
 
 

 
 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

แผนผังการปฏิบัติงาน การจองห้องประชุม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้บริการระหว่างประชุม    

การจองห้องประชุม  

ตรวจสอบการขอใช้ห้องประชุม  

ประสานผู้ขอใช้บริการ  

ท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม   

รับเรื่องและน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา   

ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา  
ไม่อนุมัติ   

แจ้งผู้ใช้บริการ

ทราบ และยุติการ

ด าเนินการ    

อนุมัติ   

จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่ผู้ขอใช้แจ้งความประสงค์    

- จัดโตะ๊ เก้าอี ้

- ติดตั้งและ

ตรวจสอบอุปกรณ์

เครื่องขยายเสียง ฯลฯ 

ให้อยู่ในสภาพพร้อม

ใช้งาน   

ให้บริการ

ต่อเนื่อง  

แจ้งแม่บ้านท าความ

สะอาดและจัดเตรียมห้อง

ประชุมและอุปกรณ์     

- บันทึกเสียง 

- บันทึกภาพนิ่ง  

- แก้ไขปัญหาเทคนิค  

- ช่วยเหลือท่ัวไป  

ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์    

ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์    

สรุปผลการปฏิบัติงานและจัดท าสถิติการขอใช้บริการ   

จัดท าและติดตั้งป้ายให้บริการห้องประชุม  


