


  

 

1. วัตถุประสงค์     เพ่ือก าหนดวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการห้องประชุม เพื่อให้มั่นใจว่า
มีการปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

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. วิธีกำรปฏิบัติงำน กำรเขียนใบรำยงำนกำรใช้ห้องประชุม 
6.1 วิธีกำรเตรียมกำรก่อนงำนประชุม 

6.1.1 ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม 

        6.1.1.1 การรับจองห้องประชุมผ่านช่องทางต่าง ๆ (UNISERV-MSD-FM-01) 
 - ชื่อสกุลหน่วยงานที่มาใช้บริการ  
 - ที่อยู่ของหน่วยงาน  
 - ข้อมูลของผู้ประสานงาน 
 - วันเวลาที่ใช้งานห้องประชุม  
 - ชื่อห้องประชุมที่ใช้งาน 

- รายละเอียดของงานประชุม เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมงาน จ านวนอาหารกลางวัน  
  จ านวนอาหารว่าง รูปแบบการจัดห้อง ความต้องการมนการใช้อุปกรณ์อ่ืน ๆ  

                   6.1.1.2 การสง่ใบเสนอราคา  หนังสือตอบรับ (UNISERV-MSD-FM-02) 
- ชื่อหน่วยงาน ผู้ประสานงาน ช่องการการติดต่อและประสานงาน 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
- ช่องทางการช าระเงิน  เงินมัดจ า 
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 6.1.2 ลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม (MEMO) เขียนรายละเอียด (UNISERV-MSD-FM-03) 
             (6.1.2.1) ใบรายงานการใช้ห้องประชุม เขียนรายละเอียดเกี่ยวกับ 
 - การประชุม/สัมมนาเรื่อง  
 - หน่วยงานที่จัด 
 - วันเวลาที่จัด  
 - ชื่อห้องประชุมที่ต้องการใช้ และลักษณะการจัดห้องพร้อมทั้งจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 - โสตทัศนูปกรณ์ท่ีต้องการใช้ 
 - ข้อความที่ต้องการติดผนังห้อง 
 - รายชื่อวิทยากร 
 - ยืนยันการใช้ห้องประชุม 
 - ค่าห้องประชุมพร้อมค่าบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 - อ่ืน ๆ เช่น แผนผังการจัดห้องประชุม เป็นต้น 
              (6.1.2.2) ใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม เขียนรายละเอียดเกี่ยวกับ 
 - ชื่อห้องประชุม 
 - หน่วยงานที่จัด 
 - ผู้ประสานงานพร้อมเบอร์โทรศัพท์และโทรสาร   
 - วันเวลาที่จัด 
 - รูปแบบการจัดห้อง 
 - โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้เพ่ิมเติม พร้อมอัตราค่าบริการ 
 - ราคาห้องประชุม จ านวนวันที่ใช้ เลขที่หนังสืออนุมัติ 
 - รายละเอียดเกี่ยวกับการเงินทั้งหมด  
              (6.1.2.3) ส่งใบรายงานการใช้ห้องประชุมและใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุมที่กรอก 
                          รายละเอียดเรียบร้อยแล้วไปที่ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือด าเนินการต่อไป ดังนี้  
     - ผู้มีหน้าที่จัดห้องประชุม ก่อนและหลังการใช้งาน 
     - ผู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุม 

      - ผู้มีหน้าที่ปิดห้องประชุม/ปิดเครื่องเสียง/ปิดเครื่องปรับอากาศ/ปิดไฟและปิดสวิตช์  
        โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในห้องประชุม 
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                            - ผู้มหีน้าที่ติดตัวอักษรผนังห้องประชุม 
                            - ผู้มหีน้าที่เขียนป้ายชื่อวิทยากรและเขียนป้ายชี้ทางห้องประชุม 
              (6.1.2.4) ส่งใบรายงานการใช้ห้องประชุมให้ผู้บริหารลงนาม 
              (6.1.2.5) ส่งให้ฝ่ายรับจองห้องประชุมเพ่ือส าเนาแจ้งแต่ละฝ่ายทราบ 
              (6.1.2.6) ใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม  

     - ให้ผู้มีหน้าที่ควบคุม ดูแลการใช้ห้องประชุมเป็นผู้ด าเนินในการลงทะเบียนการขอ 
        ใช้ห้องประชุม และลงนามผู้ให้บริการการใช้ห้องประชุม 

       - ให้ผู้มีหน้าที่อยู่เวรในวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ เป็นผู้ด าเนินการใน 
          การลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม ในกรณีท่ีห้องประชุมไม่มีผู้ควบคุม/ดูแลการใช้ 
          ห้องประชุม แล้วส่งใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุมให้ฝ่ายโสตฯ เพ่ือด าเนินการ    
          ต่อไป 

                                       - ฝ่ายโสตทัศนูปกรณส์ าเนาใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุมและใบลงทะเบียนการ 
                                         ใช้ห้องประชุมไว้ที่ฝ่ายการเงิน 

