
คูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการหองประชุม 

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ความเปนมา 

คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุม สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน ไดจัดทำขึ้นเพ่ือ

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการตางๆเพื่อเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานไปใน

ทิศทางเดียวกัน สงผลใหการบริการมีประสิทธิภาพเปนไปตามมาตรฐานการใหบริการหองประชุมของสถาบัน

พัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุม ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในทางเดียวกัน  

ในการจัดบริการหองประชุม ตามภาระงานของงานบริหารทั่วไป สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียนและเพื่อเปน

แหลงรวบรวมขอมูลความรูและประสบการณจากการทำงาน 

 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานในกระบวนการการใหบริการหองประชุมนี้ใชสำหรับการปฏิบัติงานเพื่อการ

ใหบริการแกหนวยงานทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีเนื ้อหาครอบคลุมขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานทั้งกระบวนงาน ซึ่งเปนกิจกรรมการปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความสามารถ   

ในการใหบริการหองประชุม โสตทัศนูปกรณ การใหบริการถายภาพนิ่งภาพกิจกรรมในหองประชุม รวมถึงการ

รวบรวมสถิติและวิเคราะหการใชบริการหองประชุมของสวนงานตางๆของมหาวิทยาลัยมหิดลรวมถึงหนวยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชนในการใชประกอบการพิจารณาในเชิงนโยบายของผูบริหารสวนงานตอไป 

 

คำจำกัดความ 

“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

“สวนงาน” หมายถึง คณะ สถาบัน ศูนย สำนัก กอง ในกำกับของมหาวิทยาลัยมหิดล 

“หนวยงานภายนอก” หมายถึง หนวยงานราชการ หนวยงานเอกชน หรือบุคคลท่ัวไป ท่ีไมไดอยู

ในกำกับของมหาวิทยาลัยมหิดล 

“หองประชุม” หมายถึง หองประชุมภายในสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน ซึ่งงานบริหารทั่วไป

เปนหนวยงานที่รับผิดชอบดูแล ทั้งหมด 7 หอง ไดแก หองกระแส ชนะวงษ  หองราชพฤกษ หอง 1109 หอง

บุญศิริ หอง 2108 หอง 2106  และหอประชุมณัฐ ภมรประวัติ 

“ผูปฏิบัติงาน” หมายถึง บุคลการงานบริหารทั่วไป ที่มีหนาที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานดานการใหบริการหองประชุมของสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน เชน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เปนตน 

 

 



ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานมีความเขาใจขั้นตอนในการใหบริการหองประชุมของสถาบันพัฒนาสุขภาพ

อาเซียน 

2. ผูปฏิบัติงานมีมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติในการจัดบริการหองประชุมเปนไปในทางเดียวกัน

และมีประสิทธิภาพ 

 

ข้ันตอนการใหบริการหองประชุม 

1. ผูขอใชบริการแจงความประสงคขอใชหองประชุม โดยประสานผานงานบริหารทั่วไป สถาบัน

พัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล โทร. 0-2441-9040 ตอ 24 พรอมรายละเอียดตางๆเชน 

กำหนดการ วันเวลา หองประชุมที่ตองการใชบริการ จำนวนผูใชงาน คอมพิวเตอร โสตทัศนูปกรณ ถายรูป  

ถายวิดีโอ อาหาร เครื่องดื่ม สถานท่ีจอดรถ เปนตน 

2. ผู ขอใชบริการจัดสงหนังสือเพื ่อขออนุญาตการใชหองประชุม ระบุรายละเอียดตามที่ได

ประสานงานไวเบื้องตน 

3. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบขอมูลรายละเอียด พรอมเสนอขอคิดเห็นเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณา

อนุมัติ 

4. ผูบริหารสวนงานพิจารณา อนุมัติหรือไมอนุมัติ 

5. กรณีผู บริหารสวนงานพิจารณาไมอนุมัติ ผู ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำหนังสือแจงผลการ

พิจารณาตอบกลับไปยังผูขอใชบริการ 

6. กรณีผู บริหารสวนงานพิจารณาอนุมัติ ผู ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำหนังสือแจงผลการ

พิจารณาตอบกลับไปยังผูขอใชบริการเชนกัน 

7. ผูปฏิบัติงานดำเนินการประสานงานการจัดเตรียมหองประชุมตามรูปแบบที่ผู ขอใชบริการ

ประสานงานไว พรอมทั้งประสานงานดานการใชงานอุปกรณโสตทัศนูปกรณ อาหาร เครื่องดื่ม เจาหนาท่ี

ใหบริการตางๆ ในวันท่ีมีการใชหองประชุม  

8. ผูปฏิบัติงานนัดหมายผูขอใชบริการตรวจสอบความพรอมของหองประชุม รูปแบบการจัดหอง 

รวมถึง อุปกรณตางๆ ตามท่ีไดประสานงานไวเบื้องตน 

9. ในขณะวันท่ีมีการใชบริการหองประชุม ผูปฏิบัติงานดูแล ตรวจสอบ กำกับ การใหบริการตางๆ 

ตลอดเวลาท่ีมีการใชบริการ 

10. หลังจากการใชบริการหองประชุมผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบ กำกับดูแลการจัดเก็บ การทำความ

สะอาดหองประชุมใหอยูในสภาพใชงานไดตอไป  

11. การจัดเก็บเงินคาบริการ กรณีเปนผู ขอใชบริการเปนหนวยงานหรือบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัยมหิดล ผูปฏิบัติประสานงานผูขอใชบริการ ชำระเงินคาบำรุงการใชหองประชุมลวงหนาอยางนอย 

3 วันโดยชำระเปนเงินสด หรือการโอนเขาบัญชีธนาคาของสถาบันฯได 

12. การจัดเก็บเงินคาบริการ กรณีท่ีผู ขอใชบริการเปนสวนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล         

ผูปฏิบัติงานประสานงานผูขอใชบริการ ชำระคาบำรุงหองประชุมโดยโอนเงินระหวางสวนงาน 

13. ผูปฏิบัติงานประสานงาน เจาหนาที่การเงินรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน แกผูขอใชบริการ

พรอมท้ังจัดสงเอกสารทางการเงินใหแกผูขอใชบริการ   



 

 
 

ผูประสานงาน : งานบริการโสตและหองประชุม 0-2441-9040 ตอ 24 



กฎหมาย / ระเบียบ / ขอบังคับ / ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 

เรื่อง อัตราคาบํารุงการใชบริการหองประชุมของสถาบนัพัฒนาสุขภาพอาเซียน พ.ศ.2552 

2. ประกาศสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 

เรื่อง อัตราคาวัสดุและคาบริการงานโสตทัศนูปกรณของสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน พ.ศ.2556 
 


