
การแบงปนความรูดวยบทเรียนหนึ่งประเด็น (Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL))
สํานักงานเลขานุการ คณะศกึษาศาสตรและพัฒนศาสตร

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร
เร่ือง การเตรียมการจัดประชุม/ศึกษาดูงาน/บรรยาย

ประเภทความรู ความรูพื้นฐาน การปรับปรุงงาน

กระบวนการทาํงาน เทคนิคการทํางาน
งาน งานบริหารและธุรการ งานคลงัและพสัดุ

งานบริการการศึกษา งานนโยบายและแผน
วันที่บันทึก : 19 กรกฎาคม 2558 ผูบันทึกความรู : รัชนี ชทูอง ผูทบทวนความรู : หัวหนาสํานกังานเลขานุการ

วัตถุประสงคความรู (ใหระบุเพียง 1 ขอ)
เพื่อตรวจสอบกิจกรรมที่ตองจัดเตรียมสําหรับการประชุม//ศึกษาดูงาน/บรรยายใหครบถวน
รายละเอียด (ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน อาจแสดงเปนแผนภูมิหรือเขียนอธิบาย)

การจัดประชุม ประกอบดวยกิจกรรมตางๆ มากมาย จึงจัดทําแบบฟอรม Check List ตามรายละเอียดดังนี้
แบบฟอรมCheck List การจัดประชุม

กิจกรรมท่ีตองตรวจสอบการดําเนินงาน
สถานะ

รายละเอียดอยูระหวาง
ดําเนินการ

ดําเนินการ
แลว

1. ขออนุมัติโครงการ  
2. เตรียมการประชุม

 จองหองประชุม   ....................................ชื่อผูขอใช
....................................เบอรโทรศัพท

 ทําหนังสือเชิญประชุม  
 ยืมเงินทดรองจายคาวิทยากร คาอาหาร

คาอาหารวาง
 

 จํานวนผูเขาประชุม   .....................................คน
 ทําใบเซ็นชื่อผูเขาประชุม  
 ทําปายชื่อ  
 เตรียมดอกไม (ถามี)  

 อาหาร    กลอง  บุฟเฟต
 สถานท่ีรับประทานอาหาร   .........................................ระบุ
 อาหารวาง    อาหารวาง  อาหารวาง+ผลไม
 เบิกของจัดประชุม แกว/จานรอง/นํ้ารอน/

นํ้าแข็ง
 

3. หลังประชุม  
 ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร  
 เบิกคาใชจาย  

การแบงปนความรู/การนําไปใช
วันท่ี
ผูถายทอด
ผูรับการถายทอด


