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ชื่อผลงาน…จัดเตรียมการประชุม และบันทึกรายงานการประชุมกองกลางและคณะทํางานบริหารจัดการอาคารสิริคุณากร 

ชื่อเจาของผลงาน ............นางสาวกรรณิการ  สุจติรประเสริฐ เรื่องท่ี .............11..... 
ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

กําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ทีจ่ัดประชุม 
1. กําหนดวาระการประชุม 
2. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
3. พิมพหนังสือเชิญประชุม 
4. จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 
5. รวมรับฟงการประชุม 
6. บันทึกรางรายงานการประชุม เสนอหัวหนางาน 

      
ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. ควรตรวจสอบเอกสารที่แนบในวาระการประชุม 
2. ควรปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. หนังสือเชิญประชุม 
 
 

เลมที ่ 1 

 

 


