


  

 

1. วัตถุประสงค์     เพ่ือก าหนดวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการห้องประชุม เพื่อให้มั่นใจว่ามีการ
ปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง 

2. ขอบเขต          ห้องประชุมจ านวน 4 ห้อง และอุปกรณ์ภายในห้องประชุม 
3. ค ำนิยำม          การบริการ หมายถึงการบริการห้องประชุม  
4. เครื่องมือและอุปกรณ์ 
5. ผู้ปฏิบัติงำน     1. ผู้มีหน้าที่ในการรับจองห้องประชุม 

                    2. ผู้มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุม 
 3. ผู้มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 4. งานการเงิน การคลัง และพัสดุ 
 5. งานซ่อมบ ารุง 
 6. งานโสตทัศนูปกรณ์ 

      6. วิธีกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยบริกำรห้องประชุม 

            6.1 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นเตรียมการ 

 6.2 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นระหว่างงาน 

 6.3 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นเสร็จสิ้นงาน 

 โดยฝ่ายบริการห้องประชุมได้ท าเป็นกระบวนการและอธิบายรายละเอียดงานเพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบุคคลากรในฝ่ายบริการห้องประชุมดังนี้ 

 
 
 
 

 

 

 

 รหัสเอกสำร : UNISERV-MSD-QP-01 
ชื่อเอกสำร   : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการห้องประชุม   
Revision : 01  
วันที่บังคับใช้ :    19 เมษายน 2567 หน้ำที ่: 2 จาก 6  



  

ด าเนินการตามแผนงาน 
 

 

แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนห้องประชุม 
 กระบวนกำรปฏิบัติงำนขั้นเตรียมกำร 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
ลูกค้าแจ้งรายละเอียดการใช้ห้อง

ประชุม 

- ลูกค้าแจ้งความประสงค์ใช้บริการห้องประชุม ผ่าน
ช่องทางต่างๆเช่น ไลน์ Facebook โทรศัพท์ เว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

2  
ฝ่ายบริการส่วนหน้ารับรายละเอียด

ความต้องการใช้ห้องประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุมจัดท ารายละเอียดความ
ต้องการใช้งานห้องประชุมของลูกค้า ลงในแบบฟอร์มการ
จองห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
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3  
ท าใบเสนอราคา 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม จัดท าใบเสนอราคา 
ค่าใช้จ่ายต่างๆให้แก่ลูกค้า และส่งไปที่ลูกค้าเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
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4  

ลูกค้าพิจารณา 
- ลูกค้าพิจารณาการใช้ห้องประชุม เมื่อมีการยืนยันการใช้
ห้องประชุม จะมีการลงนามยืนยืนการใช้ที่มุมล่างซ้าย ของ
เอกสารใบเสนอราคาหน้าสุดท้าย แล้วส่งกลับคืนมายัง
เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม เพื่อท าการจองห้อง
ประชุมตามกระบวนการต่อไป 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

5  
ท าเอกสารใบสั่งงาน MEMO 

- ก่องถึงวันใช้งานจริง ประมาน 1-2 วัน เจ้าหน้าที่งาน
บริการห้องประชุม จะมีการท าเอกสารใบสั่งงาน MEMO 
เพ่ือชี้แจงหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคคลากรที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละฝ่าย เช่นฝ่ายบริหารห้องประชุม ฝ่าย
โสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายการเงิน เป็นต้น เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักบริการวิชาการ พิจารณาลงนาม  

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
/ งานโสตฯ/  
งานการเงิน 
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6  
ส่งเอกสาร MEMO ไปยังฝ่ายที่

เกี่ยวข้อง 

- เมื่อผู้อ านวยการได้มีการพิจารณาลงนามในเอกสารใบสั่ง
งานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม จะ
จัดส่งเอกสารใบสั่งงานไปยังฝ่ายต่างๆที่มีความเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

