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	การนำเสนอในที่ประชุมเป็นสิ่งสำคัญในการประชุม ซึ่งขั้นตอนการนำเสนอโดยภาพรวม
จะดำเนินการไปตามวาระการประชุม โดยฝ่ายเลขานุการเป็นผู้เสนอเรื่องต่อที่ประชุม ลำดับการนำเสนอเรื่องต่อที่ประชุม ซึ่งรายละเอียดเรื่องที่เสนอต่อที่ประชุมนั้น เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง จะเป็นผู้นำเสนอ ดังนั้นการนำเสนอรายละเอียดดังกล่าวจึงควรคำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้
1. การเตรียมตัวก่อนการนำเสนอในที่ประชุม
เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องต้องทบทวนประเด็นที่นำเสนอ รวมทั้งรายละเอียดของเนื้อหา
อย่างน้อย ๒ – ๓ รอบ ก่อนนำเสนอในที่ประชุมเพื่อเป็นการตรวจสอบความชัดเจน เนื้อหาการประชุมและ
ควรทบทวน.......... ข้อบังคับหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องหากมีประเด็นใดไม่ชัดเจนของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
จะได้มีเวลาในการเตรียมเอกสารประกอบการประชุม หรือหากมีคำพิมพ์ผิดจะได้แจ้งที่ประชุมเพื่อแก้ไข
ได้ทัน นอกจากนี้ ควรสำรวจเครื่องแต่งกายและเปลี่ยนระบบเสียงโทรศัพท์ที่เป็นระบบสั่นสะเทือนหรือ
ปิดเสียงเรียกเข้า
2. การนำเสนอในที่ประชุม
 		เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องต้องรอให้ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมนำเสนอเรื่องที่เกี่ยวข้องต่อประธานที่ประชุม จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องจึงเริ่มต้นนำเสนอเรื่องต่อที่ประชุมโดยควรคำนึงถึง
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