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ฝ่ายบริการห้องพัก ห้องประชุม 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



ข้ันตอนก่อน ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำกำรปฎิบัติ
แขกใช้บริการ

1 15-20 นาที
1. วำงแผน
    1.1 วางแผนการจัดห้องประชุม ช่วงเวลาท่ีจัด ระยะเวลา เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม ผ้าปูโต๊ะ
    1.2 วางแผนการวางต าแหน่งโต๊ะเก้าอี้ ดอกไม้ตกแต่ง 
    1.3  เตรียมพ้ืนท่ีการจัดโต๊ะรับประทานอาหารว่าง,อาหารกลางวัน อุปกรณ์โสตฯ
    1.4  วางแผนจ านวนเจ้าหน้าท่ี ต าแหน่งในการดูแล พ้ืนท่ีในการ ผ้าคลุมเก้าอี้

2
2 วำงแผนกำรจัด ห้องประชุม เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม
     2.1  นับจ านวนเก้าอี้ โต๊ะตามจ านวนท่ีลูกค้าต้องการ  2 ช่ัวโมง 
     2.2  ปูผ้าปูโต๊ะ ข้ึนอยู่กับขนาดห้อง
     2.3  วางน้ าด่ืม (ตอนท่ีจัดโต๊ะเสร็จ)
     2.4  จัดผ้าคลุมเก้าอี้ ให้อยู่ในสภาพดี 
     2.5  จีบผ้าปูโต๊ะ
     2.6  ดูแลความสะอาดบริเวณโดยรอบ
     2.7  จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ ไมค์ลอย, ไมค์ประชุม, 
    
    2.8 จ านวนเจ้าหน้าท่ี
         2.8.1 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 50 คน เจ้าหน้าท่ี 2 คน+โสตฯ
         2.8.2 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 50 คน *2 ห้อง เจ้าหน้าท่ี 3 คน+โสตฯ
         2.8.3 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 50 คน *3ห้อง เจ้าหน้าท่ี 4 คน+โสตฯ
         2.8.4 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 150 คน เจ้าหน้าท่ี  4 คน+โสตฯ
         2.8.5 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 250 คน เจ้าหน้าท่ี 5 คน+โสตฯ
         2.8.6 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 300 คน เจ้าหน้าท่ี 6 คน+โสตฯ
         2.8.7 ห้องประชุมขนาดไม่เกิน 600 คน เจ้าหน้าท่ี 7-8 คน+โสตฯ

***กรณีใช้ทุกห้องขอก าลังเสริมกลุ่ม Back Office
***กรณีงานพิเศษ เช่น จัดเบรกกล่อง จัดอาหารเช้ากลางวัน เย็น ขน

3 3.1 การวางแผนอาหารว่าง  30 นาที
      3.1.1 เบิกวัสดุอุปกรณ์ ตามใบส่ังงาน Memo
      3.1.2  เขียนใบเบิก เสนอหัวหน้าฝ่าย  30 นาที
      3.1.3   เจ้าหน้าจัดสรรวัสดุอุปกรณ์
      3.1.4   แผนกจัดเล้ียงรับวัสดุอุปกรณ์

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (แผนกจัดเล้ียง) หน้ำ 1

รับ Memo

วางแผนการ

จัดห้อง

วางแผนการ

วางต าแหน่ง

โต๊ะเก้าอี้

วางแผนการ

จัดโต๊ะอาหาร

วางแผนการจัด

พื้นที่จัดอาหาร

วางแผน

ก าลังคน

การดูแลความเรยีบร้อย

ของห้องประชุม

แบ่งหน้าที่ 

และพ้ืนที่ดูแล

อ านวยความ

สะดวกกรณี

มีอาหาร

กลางวันและ

กรณีใชห้้องประชุม ขนาด 50 คน

กรณีใชห้้องประชุม ขนาด 150 คน

กรณใีชห้อ้งประชุม 300-600 คน

กรณใีชห้อ้งประชุม ขนาด 250 คน

กรณใีชห้อ้งประชุมทุกห้อง

การวางแผนอาหารวา่ง



ข้ันตอนก่อน ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำกำรปฎิบัติ

ก่อนวันงาน1-2 วัน 3.1  การเตรียมนับจาน ,ถ้วยกาแฟ , วางกาแฟ   ตามจ านวน เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม/ 30 นาที
     (เวลาบริการ  10.30 , 14.30 น.) แม่บ้านห้องประชุม
      3.1.5  วางแก้วกาแฟ/จาน /คอฟฟ่ีเมต น้ าตาล
      3.1.6  เช็คความพร้อม อุปกรณ์โสต
      3.1.7  ติดป้ายข้อความบนเวที สต๊ิกเกอร์ข้อความบนเวที 
      3.1.8  ตรวจเช็คป้ายงาน ป้ายบอกทาง รับจากงานโสตฯ
      3.1.9  ส่ังน้ าแข็ง  

