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ชื่อผลงาน…การเตรียมหองประชุมกอนมกีารประชุม หองประชมุสารสิน 
ชื่อเจาของผลงาน ............นายภาณุวตั   อินทิยา   เรื่องท่ี .................1 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

การเตรียมความพรอมของการใชหองประชุม เมื่อดูในตารางการจองหองประชุม มีการจองเขามา หรอืการเขามาติดตอกรณเีรงดวน เมือ่ถึง
กําหนดวัน และใกลเวลาในการใชหองประชุม ผูดูแลตองเตรียมหองประชุมกอนมีการประชุม ลวงหนาไมนอยกวา 30 นาที โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังน้ี  

1. เช็คตารางการขอใชหองประชุมจากระบบการจองหองประชุม  
2. เปดอุปกรณโสตทัศฯ เชน ไมค เครื่องขยายเสยีง โปรเจค็เตอร   กอนรวงหนามีการประชุมครึ่งช่ัวโมง 
3. เปดแอร ไฟหองประชุม หากมีหลอดกระพริบหรือ ขาด จะไดดําเนนิการไดทันถวงที 
4. ตรวจสอบไฟลภาพ ,ขอมูล และ ลงไวในเครื่องคอมพิวเตอร กรณมีีการสงคอมพิวเตอร และไฟลขอมูลมาใหกอนลวงหหนา 
5. ตรวจสอบขอมลูจากคอมพิวเตอร ถูกตองหรือไม เมื่อสงสญัญาณข้ึนจอโปรเจค็เตอร หรือ จอแอลอีด ี
6. เตรียมอุปรณเพิ่มเติม เชน สายพวง สายสัญญาณ หากมีการแจงลวงหนาถึงการใชอุปกรณหลายเครื่อง 
7. ตรวจสอบเกาอี้ เช็คจํานวน หากทราบลวงหนาถึงจํานวนคนที่เขารวมประชุม  

 
 
 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 
1. .หนวยงาน หรือ ผูท่ีขอใชหองประชุมตองมาติดตอประสานงานเพื่อเตรียมการประชุมกอนครึ่งชั่งโมงหรือ 15 นาทีเปนอยางนองเพ่ือ

ความสะดวกในการเตรียมความพรอมกอนการประชุม 
2. กอนการประชุมควรอยูในบริเวณ หองประชุมหรือ ใกลหองประชุม หากมีปญหา เบื้องตนจะสามารถเขาชวยเหลือไดทันทวงที 

  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. ระบบจองห้องประชุม กองกลาง มหาวิทยาลยัขอนแก่น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลมที ่ 1 

 


