทัศน์ เพื่อการจัด Healthy Active Meeting ทาง Online
21st HA National Forum

ทางผู้จัด สามารถปรบัเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม

วันที่ 17 มีนาคม 2564 (เปิดเหมือนกัน ทั้ง 4 Track) 

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - ยืดเหยียดหลังประชุม - จังหวะไทย จังหวะหัวใจ

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - จังหวะไทย จังหวะหัวใจ

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - อาหารว่างเพื่อสุขภาพ

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - จังหวะไทย จังหวะหัวใจ

(2.49 นาที)

(3.58 นาที)

(2.49 นาที)

(5.11 นาที)

(2.49 นาที)

(1.14 นาที)

(2.49 นาที)

(5.11 นาที)

08.25

08.30 -10.00

เมื่อจบประชุม ก่อนพัก Break 1

10.25

10.30 -12.00

เมื่อจบประชุม ก่อนพักกลางวัน

12.55

13.00 - 14.00

เมื่อจบประชุม ก่อนพัก Break 2

14.55

15.00 - 16.30

เมื่อจบประชุมประจําวัน

วันที่ 18 และ 19 มีนาคม 2564 (เปิดเหมือนกัน ทั้ง 4 Track) 

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - ยืดเหยียดหลังประชุม - จังหวะไทย จังหวะหัวใจ

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - จังหวะไทย จังหวะหัวใจ

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - อาหารว่างเพื่อสุขภาพ

เปิด   วีดิทัศน์ - Healthy Active Meeting - เปิดนําก่อนทุกช่วงประชุม

ช่วงเวลาการประชุม

เปิด   วีดิทัศน์ - จังหวะไทย จังหวะหัวใจ

(2.49 นาที)

(3.58 นาที)

(2.49 นาที)

(5.11 นาที)

(2.49 นาที)

(1.14 นาที)

(2.49 นาที)

(5.11 นาที)

07.55

08.30 -10.00

เมื่อจบประชุม ก่อนพัก Break 1

10.25

10.30 -12.00

เมื่อจบประชุม ก่อนพักกลางวัน

12.55

13.00 - 14.00

เมื่อจบประชุม ก่อนพัก Break 2

14.55

15.00 - 16.30

เมื่อจบประชุมประจําวัน

ตัวอย่างการจัดตารางเวลาการประชุมและการเปิดสื่อข้อมูลชุดความรู้
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แจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องให้ทราบว่าเป็นการประชุมแบบเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง
ผู้จัดการประชุมต้องแจ้งผู้ดําเนินการประชุม วิทยากร ให้ทราบถึงรูปแบบการจัดประชุมเพื่อให้เกิดความเข้าใจและออกแบบ
การประชุมที่ไม่ส่งผลเสียต่อสุขภาพของผู้เข้ารว่มประชุม

จัดส่งบัตรเชิญ (E-Invitation) ให้ผู้เข้ารว่มประชุม 
ในบัตรเชิญ จะระบุให้ทราบถึงการเตรยีมตัวเพื่อเข้ารว่มการประชุม อาทิ การเลือกเครือ่งแต่งกายที่เหมาะสม การจัดเตรยีม
สัมภาระที่ไม่มากเกินความจําเป็น รวมทั้งการส่งบัตรเชิญทางออนไลน์ จะช่วยลดการใช้กระดาษและรกัษาสิ่งแวดล้อม 

สามารถดาวน์โหลด แบบฟอรม์บัตรเชิญได้ที่    
http://llln.me/IQhMSQs

ตัวอย่างบัตรเชิญ
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ส่งคู่มือการเตรยีมตัวเข้ารว่มประชุมให้กับผู้เข้ารว่มประชุม 
ในคู่มอืน้ี จะแนะนําการเตรยีมตัวให้กับผู้เขา้ประชมุ ในการจัดเตรยีมสถานท่ี อุปกรณ์ การจัดทา่น่ังทีเ่หมาะสม ในระหว่างประชมุ 
เป็นต้น 

