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11. . การการเตรียมวาระการประชุมเตรียมวาระการประชุม  
- การจัดทําหนังสือเชิญประชุม (ตัวอยางที่ 1) 
- การจัดทําระเบียบวาระการประชุม (ตัวอยางที่ 1) 

  

22..  การการเตรียมสถานที่เตรียมสถานที่  

2.1 การจองหองประชุม 
- การจัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหใชหองประชุม (ตัวอยางที่ 2) 
 2.1.1 หองประชุมที่อาคารสุขประพฤติ  

โทรติดตอที่สํานักบริหารงานกลาง 

กลุมงานบริหารทั่วไป (เพ่ือประสานขอหอง) (พ่ีหรรษา)   (02-831-9357) 
กลุมงานอาคารสถานที่ (เพื่อจองหอง) (พ่ีเตย)  (02-244-1552) 

 2.2.2 หองประชุมที่อาคารรัฐสภา (2)  
  - หองประชุมกรรมาธิการ  

โทรติดตอที่กลุมงานบริหารทั่วไป สํานักกรรมาธิการ 2 (02-831-9170) 

  - หองรับรอง    
ตองขอประสานภายในเพื่อใหเลขาธิการวุฒิสภาอนุญาตกอน 

และทําบันทึกขอใชหองอยางเปนทางการ 
2.2 ของวางและอาหารกลางวัน 

2.2.1 กรณปีระชุมครึ่งวนั 

 เตรียมของวาง (บันทึกขอใชหองใหเพ่ิมเติม “พรอมพนักงานบริการและ

เครื่องดื่ม”) 

2.2.2 กรณปีระชุมเต็มวัน 

 เตรียมของวางและเตรียมอาหารกลางวัน (บันทึกเรียนเชิญประชุมให

เขียนหมายเหตุไวดานลาง “หลังเลิกประชุม ขอเรียนเชิญรับประทาน

อาหารกลางวันรวมกัน ณ .........................”) 
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1. หอง Break ที่อาคารสุขประพฤติ  (02-831-9411) 

2. หอง Break ที่อาคารรัฐสภา (2)  (02-244-1588) 

  

33. . การเตรียมอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆการเตรียมอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆ  

สวนมากจะยืมอุปกรณดังตอไปนี้ 
1. จอภาพ     

2. LCD     

3. เครื่องฉายแผนทึบ   
4. เครื่องฉายแผนใส 
5. Notebook 

3.1 ขอยืมอุปกรณ IT จากสํานักประชาสัมพันธ 

1. ที่สุขประพฤติ   02-381-9345 หรือ 02-381-9347 

2. ที่อาคารรัฐสภา    02-244-1723 หรือ 02-244-1725 

การกรอกใบใชบริการโสตทัศนูปกรณ กลุมงานโสตทัศนูปกรณ สํานักประชาสัมพันธ 

(ตัวอยางที่ 3)   
 เอาไปใหผูอํานวยการกลุมงานโสตทัศนูปกรณ สํานักประชาสัมพันธ (พ่ีตุก) เพื่อ

ประสานกับหองโสตทางรัฐสภาตอไป 

3.2 ขอยืมอุปกรณ IT จากสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ที่สุขประพฤติ   02-831-9276 หรือ 02-831-9277 

2. ที่อาคารรัฐสภา    02-244-1580 

การจัดทําบันทึกขอยืม Notebook จากสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ตัวอยางที่ 4) 
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 ทําบันทึกถึงผูอํานวยการ แลวเอาไปใหที่สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 พอถึงวันประชุมก็ไปเอาจะตองกรอก “ใบยืมครุภัณฑ” แลวถายสําเนาเอกสารมาเก็บไว

