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คูมือปฏิบัติงาน

เร่ือง การจัดงานประชุมผูบริหาร

สำนักทรัพยากรการเรียนรูคุณหญิงหลงฯ

1. แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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2. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2.1 ข้ันตอนท่ี 1 : การเตรียมงานกอนวันประชุม

- สง emai เชิญประชุมและเสนอสงวาระ (โดยระบุวันส้ินสุด)

- จัดทำโครงรางวาระการประชุม

- เตรียมพ้ืนท่ีสำหรับอัพโหลดเอกสารบน Sharepoint

- จองหองประชุมและอาหาร

- สงวาระการประชุมฉบับสมบูรณ (เม่ือครบกำหนด)

2.2 ข้ันตอนท่ี 2 : การดำเนินการในวันประชุม

- ลงทะเบียนผูเขารวมประชุม

- นำเสนอเอกสารประกอบการประชุม

- จดบันทึกการประชุม

- บันทึกวิดีโอการประชุม (กรณีเปนการประชุมบุคลากร)

- ตรวจสอบและจัดเก็บไฟลท่ีเก่ียวของไวใน Sharepoint

2.3 ข้ันตอนท่ี 3 : การดำเนินงานหลังการประชุม

- จัดทำรายงานการประชุม

- แจงรับรองรายงานการประชุมผาน email
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3. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแกไข

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข

ผูรวมประชุมไมสงวาระและเอกสารภายในเวลา

ท่ีกำหนด

จัดทำวาระการประชุมฉบับออนไลน เพ่ือใหงาย

ตอการแกไข และทำพ้ืนท่ีสำหรับอัพโหลด

เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูเขารวมประชุม

สามารถอานเอกสารไดอยางเปนปจจุบัน

การประชุมไมตรงประเด็นและยืดเย้ือ ตัดวาระท่ีไมจำเปนออกเพ่ือกระชับเวลา และ

ปรับรูปแบบการดำเนินการใหสะดวกรวดเร็วย่ิง

ข้ึน

องคประชุมไมแจงรับรองรายงานการประชุม

ภายในเวลาท่ีกำหนด

ถือเอาวันท่ีส้ินสุดการแจงแกไขเปนวันรับรอง

รายงานการประชุม หากไมมีผูใดแจง จะถือวา

ทุกคนรับรองรายงานการประชุมฉบับดังกลาว
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