สามารถดาวน์โหลดคู่มือฯ เพื่อส่งให้ผู้เข้ารว่มประชุมได้ที่
 http://llln.me/kVmc79x 

ตัวอย่างคู่มือ
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พิจารณาก่อนว่าการประชุมน้ันจําเป็นต้องมีการเสิรฟ์อาหารหรอืไม่

การจัดเตรยีมอาหารอาหารว่างและอาหารมื้อหลัก

การจัดเตรยีมอาหาร เครือ่งด่ืมที่ดีต่อสุขภาพ 
ลดหวาน ลดมัน ลดเค็ม

•  อาหารว่าง ให้เสิรฟ์เป็นผลไม้ตามฤดูกาล
   ที่มีความหวานน้อย แทนขนมที่มีแป้ง น�าตาล ไขมัน

• อาหารมื้อหลัก ควรจัดให้มีสัดส่วนของ 
  ผัก : คารโ์บไฮเดรท : โปรตีน ในอัตรา 2:1:1

• กรณีจัดเปน็บุฟเฟต์่ ควรจัดทาํปา้ยเตือน
  เรือ่งแปง้ น�าตาล และโซเดียมในอาหาร 
  โดยทําเป็นปา้ยสแีดง เหลือง เขยีว เปน็ต้น

• หากเป็นการจัดในศูนยป์ระชุมหรอืโรงแรม สามารถพจิารณาเลือกจากรายการเมนูทีมี่อยู่ โดยใช้หลักตามขอ้ด้านบนในการเลือก

• ควรคํานึงถึงการจัดอาหารสําหรบักลุ่มพิเศษต่าง ๆ อาทิ อาหารฮาลาล อาหารมังสวิรติั

พลังงาน
350

กิโลแคลอรี

น�าตาล
6

กรมั

ไขมนั
2

กรมั

โซเดียม
400

มลิลิกรมั
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การจัดเตรยีมเครือ่งด่ืม

• จัดเตรยีมเครือ่งด่ืมเน้นเป็นน�าสะอาดให้เพียงพอ

• หลีกเล่ียงเครือ่งด่ืมที่มีความหวาน / 
  จัดเป็นน�าผลไม้ หรอืน�าสมุนไพร ที่หวานน้อย ได้

• การเสริฟ์ ชา กาแฟ ควรเลือกน�าตาลเปน็ซองเล็ก 
  ขนาดไม่เกิน 4 กรมั หรอืถ้าเปน็การตักควรทําป้ายเตือน
  วา่ไม่ควรตักเกิน 1 ช้อนชา 

• งดการเสิรฟ์ครมีเทียม หรอืนมข้นหวาน 
  สามารถใช้นมสดแทนได้
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ตัวอย่างเมนูอาหารว่างเพื่อสุขภาพและอาหารมื้อหลัก
ท่านสามารถเข้าไปดาวน์โหลดส่ือชุดความรู ้ตัวอย่างเมนูอาหารว่างและอาหารมื้อหลัก ที่จัดทําขึ้นโดยเครอืข่ายคนไทยไรพุ้ง  
ได้แก่ 

“20 เมนูอาหารว่างเพื่อสุขภาพ”  
ดาวน์โหลดได้ที่ http://healthy-org.com/content/about_health_meeting/178

“50 เมนูคู่ Healthy Canteen” 
ดาวน์โหลด ได้ที่ http://healthy-org.com/content/document_manual/170

