
 

 
 
 

 
 



 
          การจัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม ส าหรบัผู้เข้าประชุมนั้นข้อมูลหรอืเอกสารประกอบ 
การประชุมนับเป็นสิ่งส าคัญยิ่งส าหรับการประชุม เอกสารหรือข้อมูลที่ว่านี้ได้แก่ รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับหัวข้อการประชุม และระเบียบวาระการประชุมครั้งนี้ เป็นต้น ผู้
เข้าประชุมควรอ่านรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมาอย่างถี่ถ้วนพร้อมทั้งเตรียมข้อมูลต่าง ๆ ตามระเบียบวาระ
การประชุม เพื่อเป็นการเตรียมตัวล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม ทั้งนี้การอ่านรายงานการประชุมยังช่วยให้สามารถ
เชื่อมโยงเรื่องราวที่จะประชุมได้เป็นอย่างดี และการเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องสามารถเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาในที่ประชุมได้ อย่าศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมในที่ประชุม ต้องเตรียมศึกษา
ข้อมูลล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 

** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 
สามารถส่งค าถามได้ ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 


