
แบบแสดงขั้นตอนการประชุมวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดปฏิทินกำรประชุมวิชำกำร  
 

 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
(เวลำ 30 นำที) 

 

จัดเอกสำรกำรประชุม 
(เวลำ 2 วัน) 

 
  

จัดเตรียมสถำนท่ี อำหำร  
และอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  (เวลำ 1 วัน) 

น ำเสนอรำยงำนกำรประชุม  เพื่อให้คณะกรรมกำรวิชำกำร
รับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งถัดไป 

 

 

ด ำเนินกำรประชุม 
(เวลำ 3 ช่ัวโมง) 

 

ถอดเทปกำรประชุมและตรวจสอบ 
รำยงำนกำรประชุม  (เวลำ 4 ช่ัวโมง) 

 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและน ำเสนอต่อ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ  เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง 


