
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมสถานที่ในการประชุม เครื่องดื่มและอาหารว่าง (ประมาณ 1ชั่วโมง)  

จดรายงานการประชุมระหว่างการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
(ประมาณ 2 วัน) 

1.จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
2.จัดท าหนังสือแจ้งการบรรจุวาระการประชุม 
3.เสนอลงนาม    (30 นาที) 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้เข้าร่วมประชุม และ
การบรรจุวาระการประชุม(30 นาที) 

 

จัดท าวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม หรือติดต่อ
ขอเอกสารประกอบการประชุม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และ
เอกสารการลงชื่อเข้าร่วมประชุม (ประมาณ 3 วัน) 
 

1 

เริ่ม 

ก าหนดการประชุมตามปฏิทิน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 

ความถูกต้องของรายงาน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม(30 นาที) 

สิ้นสุด 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอรายงานการประชุมต่อผู้บังคับบัญชา (3 นาที) 

จัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน (3 นาที) 
 