ผู้จัดการประชุม จะต้องจัดเตรียมอย่างไรบ้าง 19



การให้ความสําคัญกับการส่งเสรมิสุขภาพจิตให้เป็นส่วนหน่ึงของการประชุม เพื่อช่วยลดความเครยีดซึ่งจะส่งผลเสียต่อสุขภาพ
โดยรวมของผู้เข้ารว่มประชุม สามารถทําได้ โดย
     • ส่งเสรมิการตรงต่อเวลา และการให้เกียรติกันในที่ประชุม
     • สามารถใช้นาฬิกาต้ังเวลาเพื่อช่วยควบคุมการประชุมให้อยู่ในกําหนดเวลา
     • ทกุ ๆ 1 ชัว่โมง ควรมกีารพักเบรคสัน้ ๆ เพือ่ผอ่นคลาย และหากประชมุต่อเน่ือง 2 ชัว่โมง ควรจัดให้มีการพกัเบรค 10-15 นาที
     • ในการประชุมแบบออนไซต์ สามารถทําป้ายส่งเสรมิการตรงต่อเวลา และการให้เกียรติกันในที่ประชุม
     • ผู้จัดการประชุมควรแจ้งผูดํ้าเนินการประชมุ วทิยากรทกุท่านให้ชว่ยรกัษาเวลาและเปิดโอกาสให้ผูร้ว่มประชมุได้แสดงความ
       คิดเห็นอย่างเท่าเทียมกัน

สืบเน่ืองจากสถานการณ์ระบาดของโรคโควิด-19 ผู้จัดงานประชุมจําเป็นต้องพิจารณารูปแบบการจัดงานก่อนว่าจะเป็นการจัด
ประชุมแบบออนไซต์ได้หรอืไม่ โดยให้ยึดถือตามประกาศของทางราชการในช่วงเวลาน้ัน เป็นระเบียบปฏิบัติว่างานประชุมท่ีจะ
จัดขึ้นน้ันสามารถจัดได้ในรูปแบบออนไซต์หรอืควรจัดแบบออนไลน์  

เมื่อประเมินแล้วพบว่าสามารถจัดการประชุมในรูปแบบออนไซต์ได้ ผู้จัดการประชุมก็ยังคงต้องมีการเตรยีมการเรือ่งมาตรการ
ป้องกันโรคตามมาตรฐานสากล ดังน้ี
     • จัดเตรยีมอุปกรณ์วัดอุณหภูมิรา่งกาย ในทุกเส้นทางเข้าออกของงานประชุม
     • จัดเตรยีมเจลแอลกอฮอล์ สําหรบัทุกห้องประชุม ห้องอาหารและบรเิวณที่มีการใช้พื้นที่รว่มกัน
     • จัดให้มีเจ้าหน้าที่ทําความสะอาดพื้นผิวสัมผัสต่าง ๆ ในพื้นที่ซึ่งใช้รว่มกัน อยู่ตลอดเวลา
     • รณรงค์ให้ผู้เข้ารว่มประชุมสวมหน้ากาก และเว้นระยะห่างระหว่างกัน ตลอดเวลา

การจัดเตรยีมเรือ่ง
ส่งเสรมิสุขภาพจิต

     • เลือกสถานที่จัดงานที่ให้ความสําคัญกับสิ่งแวดล้อม อาทิ มีระบบประหยัดพลังงาน การคัดแยกขยะ
     • ส่งข้อมูล เอกสารให้กับทุกฝา่ยผ่านช่องทางออนไลน์เพื่อลดใช้กระดาษ
     • ใช้วิธกีารลงทะเบียนออนไลน์ ล่วงหน้าก่อนการประชุม
     • แนะนําให้ผู้เข้ารว่มประชุมพกถุงผ้า แก้วน�าหรอืขวดน�าแบบพกพา ติดมาด้วย
     • จัดให้มีการแยกขยะในบรเิวณงานประชุม
     • งดใช้พลาสติกโดยไม่จําเป็น

