
Check หนังสือ / เอกสาร Check งานพิธีกร
หนงัสือขออนมุัติจัดประชุม ประสานพธีิกร
หนงัสือยืมเงิน เตรียมก าหนดการ สคริป - พธีิกร - พธีิการ
หนงัสือเชิญประชุม / ส่ง เตรียมประวัติวิทยากร
หนงัสือเชิญวิทยากร / ส่ง / ประสาน เตรียมพธีิการมอบรางวัล / เกียรติบตัร 
หนงัสือขออนมุัติจัดซ้ือ/จ้าง (ถ่ายเอกสาร/วัสดุต่างๆ)
หนงัสือขออนมุัติเดินทางไปราชการ
ย่ืนขอใช้รถยนต์ราชการ Check งานบริการ
โครงการ และ แผนงาน ทีผ่่านการอนมุัติแล้ว จัดเตรียมเจ้าหนา้ทีล่งทะเบยีน
เตรียมค ากล่าวรายงาน / กล่าวเปดิการประชุม จัดเตรียม พขร. รับส่งประธาน / วิทยากร / เจ้าหนา้ที่
ก าหนดการ จัดเตรียม ผู้ดูแลประธาน / วิทยากร (ใน/นอกเวลา)
ปา้ยวิทยากร/ประธาน/คณะกรรมการ ตรวจเช็คความพร้อมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม/อาหารกลางวัน
แบบลงทะเบยีน / รายชื่อจากการตอบรับ จัดเตรียมคนเชิญ/คนมอบ รางวัล / เกียรติบตัร 
จัดท า / รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม
จัดท า QR code เอกสารประชุม
จัดท า QR code แบบความพงึพอใจ Check งานการเงิน
พมิพเ์อกสาร QR code ติดในงาน รวบรวมเอกสารลงทะเบยีน
เตรียมรางวัล / เกียรติบตัร รวบรวมหนงัสือขออนมุัติเดินทางไปราชการ - ประธาน

รวบรวมหนงัสือขออนมุัติเดินทางไปราชการ - วิทยากร
Check สถานที่จัดประชุม รวบรวมหนงัสือขออนมุัติเดินทางไปราชการ - ผู้เข้าพกั

ประสานหอ้งโรงแรม/หอ้งประชุม ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน/ประธาน/วิทยากร/ผู้ประชุม
ยืนยันใบเสนอราคา อาหาร / หอ้งพกั / ค่าเช่า boarding pass ประธาน/วิทยากร
โลโก/้ชื่อประชุม ประสานโรงแรมจัดท า ใบส าคัญรับเงิน
เตรียมเอกสาร/ข้อมูลผู้เข้าพกั (in/out) แบบตอบรับ / ประธาน / วิทยากร
ประสานความพร้อมด้าน Internet แบบลงชื่อรับเบีย้เล้ียง - ผู้ประชุม
ดูสถานทีจ่ัดประชุมก่อนประชุม 1 วัน แบบเบกิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ประธาน/วิทยากร/ผู้ประชุม

ใบเสร็จค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม/อาหารกลางวัน/ค่าเช่า
Check งานด้าน IT

เตรียมคอมพวิเตอร์กลางน าเสนอ/ระบบเสียง
รวมไฟล์ เตรียมน าเสนอของประธาน/วิทยากร/ผู้น าเสนอ
อัพโหลดไฟล์น าเสนอทกุไฟล์ ข่าวประชาสัมพนัธ์
กล่องอุปกรณ์ วัสดุส านกังาน (ปากกา ฯลฯ)
อุปกรณ์คอมพวิเตอร์ (เคร่ืองอัดเสียง, HDMI, pointer)
เคร่ือง printer / กระดาษ
บนัทกึเสียง / VDO ประกอบการประชุม
กล้องเก็บภาพบรรยากาศการจัดงาน/กิจกรรม
งาน PR อัพโหลดภาพกิจกรรม/โครงการ ตามช่องทาง

กลุ่มงานยุทธศาสตรแ์ละสารสนเทศ (Chief Information Officer: CIO)

เตรียมงานประชุม / โครงการ