ก่อนอาหารว่าง 3.2 3.2 เปิดห้องประชุม 7.00 น. เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม/  60 นาที
      3.2.1 เวลาต้มกาแฟ เบรกช่วงเช้า 7.00 น. แม่บ้านห้องประชุม
      3.2.2 วางขนมก่อนเวลาล่วงหน้า 15-30 นาที
      3.2.3 เตรียมอุปกรณ์ ท่ีวอมกาแฟ และ Pot เทกาแฟ
      3.2.4  เตรียมคูเลอร์น้ า ใส่น้ าแข็ง และแก้วส าหรับด่ืมน้ า

ระหว่างทาน 3.3
3.3 บริการเทชากาแฟ ดูแลความเรียบร้อยของงาน แม่บ้านห้องประชุม 40 นาที
      3.3.1  ทะยอยเก็บแก้วกาแฟอุปกรณ์ท่ีใช้เสร็จแล้ว
      3.3.2 เวลาเก็บ  หลังจากลูกค้าทานเสร็จ 10.30-10.45 น.
      3.3.3 เวลาขนไปล้าง  11.00 น. (แม่บ้านล้าง) 60-90 นาที

หลังทานเสร็จ 3.4 3.4 เวลา 10.45- 11.00 วางจาน ชากาแฟ เซ็ทบ่าย แม่บ้านห้องประชุม 15-20 นาที
      3.4.1  ดูแลความสะอาดโต๊ะเก้าอี้ เปล่ียนผ้าปู  กลับด้านผ้าปู เน้น
      3.4.2 เวลาต้มกาแฟ เบรกเบรกบ่าย 11.00 น. 2 ชม คร่ึง

ก่อนรับประทาน 3.5 3.5 ร้านอาหารจัดเตรียม อุปกรณ์ ขนอุปกรณ์ ภาชนะ 10.30 น. เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม/ 30 นาที
      3.5.1 จัดเซ็ทโต๊ะวีไอพี แม่บ้านห้องประชุม
      3.5.2  อุปกรณ์อาหารพร้อมทาน เวลา 11.30 น.
      3.5.3  เจ้าหน้าท่ีทานอาหารก่อนแขกรับประทานให้เรียบร้อย

ช่วงอาหารกลางวัน 3.6 3.6 เปิดประตู ห้องประชุม รอฟังสัญญาณจากเจ้าหน้าท่ีโสตฯในห้อง เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม 30-45 นาที
       3.6.1  เจ้าหน้าท่ีเข้าเก็บขยะ ท่ีโต๊ะ ใต้โต๊ะ 
       3.6.2  จัดผ้าคลุมเก้าอี้ เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพดี 
       3.6.3   วางน้ าด่ืมบนโต๊ะ(กรณีใช้บริการแบบเหมาจ่าย หรือส่ังน้ า
**** 3.6.4   กรณีปรับรูปแบบห้องประชุม ใช้ช่วงเวลารับประทาน

หลังรับประทาน 3.7 3.7 เคลียโต๊ะอาหารกลางวัน ท าความสะอาดบริเวณโดยรอบ 15 นาที
        3.7.1  เปล่ียนผ้าปูโต๊ะ 
        3.7.2 นับผ้าส่งซัก

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (แผนกจัดเล้ียง) หน้ำ 2

เตรียมถ้วยจานกาแฟล่วงหน้า 1 

วางอาหารว่างก่อนเวลา 

30  นาทีต้มการแฟตอน 7.00 น.