การจัดเตรยีมการประชุม
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

การจัดเตรยีมเรือ่งมาตรการ
ป้องกันโควิด-19
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ผู้จัดการประชุมควรสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้ารว่มประชุมได้รบัรูแ้ละเตรยีมความพรอ้ม เข้ารว่มประชุมในรูปแบบ เฮลท์ต้ี 
แอคทีฟ มีตต้ิง
     • ให้ข้อมูลเบ้ืองต้นแก่ผู้เข้ารว่มการประชุมว่าเป็นงานประชุมในรูปแบบ เฮลท์ต้ี มีตต้ิง/แอคทีฟ มีตต้ิง
     • กําหนดเป็นหัวข้อหลักที่ต้องกล่าวถึงในทุกส่ือประชาสัมพันธข์องการประชุม อาทิ บัตรเชิญ Facebook Line
     • แจ้งผูเ้ขา้รว่มประชุมให้ทราบว่า มโีต๊ะยนืให้เลือกและผู้เขา้รว่มฯ สามารถขยบั เปล่ียนอิรยิาบถได้ ไม่ถือวา่เปน็การเสยีมรรยาท
     • แนะนําเรือ่งการแต่งกายท่ีเหมาะสมกับการขยับเขยือ้นเคล่ือนไหวได้สะดวก และให้หลีกเล่ียงการนําสมัภาระติดตัวมากเกินไป
     • จัดเตรยีมแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้ารว่มประชุม เพื่อเก็บข้อมูลในการพัฒนาและปรบัปรุง

การจัดเตรยีมเรือ่งการสื่อสาร
ประชาสัมพันธใ์ห้ผู้เข้ารว่มงาน
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การดําเนินการ
ในวันที่ประชุม 
และระหว่างการประชุม
• เตรยีมความพรอ้มในการเปิดวีดิทัศน์ชุดความรูต่้าง ๆ
• เตือนผู้ดําเนินการประชุม วิทยากร ให้เชิญชวนผู้รว่มประชุมได้มีการขยับเขยื้อนเคล่ือนไหวทุก ๆ 1 ชั่วโมง
• ตรวจสอบการจัดเตรยีมอาหารและป้ายเตือนเรือ่ง แป้ง น�าตาล และโซเดียมในอาหาร
• ตรวจสอบการจัดวางป้ายเตือนห้ามสูบบุหรี ่ห้ามด่ืมเครือ่งด่ืมแอลกอฮอล์
• ตรวจสอบการจัดการถังแยกขยะ
• ตรวจสอบการจัดเตรยีมอุปกรณ์ป้องกันโรคโควิด-19

การดําเนินการ
หลังจากประชุม
ภายหลังจบการประชุม ควรจัดส่งแบบสอบถามความพึงพอใจและความคิดเห็น
ต่อการจัดประชุมในลักษณะน้ี การต้ังคําถามปลายเปิด ให้ผู้ตอบแบบสอบถาม
ได้นําเสนออย่างอิสระ จะช่วยให้ได้ข้อมูลใหม่ ๆ ที่น่าสนใจ 
ข้อมูลที่ได้รบักลับมาจะเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์ 
สามารถนํามาใช้พัฒนาการจัดประชุมในครัง้ต่อไป
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ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่
นิทรรศการเพ่ิมการมีกิจกรรมทางกาย
และงานออกแบบชุดความรู้
อุปกรณ์ช่วยเพ่ิมการมีกิจกรรมทางกาย
ในบริบทไทย



เมือ่ผู้จัดงานประชมุ ได้ทาํการประเมนิตามแบบ “การประเมินความเส่ียงในการรวมตัวของคนหมู่มากสาํหรบัสถานการณ์โรค 
โควิด-19” แล้ว สามารถจัดการประชุมในแบบกายภาพได้ การประชุมที่เป็นเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง ควรจัดให้มีพื้นที่นิทรรศการ
ให้ความรูเ้ก่ียวกับเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง ด้วย เพื่อให้ผู้เข้ารว่มประชุมได้มีความรูค้วามเข้าใจ และนําเอาแนวคิดสําหรบัการ
ปฏิบัติตนในการประชุมเพื่อให้มีสุขภาพดี ไปส่งต่อในการจัดประชุมของหน่วยงานของตนเองภายในองค์กร และสามารถนําไป
ปรบัใช้ในชีวิตประจําวันได้ด้วย

