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เริ่มการประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุมเตรียมอุปกรณ์      
คอมพิวเตอร์/กระดาษ/เครื่องบันทึกเสียง 

ประธานกล่าวเปิดประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ อ่านรายงาน 

การประชุมครั้งที่ผ่านมา 

ผู้จดรายงานเริ่มบันทึกเสียง 

พร้อมจดรายงานการประชุม 

ดำเนินการประชุมตามสวาระต่าง ๆ     
เมื่อครบทุกวาระ จดเวลาปิดประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุม 
พิมพ์รายงานการประชุม 

ส่งสรุปวาระการประชุม     
ให้คณะกรรมการตรวจสอบ 

แก้ไขรายงานการประชุม    
ตามท่ีมีมติประชุม 

เก็บข้อมูลไว้ในคอมพิวเตอร์ 
(เป็นโฟลเดอร์) 

ไม่มีการแก้ไข 

  มีการแก้ไข 


