
คูมือการใหบริการหองประชุม 

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ความเปนมา 

คูมือการใหบริการหองประชุม สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน ไดจัดทำขึ้นเพื่อแสดงขอมูลการ

ใหบริการหองประชุมตางๆ ของสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน สำหรับหนวยงานในสังกัดและบุคคลท่ัวไป ใหมี

ความเขาใจในการใชบริการหองประชุมและเพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการใหบริการหองประชุมของสถาบันพัฒนา

สุขภาพอาเซียน 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูขอใชบริการมีความเขาใจขั้นตอนในการขอใชบริการหองประชุมของสถาบันพัฒนา

สุขภาพอาเซียน 

2. เพื่อเปนคูมือการใหบริการหองประชุมใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในทางเดียวกัน ในการ

จัดบริการหองประชุม ตามภาระงานของงานบริหารทั่วไป สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียนและเพื่อเปนแหลง

รวบรวมขอมูลความรูและประสบการณจากการทำงาน 

 

ขอบเขต 

คูมือการใหบริการหองประชุมนี้ใชเพื่ออธิบายถึงขั้นตอนการใหบริการหองประชุมของสถาบัน

พัฒนาสุขภาพอาเซียน แกหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีเนื้อหาครอบคลุมข้ันตอน

การใหบริการดานหองประชุม  

 

คำจำกัดความ 

“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

“สวนงาน” หมายถึง คณะ สถาบัน ศูนย สำนัก กอง ในกำกับของมหาวิทยาลัยมหิดล 

“หนวยงานภายใน” หมายถึง หนวยงานตางๆ ภายในสังกัดของสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

“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 

 

 

 

 



ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูรับบริการมีความเขาใจข้ันตอนในการขอใชหองประชุมของสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน 

2. บุคลากรผูปฏิบัติงานมีมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติในการจัดบริการหองประชุมเปนไปในทาง

เดียวกันและมีประสิทธิภาพ 

 

ข้ันตอนการใหบริการหองประชุม 

1. ผูขอใชบริการแจงความประสงคขอใชหองประชุม โดยประสานผานงานบริหารทั่วไป สถาบัน

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

กำหนดการ วันเวลา หองประชุมท่ีตองการใชบริการ จำนวนผูใชงาน คอมพิวเตอร โสตทัศนูปกรณ ถายรูป ถาย

วิดีโอ อาหาร เครื่องดื่ม สถานท่ีจอดรถ เปนตน 

2. ผู ขอใชบริการจัดสงหนังสือเพื ่อขออนุญาตการใชหองประชุม ระบุรายละเอียดตามที่ได

ประสานงานไวเบื้องตน 

3. ผูบริหารสวนงานพิจารณา อนุมัติหรือไมอนุมัติ 

4. กรณีผูบริหารสวนงานพิจารณาไมอนุมัติ ทางสถาบันฯจะดำเนินการแจงผลการพิจารณาตอบ

กลับไปยังผูขอใชบริการ 

5. กรณีผูบริหารสวนงานพิจารณาอนุมัติ ทางสถาบันฯจะดำเนินการแจงผลการพิจารณาตอบ

กลับไปยังผูขอใชบริการเชนกัน 

6. ผูขอใชบริการตรวจสอบความพรอม ของหองประชุม รูปแบบการจัดหอง รวมถึง อุปกรณ

ตางๆ ตามท่ีไดประสานงานไวเบื้องตน 

7. กรณีเปนผูขอใชบริการเปนหนวยงานหรือบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ตองชำระเงินคา

บำรุงการใชหองประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วันโดยสามารถชำระเปนเงินสด หรือการโอนเขาบัญชีธนาคาของ

สถาบันฯได 

8. กรณีที่เปนสวนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ชำระคาบำรุงหองประชุมโดยโอนเงินระหวาง

สวนงาน 

9. เจาหนาท่ีการเงินรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน แกผูขอใชบริการ   



 
ผู้ประสานงาน : งานบริการโสตและห้องประชุม 0-2441-9040 ต่อ 24 