               (6.1.2.7) ใบส่งงานจัดห้องประชุมนอกเวลาราชการ 
     - ผู้ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุมเขียนรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม คือ วันเดือนปี 
                              ที่ส่งงาน/ห้องประชุมที่จัดงาน วันเวลาที่จัดห้อง รายชื่อผู้มีหน้าที่จัดห้อง รายชื่อผู้ 
                              มอบหมายงาน และชื่อผู้รับมอบงานพร้อมทั้งลงวันเดือนปีที่ผู้รับมอบงานรับจากผู้ 
                              มอบหมายงาน 
     - เก็บแบบฟอร์มที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้วไว้ที่ป้ายโสตทัศนูปกรณ์ 
6.2 ระหว่ำงจัดงำนประชุม (UNISERV-MSD-FM-04) 
6.2.1 การเขียนใบตรวจสอบการจัดห้องประชุมและใบตรวจสอบความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์ในห้อง
ประชุม ให้ผู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุมและหัวหน้าจัดห้องประชุมด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   - เขียนชื่อห้องประชุมพร้อมทั้งวันเวลาที่มีการใช้งาน 
   - ตรวจเช็คก่อนการใช้งานในแบบฟอร์มตามความเป็นจริง 
   - ตรวจเช็คในระหว่างการใช้งาน 
   - ตรวจเช็คหลังการใช้งาน 
   - รายงานความบกพร่องของงานให้ผู้บริหารทราบ หลังจากการใช้งานห้องประชุม 
                            เสร็จสิ้นลง เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
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6.2.2 การส่งใบลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม ที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ไปยังฝ่ายอื่น ๆ เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป ดังนี้ 
     (6.2.2.1) ใบรายการใช้ห้องประชุมเขียนรายละเอียดเกี่ยวกับ 
  - ผู้มีหน้าที่ท าความสะอาดห้องประชุมก่อนและหลังการใช้งาน 
  - ผู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุม 
  - ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ห้องประชุม 

                (6.2.2.2) ส่งใบรายการใช้ห้องประชุมให้ผู้บริหารลงนาม 

6.2.3 การเขียนใบตรวจสอบการจัดห้องประชุม และใบตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ในห้องประชุม  
ให้ผู้มีหน้าที่ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุมด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 - ตรวจเช็คก่อนการใช้งาน 
 - ตรวจเช็คระหว่างการใช้งาน 
 - ตรวจเช็คหลังการใช้งาน 
 - รายงานความบกพร่องของงานให้ผู้บริหารทราบ หลังจากการใช้งานห้องประชุมเสร็จ 
                          สิ้นลง เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
 - ตรวจสอบระบบความปลอดภัย    
6.3 หลังเสร็จสิ้นกำรจัดงำนประชุม 
6.3.1 การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 
        หลังการตรวจสอบห้องประชุมหลังจากการใช้งาน เมื่อพบอุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องประชุมช ารุด ให้
ด าเนินการตรวจซ่อมในเบื้องต้นก่อน ถ้าหากไม่สามารถตรวจซ่อมได้ให้ด าเนินการขออนุมัติ 
6.3.2 ออกแบบสอบถามความพึงพอใจ (UNISERV-FM-MSD-05) 
        - ชื่อหน่วยงาน วันที่ใชบ้ริการ ห้องประชุมที่ใช้บริการ 
        - ระดับความพึงพอใจด้านการติดต่อรับบริการและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
        - ระดับความพึงพอใจด้านอาหารและเครื่องดื่ม 
        - ระดับความพึงพอใจด้านสุขอนามัยและสิ่งอ านวยความสะดวก 
        - ระดับความพึงพอใจด้านห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม 
        - ระดับความพึงพอใจด้านสถานที่ตั้ง 
        - ระดับความพึงพอใจด้านอาคารที่จอดรถ 
        - ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
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6.3.3 ออกแบบหนังสือขอบคุณผู้มาใช้บริการ (UNISERV-MSD-FM-06) 
        - หนังสือขอบคุณหน่วยงานภายในองค์กร 
        - หนังสือขอบคุณหน่วยงานภายนอกองค์กร 

7. เอกสำรอ้ำงอิง 

        - คู่มือการปฎิบัติงานของฝ่ายห้องประชุม 
        - ประกาศส านักบริการวิชาการ เรื่องก าหนดประเภทรายรับ รายการและเง่ือนไขการรับเงินรายได้ 
          ฉบับที ่3/2566 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2566 
        - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
        - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าปฏิบัติงานนอกเวลา 

       8.เอกสำรแนบท้ำย  

 UNISERV-MSD-FM-01 การจองห้องประชุม 
 UNISERV-MSD-FM-02 ใบเสนอราคา/หนังสือตอบรับ 
 UNISERV-MSD-FM-03 MEMO 
 UNISERV-MSD-FM-04 ใบสรุปการให้บริการ/ลงทะเบียน 
 UNISERV-MSD-FM-05 แบบสอบถามความพึงพอใจ 
 UNISERV-MSD-FM-06 หนังสือขอบคุณ 
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แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนห้องประชุม 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนขั้นเตรียมกำร 
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ลูกค้าแจ้งความต้องการใช้ห้องประชุม 

