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คู่มือปฏิบัติงาน

เร่ือง การจัดงานประชุมผู้บริหาร

สำนักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลงฯ

1. แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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2. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2.1 ข้ันตอนท่ี 1 : การเตรียมงานก่อนวันประชุม

- ส่ง emai เชิญประชุมและเสนอส่งวาระ (โดยระบุวันส้ินสุด)

- จัดทำโครงร่างวาระการประชุม

- เตรียมพ้ืนท่ีสำหรับอัพโหลดเอกสารบน Sharepoint

- จองห้องประชุมและอาหาร

- ส่งวาระการประชุมฉบับสมบูรณ์ (เม่ือครบกำหนด)

2.2 ข้ันตอนท่ี 2 : การดำเนินการในวันประชุม

- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม

- นำเสนอเอกสารประกอบการประชุม

- จดบันทึกการประชุม

- บันทึกวิดีโอการประชุม (กรณีเป็นการประชุมบุคลากร)

- ตรวจสอบและจัดเก็บไฟล์ท่ีเก่ียวข้องไว้ใน Sharepoint

2.3 ข้ันตอนท่ี 3 : การดำเนินงานหลังการประชุม

- จัดทำรายงานการประชุม

- แจ้งรับรองรายงานการประชุมผ่าน email
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3. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข

ผู้ร่วมประชุมไม่ส่งวาระและเอกสารภายในเวลา

ท่ีกำหนด

จัดทำวาระการประชุมฉบับออนไลน์ เพ่ือให้ง่าย

ต่อการแก้ไข และทำพ้ืนท่ีสำหรับอัพโหลด

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม

สามารถอ่านเอกสารได้อย่างเป็นปัจจุบัน

การประชุมไม่ตรงประเด็นและยืดเย้ือ ตัดวาระท่ีไม่จำเป็นออกเพ่ือกระชับเวลา และ

ปรับรูปแบบการดำเนินการให้สะดวกรวดเร็วย่ิง

ข้ึน

องค์ประชุมไม่แจ้งรับรองรายงานการประชุม

ภายในเวลาท่ีกำหนด

ถือเอาวันท่ีส้ินสุดการแจ้งแก้ไขเป็นวันรับรอง

รายงานการประชุม หากไม่มีผู้ใดแจ้ง จะถือว่า

ทุกคนรับรองรายงานการประชุมฉบับดังกล่าว
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