ในกระเปา Notebook 

 ใชเสร็จเอาไปคืนที่สํานักจะตองกรอก “บันทึกการคืนเครื่องคอมพิวเตอรโนตบุค” อยา

ลืมถายเอกสารเก็บไวดวยเพื่อเปนหลักฐาน 

3.3 จองรถสาํหรับผูบริหารและขาราชการที่เกี่ยวของ 

  1. เบอรโรงรถที่สุขประพฤติ   02-831-9263 

  2. เบอรโรงรถที่รัฐสภา   02-244-1740 
การกรอกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ตัวอยางที่ 5) 

 ถาขอรถไป-กลับ ตองเขียนใบรถ 2 ใบ เพื่อใหทั้งขาไปและขากลับแลวเอาไปให

คนขับรถตอนขึ้นรถ 

 นัดหมายเวลากับคนขับรถวาเวลาเทาไหร ที่อาคารไหน  

 อยาลืมขอเบอรโทรศัพทมือถือของคนขับรถไวดวย (ถาลืมขอใหโทรไปที่โรงรถ) 

  

44. . การเตรียมเอกสารในการประชุมการเตรียมเอกสารในการประชุม    

การกรอกแบบขอใชบริการสํานักพิมพ (สําหรับเครื่องเชา) (ตัวอยางที่ 6) 
4.1 อาคารสุขประพฤติ 

ชั้น 12 เจาหนาที่เครื่องเชา (พ่ีเปล) ถายเอกสารที่เปนหนังสือ  

  ชั้น 13 เจาหนาที่เครื่องเชา (พ่ีจุม) ถายเอกสารที่เปนเอกสาร   
 4.2 อาคารรัฐสภา (2) 
  ชั้นใตดิน  ถายเอกสาร / พิมพหนังสือ (02-244-1561) 
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อยาลืมอยาลืม  !!!!!!!!  
กรณีประชุมอยางเปนทางการ 

อยาลืม..... 1. ปายสามเหลี่ยมตั้งโตะสําหรับผูบรหิาร  

2. ใบลงทะเบียน (ตัวอยางที่ 7)  

3. ปายติดหนาหองประชมุ (ประมาณ 4-6 แผนเพ่ือติดรอบหองประชุม)    

   (ตัวอยางที่ 8) 

4. กระดาษเปลาสําหรับผูเขารวมประชุม (ประมาณทานละ 2 แผน)  

5. ดินสอสําหรับผูเขารวมประชุม  

6. เทปบันทึกเสียง (ที่อัดเทปมีอยูที่หองประชุม) 

7. เอกสารประกอบการประชุม 

 

 

กรณีประชุมอยางไมเปนทางการ 

อยาลืม.....  

1. ปายติดหนาหองประชมุ (ประมาณ 4-6 แผนเพ่ือติดรอบหองประชุม) 

2. กระดาษเปลาสําหรับผูเขารวมประชุม (ประมาณทานละ 2 แผน) 
3. ดินสอสําหรับผูเขารวมประชุม  
4. เทปบันทึกเสียง (ที่อัดเทปมีอยูที่หองประชุม) 

5. เอกสารประกอบการประชุม 

 

 

หมายเหตุ 

• กรณีตองแจกเอกสารลวงหนา หรือ มีหนังสือแจงเวียน ควรตองมีใบรับ-สงเอกสาร    

(ใบรับเอกสาร) (ตัวอยางที่ 9) 
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ตัวอยางที่ 1 หนังสือเชิญประชุม 
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ตัวอยางที่ 2 บันทึกขอใชหองประชุม 
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ตัวอยางที่ 3 ใบใชบริการโสตทัศนูปกรณ 
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ตัวอยางที่ 4 บันทึกขอใชเครื่องคอมพิวเตอร 
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ตัวอยางที่ 5 ใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
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ตัวอยางที่ 6 แบบขอใชบริการสํานักพิมพ 

 
 
 
 
 



 14 

ตัวอยางที่ 7 ใบลงทะเบียน 
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ตัวอยางที่ 8 ปายติดหนาหองประชุม 
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ตัวอยางที่ 9 ใบรับสงเอกสาร 

 