7  - จัดเตรียมห้องประชุม และรายละเอียดต่างๆ ตามรูปแบบ
ของลูกค้า ที่ระบุในเอกสารใบสั่งงาน MEMO 
- จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
/ งานโสตฯ 
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กระบวนกำรปฏิบัติงำนขั้นระหว่ำงงำน 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนเริ่มงาน 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม และเจ้าหน้าที่โสตฯ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนการจัดงาน เช่น ห้องประชุม 
จุดลงทะเบียน จุดวางอาหารและอาหารว่าง อุปกรณ์โสต
ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
/ งานโสตฯ 

 

2  
 

ลูกค้าเริ่มใช้บริการ 

- เมื่อลูกค้าเข้ามาใช้บริการ ก่อนเริ่มต้นการใช้งานห้อง
ประชุม จะต้องมีการลงทะเบียนเพื่อรับทราบค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน และตรวจสอบความเรียบร้อยของงาน โดย
กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มลงทะเบียนการใช้งาน
ห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
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3  
การจัดอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 

ช่วงเช้า 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม เตรียมความพร้อมใน
ด้านเครื่องดื่ม และ อาหารว่าง ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม  

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

4  
การจัดอาหารกลางวัน และการท า
ความสะอาดห้องประชุมเพ่ือเตรียม

ความพร้อมส าหรับการประชุมช่วงบ่าย 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม เตรียมความพร้อมใน
ด้านอาหารกลางวัน ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม เช่น สถานที่
รับประทานอาหาร น้ าดื่ม ภาชนะ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม เข้าท าความสะอาดห้อง
ประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการใช้งานในช่วงบ่าย 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

5  
การจัดอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 

ช่วงบ่าย 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม เตรียมความพร้อมใน
ด้านเครื่องดื่ม และ อาหารว่าง ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม  

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

6  
เสร็จสิ้นการใช้งานห้องประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม พร้อมท าความสะอาดห้อง และ
จัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
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กระบวนกำรปฏิบัติงำนขั้นเสร็จสิ้นงำน 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
สรุปงานการให้บริการห้องประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม สรุปรายละเอียดของการ
จัดงานห้องประชุม เพื่อเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
/ หัวหน้า

ฝ่ายบริการ
ห้องประชุม 

 

2  
การช าระเงินค่าใช้จ่าย 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อแจ้ง
ค่าบริการแก่ลูกค้า หลังจากท่ีลูกค้าช าระเงินเรียบร้อยแล้ว 
จะต้องมีการประสานงานการเงิน ในการออกใบเสร็จให้กับ
ลูกค้า 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

/ งาน
การเงิน 

 

3  
แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้มาใช้

บริการ 

- เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุม น าแบบส ารวจความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการให้ลูกค้า เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการห้องประชุมของส านักบริการวิชาการ 
 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
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4  
กรณีลูกค้าลืมของ 

- กรณีท่ีลูกค้าลืมของไว้ หรือท าของสูญหายในขณะหว่าง
การใช้งานห้องประชุม เจ้าหน้าที่งานบริการห้องประชุมจะ
ด าเนินการแจ้งให้แก่ผู้ประสานงานทราบ หรือน าส่งของคืน 
 

เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 

 

5  
เสร็จสิ้นกระบวนการการใช้งานห้อง

ประชุม 

- รายงานผลการด าเนินงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ เจ้าหน้าที่
งานบริการ
ห้องประชุม 
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7. เอกสำรอ้ำงอิง 

        - คู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายบริการห้องประชุม 
        - ประกาศส านักบริการวิชาการ เรื่องก าหนดประเภทรายรับ รายการและเง่ือนไขการรับเงินรายได้ 
          ฉบับที ่4/2567 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2567 
        - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
        - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าปฏิบัติงานนอกเวลา 

       8.เอกสำรแนบท้ำย  

 UNISERV-MSD-FM-01 การจองห้องประชุม 
 UNISERV-MSD-FM-02 ใบเสนอราคา 
 UNISERV-MSD-FM-04 MEMO 
 UNISERV-MSD-FM-05 ใบสรุปการให้บริการ/ลงทะเบียน 
 UNISERV-MSD-FM-06 แบบสอบถามความพึงพอใจ 
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