
 

 

 

 
 
           หลังจากพิมพ์รายงานการประชุมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท าใบปะหน้าเพื่อให้เลขานุการลงชื่อน าเรียน
ประธานตรวจแก้ไข ในกรณีนี้หากผู้เป็นประธานในที่ประชุมมิใช่ผู้มีอ านาจในการสั่งการ ให้หน่วยหรือ
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามเรื่องที่ได้ประชุมนั้น จะต้องเสนอรายงานการประชุมให้ผู้มีอ านาจสั่งการก่อนที่จะส่งให้
หน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
 เมื่อประธานตรวจแก้ไขรายงานการประชุมและลงชื่อตรวจแก้ไขแล้ว เลขานุการ (เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ) 
ต้องจัดท าส าเนารายงานการประชุม เพื่อแจกจ่ายผู้เข้าร่วมประชุมและหน่วยเกี่ยวข้องทราบผลของการประชุม
และถือปฏิบัติในครั้งต่อไป อีกทั้งใช้ในการแจ้งเวียนให้แก่องค์ประชุมเพ่ือรับรองรายงานการประชุมด้วย   



ตัวอย่าง  

ตัวอย่าง   

 



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

 
 

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

 
 

 