เท  ชากาแฟ 
ทะยอยเก็บแกว้จานที่ใช้

เสร็จแล้ว เตรียมล้าง
ทะยอยขนอุปกรณ์ไปล้าง

จัดวางถ้วยจานกาแฟ

ส าหรับมื้อบ่าย

ต้มกาแฟส าหรับ

มื้อบ่าย 

ร้านอาหาร

จัดเตรียมอุปกรณ์

ขนอุปกรณ์หลังทาน

บริการ ชา กาแฟ 

เสรฟิให้กับวิทยากร

ตามการรอ้งขอ ต่อ

ท าความสะอาดโต๊ะ

เกา้อ้ีให้กลับไปอยู่ใน

สภาพเดิม

เปลี่ยนผ้าปู

โตะ๊ หรือ

กลับดา้น 

กรณ ีผ้าปู

โตะ๊เปื้อน

ร้านอาหารจัดเตรียมโต๊ะ

ทานอาหารส าหรับแขก 

VIP

พนักงานทานอาหารให้

เรียบร้อยกอ่นแขกออกมา

รับประทานอาหาร

คอยบริการ

อ านวยความ

สะดวกแก่

****กรณีปรับรูปแบบ 

ประชุมในช่วงบ่าย ใชเ้วลา

พักทานอาหารในการ

เปล่ียนรูปแบบ

เคลยีโต๊ะ จัดการขยะ เปล่ียนผ้าปูโต๊ะ 

เก็บขยะในห้องประชุม 

จัดโต๊ะให้เข้าที่  วางน้ า

เป็นขวด ไวบ้นโต๊ะ

การเบิกวัสดุชา 

กาแฟ คอฟฟ่ีเมต

วัสดุอ่ืนๆ เชน่ ไม้

จิ้ม น้ าด่ืม น้ าถัง 

ถุงมือจัดอาหาร

วาง อุปกรณ์จัด

เบรก 

เจ้าหน้าที่ดูใบ

Memo  เบิก

อุปกรณข์อง

ตามจ านวนที่ใช้

ในการ

จัดเตรียม

เขียนใบเบิก

อุปกรณ์สง่ให้

เจ้าหน้าที่ที่

ดูแลวัสดุ

เจ้าหน้าที่

จัดสรรอุปกรณ์

ตามจ านวน

ใหก้ับแผนกจัด

เล้ียง

เสนอเอกสารให้

หัวหน้าฝ่ายอนุมัติ

แผนกจัด

เล้ียงเบิก

อุปกรณ์

นับผ้าใช้หอ้งประชุมส่งซัก
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4. ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำ แม่บ้าน ช่วงเวลาละ 
4      4.1 ก่อนใช้งาน ก่อนเบรก หลังจากเบรก  หลังอาหารกลางวัน  หลัง 30-45 นาที

ท าความสะอาดห้องน้ าหลังรับประอาหารกลางวัน 13.00-13.30 
     4.2  ถูพ้ืนหน้าอาคาร ทางเข้า ทางเดินให้สะอาดอยู่เสมอ
     4.3  นอกเหนือจากวงจรการท าห้องน้ า ตรวจเช็คความสะอาด

***กรณีแขกเยอะ จ้างแม่บ้านบริษัทดูแลห้องน้ า แม่บ้านประจ าดูแล
ท าความสะอาดห้องน้ าหลังเบรกรับประทานอาหารว่าง 10.30-11.00 

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (แผนกจัดเล้ียง) หน้ำ 3

แม่บา้นดูแล

ความสะอาด

หน้าล๊อบบี้โถง

ทางเดิน 

หอ้งน้ า และ

หน้าหอ้ง

ประชุม

ตามมาตรฐาน

ท าความสะอาด

ห้องน้ าก่อนเปิด

หอ้งประชุม 

7.00-7.30 น.

ท าความสะอาด

หอ้งน้ า ก่อนเบรก

รับประทานอาหาร

ว่าง 9.00-9.30
ท าความสะอาด

หอ้งน้ าหลังเบรก

รับประทาน

อาหารว่าง

10.30-11.00

ท าความสะอาด

ห้องน้ าหลังรับประ

อาหารกลางวัน

13.00-13.30

ท าความสะอาดหอ้งน้ า

หลังอาหารว่างบา่ย 

14.30-15.30

ดูแลความ

สะอาดโดยรวม

ทางเดิน 

ทางเข้าอาคาร



ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำกำรปฎิบัติ

1 1. ลูกค้ำต้องกำรข้อมูล เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ โบร์ชัว 5 นาที

2 2.พนักงำนต้อนรับแจ้งรำยละเอียดและเงื่อนไขกำรใช้ห้องประชุม เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ

