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ชื่อผลงาน…การเตรียมหองประชุมกอนมกีารประชุม หองประชมุสารสิน 
ชื่อเจาของผลงาน ............นายภาณุวตั   อินทิยา   เรื่องท่ี .................1 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

การเตรียมความพรอมของการใชหองประชุม เมื่อดูในตารางการจองหองประชุม มีการจองเขามา หรอืการเขามาติดตอกรณเีรงดวน เมือ่ถึง
กําหนดวัน และใกลเวลาในการใชหองประชุม ผูดูแลตองเตรียมหองประชุมกอนมีการประชุม ลวงหนาไมนอยกวา 30 นาที โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังน้ี  

1. เช็คตารางการขอใชหองประชุมจากระบบการจองหองประชุม  
2. เปดอุปกรณโสตทัศฯ เชน ไมค เครื่องขยายเสยีง โปรเจค็เตอร   กอนรวงหนามีการประชุมครึ่งช่ัวโมง 
3. เปดแอร ไฟหองประชุม หากมีหลอดกระพริบหรือ ขาด จะไดดําเนนิการไดทันถวงที 
4. ตรวจสอบไฟลภาพ ,ขอมูล และ ลงไวในเครื่องคอมพิวเตอร กรณมีีการสงคอมพิวเตอร และไฟลขอมูลมาใหกอนลวงหหนา 
5. ตรวจสอบขอมลูจากคอมพิวเตอร ถูกตองหรือไม เมื่อสงสญัญาณข้ึนจอโปรเจค็เตอร หรือ จอแอลอีด ี
6. เตรียมอุปรณเพิ่มเติม เชน สายพวง สายสัญญาณ หากมีการแจงลวงหนาถึงการใชอุปกรณหลายเครื่อง 
7. ตรวจสอบเกาอี้ เช็คจํานวน หากทราบลวงหนาถึงจํานวนคนที่เขารวมประชุม  

 
 
 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 
1. .หนวยงาน หรือ ผูท่ีขอใชหองประชุมตองมาติดตอประสานงานเพื่อเตรียมการประชุมกอนครึ่งชั่งโมงหรือ 15 นาทีเปนอยางนองเพ่ือ

ความสะดวกในการเตรียมความพรอมกอนการประชุม 
2. กอนการประชุมควรอยูในบริเวณ หองประชุมหรือ ใกลหองประชุม หากมีปญหา เบื้องตนจะสามารถเขาชวยเหลือไดทันทวงที 

  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. ระบบจองห้องประชุม กองกลาง มหาวิทยาลยัขอนแก่น  
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