ฝ่ายบริการส่วนหน้ารับรายละเอียดการใช้ห้องประชุม บันทึกและ
ยืนยันการใช้ห้องประชุมลงในแบบฟอร์ม (UNISERV-MSD-FM-01) 

แจ้งความประสงค์ของลูกค้าให้กับผู้บริหาร  
และหัวหน้าฝ่ายไดร้ับทราบ 

ด าเนินการตามกระบวนการ 
- จัดท าหนังสือตอบรับตามรายละเอียดค าขอใช้บริการ (UNISERV-MSD-FM-02) 
- หนังสือแจ้งค่าบริการ (ใบเสนอราคา) 
- หนังสือขออนุมัติด าเนินงานต่าง ๆ  

จัดท ารายละเอียดใบสั่งงานตามความต้องการของลูกค้า (UNISERV-MSD-FM-03) 

ลูกค้าพิจารณา 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ด าเนินการตามแผนงาน 
- จัดเตรยีมห้องประชุมตามรูปแบบของลูกค้าและจดัเตรียมสถานทีต่่าง ๆ เช่น  
พื้นที่จัดอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- เตรียมเครื่องเสียง อุปกรณโ์สตฯ และตกแต่งสถานท่ีห้องประชุม 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนด าเนินงานตาม MEMO 

7 วันท าการ 

1 วันท าการ 

ก่อนวันงาน 
7 วัน 

1-2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

 



  

 
กระบวนกำรปฏิบัติงำนขั้นระหว่ำงงำน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 รหัสเอกสำร : UNISERV-MSD-QP-01 
ชื่อเอกสำร   : คู่มือผู้ปฏิบัติงานการบริการห้องประชุม   
Revision : 00  
วันที่บังคับใช้ :    มีนาคม 2567 หน้ำที ่: 8 จาก 9 

แจ้งรายละเอียดการด าเนินงานใหก้ับเจ้าหน้าที ่

ด าเนินการตามแผนงาน 
- จัดเตรยีมห้องประชุมตามรูปแบบของลูกค้าและจดัเตรียมสถานทีต่่าง ๆ 
เช่น พื้นที่จัดอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- เตรียมเครื่องเสียง อุปกรณโ์สตฯ และตกแต่งสถานท่ีห้องประชุม 

MEMO 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนใช้งาน 

อ านวยความสะดวกระหว่างให้บรกิาร 
- ดูแลการจดังาน/กิจกรรม 
- ดูแลอาหารว่างและอาหารกลางวัน  
- ดูแลและอ านวยความสะดวกในการใช่อุปกรณ์ภายในห้องประชุม 
- และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังใช้หอ้งประชุม 

- จัดเก็บ ท าความสะอาดห้องประชุม พร้อจัดห้องประชุมส าหรับงานถัดไป 

- จัดเก็บอุปกรณ์ชุดอาหารว่าง 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง เช่น ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ อุปกรณ์โสตฯ 

รายงานผลการด าเนินงานให้แก่หวัหน้างานได้รับทราบ
เบื้องต้น 

บันทึกใบลงทะเบียนการใช้งานลง
ในแบบฟอร์ม 

(UNISERV-MSD-FM-04) 

30 นาที 

1-2 วันตามกิจกรรม 

1 วันท าการ 

1-2 วันตามกิจกรรม 

 



  

กระบวนกำรปฏิบัติงำนขั้นเสร็จสิ้นงำน 
 

 

 รหัสเอกสำร : UNISERV-MSD-QP-01 
ชื่อเอกสำร   : คู่มือผู้ปฏิบัติงานการบริการห้องประชุม   
Revision : 00  
วันที่บังคับใช้ :    มีนาคม 2567 หน้ำที ่: 9 จาก 9 

หัวหน้างานสรุปการให้บริการเบื้องต้น 

ฝ่ายการเงินเรียกเก็บเงิน ออกใบเสร็จให้กับลูกค้า 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการส่วนหน้าด าเนินการส่งแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจและข้อเสนอแนะในการด าเนินงานลงในแบบฟอร์ม (UNISERV-MSD-FM-05) 

จัดท าหนังสือขอบคุณลูกค้าลงในแบบฟอร์ม (UNISERV-MSD-FM-06) 

กรณลีูกค้าลมืของ หรือท าของหาย เจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้งให้ลกูค้าทราบ และ 

หากพบของจะน าส่งคืน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการส่วนหน้าน าสง่เงิน ตั้งฏีกาเบิกจ่ายตา่ง ๆ 

พิจารณา 

ปรับปรุง/แกไ้ข ส่งต่อให้กับฝ่ายการเงิน 

รายงานผลการด าเนินงานให้กับผูบ้ริหารไดร้ับทราบ 

7 วันหลังจากเสรจ็สิ้น
กิจกรรม 

3 วันหลังท าการ 

หลังจากเสร็จกิจกรรม 

 




