
 
           ในการประชุมแตล่ะครัง้จะมีหน่วยท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมหลายหนว่ย เช่น หนว่ยทีจ่ัด จนท.แถลง
และชี้แจงตามระเบียบวาระ หน่วยที่มีหน้าที่ควบคุมดูแลห้องประชุม ควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบปรับอากาศ การจัดเลี้ยงรับรองการประชุม และ จนท.ที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ จึงจ าเป็นต้องจัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยเกี่ยวข้องเหล่านั้นเพื่อขอรับการสนับสนุนดังกล่าว ตามตัวอย่างท่ี ๓ (หากต้องการตัวอย่างเก็บไว้
สามารถ Save จากไฟล์ “ตัวอย่างท่ี ๓ หนังสือแจ้งหน่วยเกี่ยวข้อง” ได้เลยจ๊ะ) 
 



 
 

 
** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 

สามารถส่งค าถามได้เลย ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 
 
 
 

** หมายเหตุ : e-mail สารบรรณ Delivery แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels ** 

 