ทางโครงการฯ จึงได้จัดทาํตัวอยา่งการจัดพืน้ท่ีนิทรรศการเฮลทต้ี์ แอคทฟี มตีต้ิง เพือ่เปน็ต้นแบบทีส่ามารถนําไปปรบัใช้ได้ง่าย
โดยในการออกแบบพื้นที่นิทรรศการเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง ได้ยึดหลักการดังน้ี

           1. ขนาดพื้นที่และรูปแบบการจัดพื้นที่ตัวอย่าง
                     1.1 จากการศึกษารวบรวมข้อมูลการจัดงานประชุมโดยท่ัวไป ขนาดพื้นที่นิทรรศการโดยทั่วไปจะมีพื้นที่ประมาณ
                          9 ตร.เมตร 18 ตร.เมตร และ 36 ตร.เมตร
                     1.2 พื้นที่นิทรรศการ สามารถจัดได้ใน 2 รูปแบบ คือ
                                1.2.1 รูปแบบบูธสําเรจ็รูป ซึ่งผู้จัดงานได้จัดเตรยีมโครงสรา้งผนังบูธไว้ให้
                                1.2.2 รูปแบบพื้นที่เปล่า เป็นการจัดในพื้นที่โล่งแบบ Free Form

           2. ชุดความรูก้ารใช้อุปกรณ์ช่วยเพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย
                อุปกรณ์ช่วยเพิม่การมกิีจกรรมทางกาย เปน็นวตักรรมทีถ่กูค้นควา้วิจัยโดยนักวิชาการผูท้รงคณุวฒุทิางด้านวทิยาศาสตร์
                การกีฬา ซ่ึงได้รบัทุนสนับสนุนจากสํานักสรา้งเสรมิวิถีชีวิตสุขภาวะ สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสรมิสุขภาพ  
                (สสส.) โดยได้นําเอา วัสดุอุปกรณ์ที่หาได้ในบ้าน มาใช้ในการออกกําลังกาย ประกอบด้วย
                     2.1 ยืดหดหมดเมื่อย เป็นการนําเอายางรดัถุง มารอ้ยเพื่อใช้เป็นอุปกรณ์ในการยืดเหยียดกล้ามเน้ือ
                     2.2 ขาวม้าพาฟิต เป็นการนําเอาผ้าขาวม้า ผ้าเช็ดตัว ผ้าพันคอ มาใช้ในการยืดเหยียดกล้ามเน้ือ
                     2.3 ยืดไม้คลายเส้น เป็นการนําเอา ไม้ตะพด ไม้เท้าหรอืรม่ มาใช้ในการยืดเหยียดกล้ามเน้ือ
                     2.4 ก้าวชิดเก้าช่อง เป็นการนําเอาตาราง 9 ช่อง มาช่วยฝกึรา่งกายให้เคยชินกับการเคล่ือนไหวในมิติต่างๆ
                     2.5 จักรยานแม่บ้าน เป็นการนําเอาจักรยานแม่บ้านมาปั่ นอยู่กับที่ โดยใช้ขาต้ัง เพื่อการออกกําลังกาย

           3. การเว้นระยะห่าง (Social Distancing) ตามมาตรฐานความปลอดภัย เพือ่ปอ้งกันการแพรร่ะบาดของโรค โควดิ-19
                การออกแบบพ้ืนท่ีสําหรบัทดลองใช้อุปกรณ์เพ่ือเพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย ได้ยึดแนวทางความปลอดภัย โดยให้มี
                ระยะห่างระหว่างบุคคล 2.00 เมตร ในช่วงการทํากิจกรรม รวมทั้งแนะนําให้ใช้ฉากก้ันระหว่างกิจกรรม