ฟอร์มการตอบจดหมาย

ลูกค้าทางอเีมล์ 5 นาที

เอกสารเสนอราคา 

3. พนักงำนต้อนรับให้ข้อมูลกำรจอง เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 5-10 นาที

3     3.1 ให้ข้อมูลห้องประชุมของส านักฯเบ้ืองต้น มีห้องขนาดไหนบ้าง ลักษณะห้อง โบรชัวร์/เว็ปไชต์

    3.2 เช็ควันท่ีลูกค้าต้องในตารางการจองห้องประชุม ตารางการจองห้องประชุม

    3.3 แจ้งรายละเอยีดการบริการห้องประชุมท่ีลูกค้าต้องการใช้

    3.4 สอบถาม ช่ือ เบอร์โทร อเีมลล์ของลูกค้าเพ่ือติดต่อกลับ และจัดท าใบเสนอราคเพ่ือให้ลูกค้าพิจารณา

4 4.ลูกค้ำจองห้องประชุม 5 นาที

    4.1 รับจองห้องประชุม พร้อมขอข้อมูล ช่ือ เบอร์โทร อเีมลล์ วันท่ีจอง จ านวนคน รูปแบบการจัดห้องประชุม

    4.2 สอบถามลูกค้าต้องการจองห้องประชุมใช้เฉพาะห้อง อุปกรณ์โสตฯ อาหารว่าง อาหารกลางวัน หรือแบบราคา

เหมาจ่ายห้องประชุม กรณี 40 ท่านข้ึนไป

    4.3 แจ้งรายละเอยีดการจองให้ชัดเจน พร้อมทวนรายละเอยีดท่ีลูกค้าให้กับพนักงานอกีคร้ังเพ่ือความถูกต้อง

    4.4 จัดท าใบเสนอราคาและใบแจ้งหน้ีเพ่ือแจ้งลูกค้าในการมัดจ าค่าห้องประชุม 30%ล่วงหน้า

    4.5 กรณีลูกค้าราคาห้องประชุม แบบเหมาจ่าย ให้ลูกค้าเลือกเมนูอาหารกลางวัน และอาหารว่าง

5 5. ลงบันทึกข้อมูลกำรจองห้องประชุมตำมเอกสำรกำรจอง เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 3  นาที

    5.1 ช่ือ ท่ีอยู่ วันท่ีจอง จ านวนคน รูปแบบการจัด

    5.2 ประเภทราคาห้องประชุม แบบเหมาจ่าย  

          รวมค่าบริการ จัดห้องประชุม น้ าจัดวางบนโต๊ะ บริการอาหารว่าง 2 หรือ 1 ม้ือ ,อาหารกลางวัน 1 ม้ือ พร้อม

อุปกรณ์โสตฯ

    5.3 ประเภทการจองห้องประชุมแบบไม่เหมาจ่าย มีบริการเฉพาะจัดห้องตามรูปแบบท่ีลูกค้าต้องการ ไม่มีน้ าด่ืมวาง

บนโต๊ะ เคร่ืองเสียงพร้อมไมค์

    5.4 หน่วยงานเอกชน แจ้งมัดจ าเงิน 30% ล่วงหน้า 1 เดือน

    5.5  หน่วยงานราชการท าหนังสือจากหน่วยงานขอใช้บริการ

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (พนักงำนต้อนรับส่วนหน้ำ) หน้ำ 1

ข้ันตอนก่อน

ข้ันแขกใช้

บริการ

ลูกค้าจองห้องประชุม

พนักงานต้อนรับรับเรื่องแจ้งเงื่อนไขการจอง

หน่วยงานเอกชน

ลูกค้าสอบถามหอ้งประชุม

พนักงานต้อนรับให้ข้อมูล

ทาง

โทรศัพท์
ทาง

อเีมล

ทาง

เคาน์เ

ตอร์

หน่วยงาน

ราชการ

ทาง

Line@

Facebook
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6 6.ข้ันตอนกำรยืนยันห้องประชุม ข้ันตอนกำรจัดเก็บเอกสำรกำรโอนเงนิ เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ ใบโอนเงิน 3-5 นาที

    6.1 ท าเอกสารแจ้งค่าใช้บริการห้องประชุม เพ่ือแจ้งมัดจ า 30%ล่วงหน้า หนังสือยืนยัน

    6.2 เม่ือลูกค้าท าการช าระเงินมัดจ าแล้ว แจ้งลูกค้าส่งหลักฐานการโอนเงิน ทางอเีมลล์ หรือแฟกซ์ เพ่ือเป็นการ

