
 
 
               เม่ือประธานการประชุมเข้าสูที่ป่ระชุม เลขานุการไดบ้อกแสดงความเคารพ และประธานกล่าวเปดิ
การประชุมแล้ว เลขานุการต้องแจ้งระเบียบวาระการประชุมของการประชุมครั้งนั้นให้ที่ประชุมทราบ โดยขาน
ระเบียบวาระการประชุมเรียงล าดับตั้งแต่ระเบียบวาระการประชุมที่ ๑ ไปจนถึงระเบียบวาระการประชุม
สุดท้ายซึ่งเป็นเรื่องอ่ืน ๆ ทั้งนี้ การขานระเบียบวาระการประชุมจะช่วยให้ที่ประชุมทราบว่าจะต้องพิจารณาใน
หัวข้อใดบ้าง และยังช่วยให้ผู้มีหน้าที่ต้องบรรยายสรุปสามารถเตรียมตัวล่วงหน้าได้อีกด้วย หลังจากนั้นจะเป็น
การขานทีละระเบียบวาระการประชุม โดยเรียงจากระเบียบวาระการประชุมที่ ๑ ไปตามล าดับ และขาน



ระเบียบวาระการประชุมถัดไป เมื่อเสร็จสิ้นระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ แล้วจนถึงระเบียบวาระการประชุม
สุดท้าย เรื่องอ่ืน ๆ เลขานุการจะขอเชิญประธานและผู้เข้าประชุม และเมื่อไม่มีการเสนอเพ่ิมเติมแล้ว ประธาน
จะกล่าวปิดการประชุม 
 

 
** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 

สามารถส่งค าถามได้ ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 
 
 
 
 

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

 
 
 