การจัดพื้นที่นิทรรศการเฮลท์ต้ี แอคทีฟ มีตต้ิง 
ในการจัดประชุมแบบกายภาพ

2 เมตร

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 24



           4. วัสดุอุปกรณ์ภายในพื้นที่ เลือกใช้สิ่งที่สามารถหาได้ง่าย มีราคาไม่สูง
                ในการออกแบบพื้นที่ ได้คํานึงถึงการนําไปใช้งานของผู้ที่สนใจสามารถทําได้ เช่น
                     • บอรด์นิทรรศการชุดความรู ้ได้ออกแบบเป็น File Artwork สําเรจ็รูป ไว้แล้วในหลาย ๆ ขนาด อาทิ A4 A3 และ
                        X Stand สามารถ Download ไปใช้ผลิตได้ ตามความเหมาะสมในแต่ละพื้นที่
                     • ฉากก้ัน เป็นรูปแบบที่สามารถทําได้ง่าย

           5. ตัวอย่างการออกแบบพื้นที่ทั้งหมดผู้ใช้งานสามารถนําไปปรบัใช้สลับอุปกรณ์ช่วยเพิ่มกิจกรรมทางกายได้เองตาม
                ความเหมาะสมของพืน้ทีแ่ละอุปกรณ์ทีส่ามารถจัดหามาได้ในแต่ละพืน้ที่

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 25



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

1. ยืดหดหมดเมื่อย (ยางยืด)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

9 ตร.ม
(3x3 เมตร)

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 26



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

2. ขาวม้าพาฟิต (ผ้าขาวม้า)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

9 ตร.ม
(3x3 เมตร)

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 27



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

3. ก้าวชิดเก้าช่อง (ตาราง 9 ช่อง)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

9 ตร.ม
(3x3 เมตร)

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 28



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

1. ยืดหดหมดเมื่อย และ ก้าวชิดเก้าช่อง

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

18 ตร.ม
(3x6 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 29



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

2. ขาวม้าพาฟิต และ จักรยานแม่บ้าน 

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

18 ตร.ม
(3x6 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 30



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

3. ก้าวชิดเก้าช่อง และ ยืดไม้คลายเส้น 

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

18 ตร.ม
(3x6 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 31



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

1. ยืดหดหมดเมื่อย ก้าวชิดเก้าช่อง และจักรยานแม่บ้าน 

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

36 ตร.ม
(4x9 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป

ตัวอย่างต้นแบบการจัดพ้ืนที่นิทรรศการ และงานออกแบบชุดความรู้ 32



ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

2. ขาวม้าพาฟิต ก้าวชิดเก้าช่อง และจักรยานแม่บ้าน

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

36 ตร.ม
(4x9 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป
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ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

3. ยืดไม้คลายเส้น ก้าวชิดเก้าช่อง และจักรยานแม่บ้าน

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

36 ตร.ม
(4x9 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป
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ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

1. ยืดหดหมดเมื่อย ก้าวชิดเก้าช่อง และจักรยานแม่บ้าน 

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

36 ตร.ม
(6x6 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป
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ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

36 ตร.ม
(6x6 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป

2. ขาวม้าพาฟิต ก้าวชิดเก้าช่อง และจักรยานแม่บ้าน
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ภาพตัวอย่างการจัดพื้นที่นิทรรศการ

รูปแบบพื้นที่เปล่า

ภาพมุมมองด้านบน

การทํากิจกรรม ควรเว้นระยะห่างระหว่างบุคคลไม่น้อยกว่า 2 เมตร

พื้นที่ขนาด

36 ตร.ม
(6x6 เมตร)