ยืนยันพร้อมแจ้งรายละเอยีดวันท่ีและห้องจัดประชุม

    6.3 เจ้าหน้าท่ีได้รับหลักฐานการเงินแล้ว ให้ปร้ินเป็นหลักฐาน 3 ใบ 1.เก็บไว้ท่ีแฟ้ม Pay in slip 2.แม็กไว้กับใบจอง 

จัดเก็บในวันท่ีใช้บริการในแฟ้มห้องประชุม 3.ส่งให้การเงินเพ่ือตรวจสอบยอดเงิน การเงิน

    6.4 เม่ือการเงินท าการตรวจสอบยอดเงินท่ีได้รับแล้ว โทรแจ้งลูกค้า และท าหนังสือยืนยันการใช้ห้องประชุม

ก่อนงานเร่ิม 7 7. ตรวจสอบข้อมูลกับลูกค้ำ เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ

5-7 วัน    7.1 กรณีเหมาจ่าย 

        7.1.1 เมนูอาหาร

        7.1.2  เมนูอาหารว่าง

        7.1.3  รูปแบบห้องประชุม

        7.1.4 ป้าย Back drop

        7.1.5 ป้ายวิทยากร

         7.1.6 ก าหนดการห้องประชุม

        7.1.7 การเข้าจัดสถานท่ีก่อนวันงาน

 7.2 กรณีไม่เหมาจ่าย (เหมือนเหมาจ่ายแต่ไม่มีอาหารกลางวัน อาหารว่าง LCD Projector )

8 8. ข้ันตอน เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ ใบ Memo 5 นาที

    8.1 เจ้าหน้าท่ีจัดท าใบ Memo แสดงรายละเอยีดการใช้ห้องประชุม งานโสตทัศนูปกรณ์ การจัดอาหารว่าง อาหาร

กลางวัน

    8.2 ท าส าเนาแจ้งงานบริการห้องประชุม เจ้าหน้าท่ีจัดห้องประชุม ,งานโสตทัศนูปกรณ์ฯ และงานการเงิน (กรณีมีเงิน

มัดจ า)

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (พนักงำนต้อนรับส่วนหน้ำ) หน้ำ 2

ส่งข้อมูลใหห้อ้ง

ประชุม Memo

ตรวจสอบหลักฐาน

การโอนเงิน
ตอบจดหมาย

หน่วยงานราชการ

เหมาจ่ายยืนยันรูปแบบ

ข้อมูล เมนูอาหาร อาหาร

ว่าง

ไมเ่หมาจ่าย 

ยืนยันข้อมูลการ

จัด

ตรวจสอบข้อมูลกับลูกคา้
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ก่อนงานเร่ิม 9 9. กำรส่ังอำหำร อำหำรว่ำง เตรียมป้ำย เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ ใบส่ังขนม, ใบส่ังอาหาร 5 นาที

1-3 วัน      9.1 การส่ังอาหารกลางวัน (ส่ังล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 วัน)

*กรณีราคาห้องประชุมเหมาจ่าย 350 บาท แจ้งลูกค้าเลือกอาหาร 4 อย่าง ไม่รวมอาหารทะเล ทางเจ้าหน้าท่ีจะท าการ

ส่ังอาหารจากร้านอาหารมาจัดเป็นบุฟเฟ่ต์ ส าหรับ 40 ท่านข้ึนไป

          9.1.1 พนักงานต้อนรับจะแจ้งเมนูอาหารให้กับหัวหน้าฝ่ายบริการห้องพักและห้องประชุม เพ่ือท าการส่ังอาหารมา

ในวันท่ีมีการจัดงาน

          9.1.2 ตกลงราคาอาหารกับร้านค้า (ร้านอาหารเลม่อนทรี/ ร้านแก้มแหม่ม/ร้านครัวเกษร/ร้านสราญจิต (ป้าจุก) /

ร้านกรรณิการ์/ร้านเรือนนที) เพ่ือท าหนังสืออนุมัติในข้ันตอนต่อไป

          9.1.3 ท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างเหมาอาหารกลางวัน

      9.2 การส่ังอาหารว่าง (ส่ังล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 วัน) 5 นาที

