
 

          
 

 

 
 

 
 
 
 ๑๐.  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เริ่มประชุมเวลา ๑๓๐๐ 



 ๑๑.  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม ซึ่งเป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม โดยปกติให้เริ่ม
ด้วยประธานกล่าวเปิดการประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วย
หัวข้อดังนี ้(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖) 
                    ๑๑.๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
                    ๑๑.๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
                    ๑๑.๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
                    ๑๑.๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
                    ๑๑.๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ  หากส่วนราชการพิจารณาเห็นว่า ควรก าหนดระเบียบวาระการประชุมเพิ่มเติม ก็ให้สามารถกระท าได้ 
เช่น เรื่องการติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา ฯลฯ  
 ส าหรับในหัวข้อนี้เป็นรายละเอียดของแต่ละหัวข้อของระเบียบวาระการประชุม จะได้น าเสนออย่างละเอียด
ในฉบับต่อ ๆ ไป 
 ๑๒.  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม เช่น เลิกประชุมเวลา ๑๕๓๐ 
 
 
 
** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 

สามารถส่งค าถามได้เลย ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 
 
 
 

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

 
 
 
 