รูปแบบบูธสําเรจ็รูป

3. ยืดไม้คลายเส้น ก้าวชิดเก้าช่อง และจักรยานแม่บ้าน
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ตัวอย่างฉากก้ันระหว่างกิจกรรม
ฉากก้ัน กันละอองของเหลวจากลมหายใจ การไอ จาม ขนาด 2x2 เมตร 
ทาํจากวสัดท่ีุสามารถทาํความสะอาดพืน้ผวิได้ง่าย เชน่ แผ่นพลาสติกใส
ขึงบนโครงท่อ PVC

• Poster A4 ขนาด 21 x 29.7 cm.
• Poster A3 ขนาด 29.7 x 42 cm.
• Poster A1 ขนาด 59.4 x 84.1 cm.
• X-Stand ขนาด 60 x 160 cm.
• Roll Up Banner ขนาด 80 x 200 cm.

สามารถ Download File Artwork ทัง้หมด ได้ที่
https://drive.google.com/drive/folders/1It8YkT9HlaYkI2P0gUsMPwl1DvZgqo1E?usp=sharing

หรอืหากต้องการขอ้มลูเพิม่เติม สามารถส่งอีเมล์มายงั goodhealth@socialmarktinglink.com

บอรด์นิทรรศการอุปกรณ์
เพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย

A4
A3

A1

X-Stand

Roll Up Banner
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Poster A4 ขนาด 21 x 29.7 cm.

Poster A1 ขนาด 59.4 x 84.1 cm.

ตัวอย่างบอรด์นิทรรศการอุปกรณ์เพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย
ก้าวชิด เก้าช่อง

Poster A3 ขนาด 29.7 x 42 cm.

X-Stand ขนาด 60 x 160 cm. Roll Up Banner ขนาด 80 x 200 cm.
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Poster A4 ขนาด 21 x 29.7 cm.

Poster A1 ขนาด 59.4 x 84.1 cm.

Poster A3 ขนาด 29.7 x 42 cm.

X-Stand ขนาด 60 x 160 cm. Roll Up Banner ขนาด 80 x 200 cm.

ตัวอย่างบอรด์นิทรรศการอุปกรณ์เพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย
v
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Poster A4 ขนาด 21 x 29.7 cm.

Poster A1 ขนาด 59.4 x 84.1 cm.

Poster A3 ขนาด 29.7 x 42 cm.

X-Stand ขนาด 60 x 160 cm. Roll Up Banner ขนาด 80 x 200 cm.

ตัวอย่างบอรด์นิทรรศการอุปกรณ์เพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย
ยืดหด หมดเมื่อย
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Poster A4 ขนาด 21 x 29.7 cm.

Poster A1 ขนาด 59.4 x 84.1 cm.

Poster A3 ขนาด 29.7 x 42 cm.

X-Stand ขนาด 60 x 160 cm. Roll Up Banner ขนาด 80 x 200 cm.

ตัวอย่างบอรด์นิทรรศการอุปกรณ์เพิ่มการมีกิจกรรมทางกาย
ยืดไม้ คลายเส้น
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แหล่งข้อมูลอ้างอิง
• World Health Organization Regional Office for South-East Asia. Guide to healthy Meetings in WHO South-East 
  Asia Region.  
  August 17, 2021, from https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/343753/sea-rc74-6Add1.pdf?sequence=4

• เครอืข่ายคนไทยไรพ้งุ, คู่มอืสําหรบัดําเนินการ Healthy Meeting
  http://healthy-org.com/content/about_health_meeting/167

• เครอืข่ายคนไทยไรพ้งุ, 20 เมนูอาหารว่างเพือ่สุขภาพ 
  http://healthy-org.com/content/about_health_meeting/63

• เครอืข่ายคนไทยไรพ้งุ, 50 เมนูคู่ Healthy Canteen  
  http://healthy-org.com/content/document_manual/170

• ผลการศึกษางานออกแบบพ้ืนที่นิทรรศการและการจัดพื้นที่ Active Zone ในงานประชุมวิชาการรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหิดล 
  ประจําป ีพ.ศ. 2563
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