*กรณีราคาห้องประชุมเหมาจ่าย 350 บาท อาหารว่างเช้า/บ่าย 1 ช้ิน รวมชากาแฟ 2 ม้ือ

           9.2.1 เม่ือได้รับรายการอาหารว่างท่ีลูกค้าเลือกแล้ว ให้ท าการส่ังร้านขนม อาทิเช่น ร้านแดงเบเกอร่ี ร้านควีน 

ร้านเรือนไม้ไทยใหญ่ หรือร้านโบ๊ต ร้านมีศุข ร้านฝ้าย ร้านผ้ึงน้อย และอืน่ๆ (ตามความต้องการลูกค้า) เป็นต้น

           9.2.2 รายละเอยีดในใบส่ังขนม วันท่ีใช้ ช่ือขนม จ านวน ผู้ส่ัง และเวลา ท่ีจัดส่ง (ควรส่ังเผ่ือโดยประมาณ 5-10 

ช้ิน) ระบุการแพ็คขนมมาส่ง ใส่แพ็คใส่เป็นช้ิน หรือใส่กล่อง และแยกท่ีรองขนม

**ร้านแดงเบเกอร่ี เม่ือท าการเขียนใบส่ังขนม สามารถส่ังได้โดยการส่งแฟกซ์ ส่งทางไลน์ หรือโทรแจ้งพ่ีป๋อง ร้านแดง 

โดยตรง

           9.2.3 การส่ังอาหารว่าง แจ้งวันท่ีใช้ ขนม จ านวนแล้ว ให้ตกลงและค านวณราคาค่าใช้จ่ายท้ังหมด พร้อม

สอบถามช่ือผู้รับจองขนม

           9.2.4 แจ้งทางร้านท่ีส่ังอาหารว่างให้เตรียมใบเสร็จ และออกในนาม "ส านักบริการวิชาการ มช."

       9.3 เตรียมป้ายวิทยากร และป้ายบอกทาง (ท าล่วงหน้า 1วันก่อนวันงาน พนักงานต้อนรับรอบบ่าย หรือรอบดึก 10  นาที

การเตรียมป้ายวิทยากร

             9.3.1 พนักงานต้อนรับรอบบ่ายจะเป็นผู้เตรียมท าป้ายวิทยากร และป้ายบอกทาง ท่ีได้รับจากลูกค้า

             9.3.2 พิมพ์รายช่ือวิทยากร ปร้ิน ต้ังค่าหน้ากระดาษ แนวนอน และปร้ินใส่กระดาษ A4 (จะได้ 2รายช่ือ ต่อ 1

แผ่น) และจัดท าใส่ป้ายสามเหล่ียมพลาสติก

             9.3.3 เม่ือจัดท าป้ายวิทยากรแล้ว ส่งต่อให้กับเจ้าหน้าท่ีห้องประชุมเพ่ือจัดเตรียมก่อนวันงาน

การเตรียมป้ายบอกทาง

             9.3.4 พนักงานต้อนรับรอบบ่ายจะเป็นผู้เตรียมป้ายบอกทาง ท่ีได้รับจากลูกค้า

 

             9.3.5 รายละเอยีดในป้ายบอกทาง ระบุ ช่ืองาน วันท่ีจัด เวลา และห้องประชุม พร้อมลูกศรช้ีทิศทาง พร้อม

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนปร้ิน

 

              9.3.6 ส่ังพิมพ์ในกระดาษ A3 ปร้ิน 3ใบ 1.ติดบริเวณหน้าทางเข้าLobby ช้ัน1 2.ติดตรงทางข้ึนบันไดระหว่างช้ัน

1และ2 3.ติดตรงทางเข้าช้ันใต้ดิน

      9.4  ส่งข้อมูลป้าย Back Drop ส่งให้ฝ่ายโสตฯ ต่อไป โสตฯ ตัดสต๊ิกเกอร์ 10 -15 นาที

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (พนักงำนต้อนรับส่วนหน้ำ) หน้ำ 3

สั่งอาหารว่าง อาหาร

กลางวัน/เย็น

เตรยีมปา้ยวทิยากร , ป้ายบอก
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วันงาน 10 10. ข้ันตอน เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ ใบลงทะเบียน 2 -5 นาที

    10.1 ลงทะเบียนใช้ห้องประชุม เขียนรายละเอยีดเก่ียวกับสัมมนาเร่ือง, หน่วยงานท่ีจัด, วันเวลาท่ีจัด พร้อมเขียน

