
แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการจัดงามสัมมนาและงานจัดเลี้ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับงานประชุมสัมมนาและงานจัดเลี้ยง 

 

ออกเอกสารการจัดงานให้แต่ละแผนกทราบ 
 

การติดต่อผ่านช่องทางส่ือสารอ่ืนๆ
หรือ 

 

การติดต่อท่ีหน่วยงาน 

 

สอบถามรายละเอียดในการจัดงาน 
และท าการจอง 

 

 

 

จัดท าใบเสนอราคา 

 

      ดูสถานท่ี เพื่อท าการจอง 
 

ด าเนินการช าระเงินส่วนท่ีเหลือ 

ด าเนินการช าระเงินมัดจ า
จัดท าใบเสนอราคา 

 

ด าเนินการจัดเตรียมงาน 

 

ตรวจความเรียบร้อยก่อนจัดงาน 

 

วันจัดงาน 

 

สรุปผลการจัดงาน 

 

 

 

ตอบกลับใน 5 นาที 

 

ด าเนินการแก้ไข 

 

ภายใน 15 นาที 

 

ภายใน 5 นาที 

 

ภายใน 5 นาที 

 

ภายใน 5 นาที 

 

     ภายใน 1 วัน 

(หรือตามความยากง่ายของงาน) 

 
ภายใน 10 นาที 

 

ตามระยะเวลาในการจัดงาน 

 

ภายใน 5 นาที 

 

ภายใน 10 นาที 

 

ภายใน 15 นาที 

 

กรณีมีการแก้ไข 

 



 ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดงามสัมมนาและงานจัดเลี้ยง 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1.การรับงานประชุมสัมมนา
และงานจัดเล้ียง 

1. การติดต่อสอบถามข้อมูลผ่านช่องทางการ
ส่ือสารอ่ืนๆ อาทิ E-mail , โทรศัพท์ , Facebook  
2. การเข้ามาติดต่อสอบถามข้อมูลท่ี Reception 
(หน่วยงาน) 

เจ้าหน้าท่ี Reception 
, เจา้หน้าท่ีฝ่ายการตลาด 

ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 

2.สอบถามรายละเอียดใน
การจัดงานและลงข้อมูลการ
จอง 

1.ด าเนินการแจ้งรายละเอียด รูปแบบ ราคา ใน
การจัดงาน เพื่อท าการลงจองวัน เวลา และสถานท่ี
ลงในสมุดงาน 
2. พาลูกค้าดูสถานท่ีในการจัดงาน และท าการจอง  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการตลาด ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 

3.จัดท าใบเสนอราคา 1.จัดท าใบเสนอราคาตามท่ีตกลงรายละเอียดกับ
ลูกค้า อย่างครบถ้วน  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการตลาด ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 

4.ด าเนินการช าระเงินมัดจ า 1. ด าเนินการช าระเงินมัดจ าในการจอง ตามราคา
ท่ีตกลงไว้ พร้อมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ี Reception 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญชี 

5.ออกเอกสารการจัดงานให้
แต่ละแผนกทราบ 

1.ออกเอกสารรายละเอียดการจัดงานให้แต่ละ
แผนกรับทราบเพื่อเตรียมด าเนินการ 
2.น าเอกสารใบงานเสนอให้ผู้จัดการตรวจสอบ
ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการตลาด ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 

6.ด าเนินการจัดเตรียมงาน 1. แต่ละแผนกจัดเตรียมงานตามใบงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ีทุกแผนกท่ีได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าแผนก 

7.ตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนจัดงาน 

1.ตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัดงานก่อนถึง
วันจัดงาน เพื่อความพร้อมและความพึงพอใจของ
ลูกค้า 
2.หากมีความผิดพลาดต้องแก้ไข ให้ด าเนินการ
แก้ไขในทันที 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการตลาด ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 

8.วันจัดงาน 1. ด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการจัดงาน 1 
ช่ัวโมง 
2.ด าเนินการตามก าหนดการและขั้นตอนต่างๆ จน
จบงาน 

เจ้าหน้าท่ีทุกแผนกท่ีได้รับ
มอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การตลาด 

9.ด าเนินการช าระเงินส่วนท่ี
เหลือ 

1.หลังจบงาน ด าเนินการให้ลูกค้าช าระเงินส่วนท่ี
เหลือ และค่าปรับของเสียหาย (หากมี) พร้อมท้ัง
ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า 

เจ้าหน้าท่ี Reception 
, เจา้หน้าท่ีฝ่ายการตลาด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบัญชี 

10.สรุปผลการจัดงาน 1.สรุปผลการด าเนินการจัดงาน ปัญหาและ
อุปสรรค ให้ผู้จัดการรับทราบ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการตลาด ผู้จัดการศูนย์ฝึกฯ 


