
ฝ่ายอาคารสถานที ่
กระบวนการ แนวทางการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                      

                   
 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ประชุมฝ่ายอาคารสถานที่ 
2. ประสานฝ่ายประสานงาน

เกี่ยวกับห้องที่ใช้อบรม 
3. ประสานฝ่ายวิชาการ (ย้าย

ห้องเรียน) 
4. จัดเตรียมห้องอบรม (ท า

ความสะอาด/จัดโต๊ะเก้าอ้ี/
อ่ืนๆ) 

5. จัดเตรียมโต๊ะเก้าอ้ีวางอาหาร 
จัดอาหารว่างฯ 

6. ตรวจเช็คเครื่องปรับ อากาศ 
7. ติดตั้งป้ายบอกทาง 
8. ประสานฝ่ายโสตฯ จัดเตรียม

เครื่องโสตประจ าห้อง 
9. ประสานงานวิทยากรระหว่าง

การอบรมเกี่ยวกับการจัด
สถานที่ 

10. จัดเก็บห้องอบรมเมื่อเสร็จ 
 

 
 

ท าความสะอาด/จัดโต๊ะ
เก้าอ้ี/ตรวจเช็ค
เครื่องปรับอากาศ 

ประชุมฝ่าย 

จัดเตรียมห้องอบรม 
(ห้องที่ใช้อบรม) 

ติดตั้งป้ายบอกทาง 

ประสานวิทยากร
ระหว่างการอบรม 

จัดเก็บห้องอบรม 
เมื่อเสร็จการอบรม 

 

ประสาน 
ฝ่ายประสานงาน/ฝ่าย

วิชาการ 

ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 
(เตรียมเครื่องโสต/เครื่องเสียง) 