รายละเอยีดบริการท่ีใช้

    10.2 สรุปค่าใช้จ่ายห้องประชุม และให้เจ้าท่ีห้องประชุมตรวจสอบอกีคร้ัง อาทิเช่น การใช้อุปกรณ์โสตฯ หรือจ านวน

อาหารว่าง

    10.3 เจ้าหน้าท่ีจะต้องให้ผู้มาใช้บริการลงทะเบียนใบแบบลงทะเบียนเพ่ือรับทราบอัตราการบริการท้ังหมด

ก่อนเสร็จงาน 11 11.รับช ำระเงนิ การเงิน/ 5-7 นาที

    11.1 กรณีโอนเงิน แจ้งหลักฐานการโอนเงินให้ฝ่ายการเงินตรวจสอบ และออกใบเสร็จในข้ันตอนต่อไป เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ

    11.2 กรณีเงินสดและเงินโอน ให้แนบหลักฐานการโอน พร้อมแจ้งลูกค้าแสดงใบเสร็จมัดจ า เพ่ือออกใบเสร็จใหม่ใน

ยอดเงินเต็มจ านวน

    11.3 รับช าระบัตรเครดิต (ชาร์ต 3 เปอร์เซ็น และออกใบเสร็จให้ลูกค้าได้เลย

    11.4 หากลูกค้าต้องการให้จัดส่งใบเสร็จทางไปรษณีย์ให้ขอช่ือ ท่ีอยู่ เพ่ือให้ฝ่ายธุรการด าเนินการส่งต่อไป

12 12.ให้แขกท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 5 นาที

    12.1 น าแบบสอบถามให้ลูกค้า หลังจากใช้บริการห้องประชุมเสร็จ และช าระค่าใช้จ่าย

    12.2 สอบถาม พูดคุยกับลูกค้า และกล่าวขอบคุณทุกคร้ัง

เม่ือเสร็จงาน 13 13.ท ำเอกสำรแจ้งช ำระค่ำบริกำรไปยังหน่วยงำนภำยใน มช เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 5 นาที

ภายใน 1 วัน     13.1 เจ้าหน้าท่ีแจ้งใบเสนอราคาพร้อมได้รับการยืนยันจากหน่วยงานท่ีใช้บริการ

    13.2 จัดท าใบแจ้งหน้ี เพ่ือให้ลูกค้าด าเนินการช าระค่าบริการ

    13.3 ใบแจ้งหน้ีจะต้องมีลายเซ็น 3 ท่ี 1. ลายเซ็นลูกค้า เว้นว่างไว้ 2. ลายเซ็นผู้ออกใบแจ้งหน้ี 3. ลายเซ็นหัวหน้าฝ่าย

14 14.ท ำหนังสือขอบคุณให้แก่ลูกค้ำท่ีมำใช้บริกำรห้องประชุม เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 5 นาที

    14.1 เจ้าหน้าท่ีแจ้งหนังสือขอบคุณแก่ผู้ใช้บริการห้องประชุม ได้แก่ หน่วยงานภายนอก และหน่วยงานภายใน มช.

    14.2 หนังสือขอบคุณ จัดท า 3 ฉบับ 1) ฉบับจริง 1 ฉบับ มีตราครุฑส่งให้หน่วยงาน 2) ส าเนา 2 ฉบับ

15 15.ตรวจสอบทรัพย์สินภำยในห้องประชุม

    15.1 กรณีตรวจสอบเจอทรัพย์สินหรือส่ิงของท่ีแขกลืมไว้ ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีต้อนรับส่วนหน้า และฝากไว้ท่ีเคาน์เตอร์ ช้ัน

 1

   15.2 เจ้าหน้าท่ีต้อนรับส่วนหน้า รับเร่ือง และแจ้งผู้ประสานงานห้องประชุมเพ่ือคืนทรัพย์สินท่ีแขกลืมไว้ เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 5 นาที

กระบวนกำรจัดห้องประชุม (พนักงำนต้อนรับส่วนหน้ำ) หน้ำ 4

ลงทะเบยีนใช้ห้อง

ประชุม

สรุปคา่ใช้จา่ย

รับช าระเงิน

กรณโีอน

กรณเีงนิสด 

+เงนิโอน

เครดิต

กรณีแจ้งหนี้

กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ

หนังสือขอบคุณ



เวรเคาน์เตอร์ งานอ่ืนๆ

(ผอ., รอง 

ผอ.)

