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ใบรายงานและการตรวจสอบระบบการจัดประชุม อบรม สัมมนา 
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

******************** 

โครงการหรือกิจกรรม 

   ประชุม เรื่อง ...................................................................................................................... ................ 

   อบรม  เรื่อง ................................................................................................ ...................................... 

   สัมมนา เรื่อง ...................................................................................................................... ............... 

ประธาน ............................................................................................................................. .................. 

ข้อมูลส าหรับประธาน  เช่น  ก าหนดการ/ วาระ รายชื่อผู้เข้าร่วมงาน เอกสารประกอบ เป็นต้น           

       ก ำลังด ำเนินกำร 
       เรียบร้อยแล้วจัดส่งเมื่อวันที่ ................................................. 

       ผู้จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอขออนุมัติ โครงกำร / งบประมำณ คือ .............................................. 
 

วันทีจ่ัดกิจกรรม .......................................................................... ........ 
สถานที ่................................................................ ................................ 
เบอรโ์ทรศัพท์จองสถานที่ ................................................................. 
ผู้รับจอง ..................................................... ................................ 
 

จองสถานที ่           ส่งใบจอง/ บันทึกข้อควำม   อุปกรณ์โสตฯ .............................................. 
                   ส่งแผนผังกำรจัดที่นั่ง/ ห้อง            โต๊ะลงทะเบียน/ คณะท ำงำน 

        นัดจัดห้องประชุม ................................ 
           
        จองอำหำรว่ำง วันที่ ......../............/..............   จ ำนวน .....................  ผู้รับจอง .................................... 
      จองอำหำร     วันที่ ......../............/..............   จ ำนวน .....................  ผู้รับจอง .................................... 
      จองอุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ ............................................ ผู้บันทึกภำพ/ ข่ำวประชำสัมพันธ์ 
      ผู้บันทึก VDO       ระเบียบวำระกำรประชุม/ ก ำหนดกำร 
      หนังสือเชิญประธำน/ ผู้เข้ำร่วม    ใบรับทรำบกำรเชิญ/ ใบตอบรับ 
      เอกสำรประกอบ ............................................................... อุปกรณ์ส ำนักงำน 
      พิธีกร/ ผู้ด ำเนินรำยกำร ชื่อ ...............................  ข้อมูลพิธีกร/ ผู้ด ำเนินรำยกำร 
      ป้ำยชื่อประธำน/ ผู้เข้ำร่วม     ป้ำยชื่องำน 
      ข้อมูลประวัติวิทยำกร (อำหำรและเครื่องดื่มวิทยำกรด้วย) ใบลงทะเบียน                           
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      กำรต้อนรับ/ กำรลงทะเบียน     รำยชื่อและเบอร์โทรศัพท์ผู้เข้ำร่วมงำน 
      ที่จอดรถวิทยำกร      รถรับส่งวิทยำกร ..................................  
      บันทึกกำรประชุม ผู้บันทึก .............................................           เครื่องบันทึกเสียง     
      รำยงำนกำรประชุม - เรียบร้อยวันที่ ................./.........../................. 
                              - จัดส่งวันที่ ....................../............./................. 
                  -  ผู้ถอดเทป/ รำยงำน .......................................  
      แบบประเมิน      ของที่ระลึก 
      ค่ำตอบแทน                        เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
      เงินทดรองจ่ำย       
      ผู้คลิก Power Point ของประธำน/ วิทยำกร คือ ……………………………………..  
      ผู้ประสำนงำนด ำเนินกำร 
      - วิทยำกร คือ .........................................      - กำรลงทะเบียน คือ ............................................... 
      - กำรต้อนรับ คือ ....................................             - อำหำรและเครื่องดื่ม คือ ....................................... 
      - ภำพรวมของงำน คือ ............................      - ผู้ตั้งเรื่องเบิกจ่ำย คือ ............................................ 
 
ทั้งนี้ขอแจ้งข้อมูลเพ่ิมเติม ................................................................................................ .......................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
      ลงชื่อ ........................................................ 
                                        ผู้รำยงำน 
                                                                            วันที่.........../.........../............ 
 
 
หมายเหตุ น าส่งรายงานก่อนวันที่จัดงานไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 