หัวหน้า

ฝ่าย/หัวหน้า

งาน

กลางคนื / วันหยุด

ระหว่างงาน

กระบวนการบริหารจัดการห้องประชุม

ผู้บริหาร

เตรียมการ

เสร็จส้ินงาน

หมายเหตุงานโสตศิลป์ ภูมิทัศน์งานการเงนิ/ พัสดุงานห้องประชุมและจัดเล้ียงบริการส่วนหน้าลูกค้า

แจ้งความ

ต้องการ

ใช้หอ้ง

ประชุม

รายละเอียดการใช้หอ้ง

ประชุม / บันทึกตาราง

พร้อมยืนยันการใช้

รับทราบการใช้

- จัดท า Memo

- จัดท ารายละเอยีดใบสั่งงาน

*จัดท า Memo

จัดท ารายละเอยีดใบสั่งงาน
- จัดเตรียมหอ้งประชุม

- สั่งอาหารกลางวัน

- สั่งอาหารว่าง
*จัดท าค าขออนุมัต ิอาหาร

กลางวัน / อาหารว่าง

ส าเนาใบสั่งงาน

Memo

จัดเก็บใบสั่งงาน

บันทึกจัดเก็บ

ผู้บริหาร
หัวหน้า

ฝ่าย

ส าเนาใบสั่งงาน ส าเนาใบสั่งงาน ส าเนาใบสั่งงาน

- จัดเตรียมหอ้งประชุมตาม

รูปแบบของลูกค้า

- จัดโต๊ะวางอาหารว่าง

- จัดโต๊ะอาหารกลางวัน

- จัดสถานที่รับประทานอาหาร

ตรวจสอบความเรียบร้อยกอ่น

- จัดเตรียมเคร่ืองเสียง

, อุปกรณ์โสตฯ, ตัด

และติดตัวอักษร

- ปรับเปลี่ยนตัวอักษร

- ตกแต่งต้นไมภ้ายใน

อาคาร

- ซ่อมบ ารุง

จัดโต๊ะ เก้าอี้ ภายใน

ห้องประชุม, อาหาร

กลางวัน, อาหารว่าง

ตรวจสอบความ

เรียบร้อยก่อนใช้งาน 

(ตาม Memo)

** ควบคุม/ดูแล 

การใช้หอ้งประชุม

- ปรับเปลี่ยนการใช้อุปกรณ์

โสตฯ

อ านวยความสะดวกระหว่างใช้

งานหอ้งประชุม

- ดูแลการจัดงาน - ดูแล

อาหารว่าง

- จัดเตรียมการเสริ์ฟ

อ านวยความสะดวกใน

การใชอุ้ปกรณ์ภายใน

หอ้งประชุม

- ดูแลแขก VIP

- จัดเสิรฟ์อาหารว่าง

ภายในห้องประชุม

*  เก็บเงนิ / ออก

ใบเสร็จรับเงิน

เปิด - ปิด หอ้งประชุม, ไฟฟ้า

, เครื่องปรับอากาศ, อุปกรณ์

โสต, ปิดอาคาร

- จัดเก็บ ท าความสะอาด

ห้องประชุม พร้อมจัดห้อง

ประชุมส าหรับงานต่อไป

- จัดเก็บล้างชุดอาหารว่าง

จัดเก็บเงิน พร้อม

ออกใบเสร็จ
จัดเก็บอุปกรณ์โสต

ทัศน์

***เปิด - ปิด หอ้ง

ประชุม, ไฟฟ้า, 

เครื่องปรับอากาศ, 

อุปกรณ์โสต, 

ปิดอาคาร

* เจ้าหน้าที่เก็บเงินและ

ออกใบเสร็จเฉพาะนอก

เวลาและวันหยุดนักขัต

ฤกษ์เท่านั้น

** ในกรณีที่มีการใช้หอ้ง

ประชุมนอกเวลา และ

จัดเตรียมหอ้งประชุมใช้

งานต่อ

*** กรณีใช้ห้องประชุม

เกินเวลา ขอใช้บริการ

และไม่แจง้ให้ทราบก่อน

ล่วงหน้า

แบบสอบถามความพึงพอใจ

หนังสือขอบคุณ

หัวหน้างาน

งานพัสดุ

- ขออนุมัติจัดซ้ือ

- ขออนุมัติจัดจ้าง

เหมาอาหารกลางวัน/ 

อาหารว่าง

พบของที่แขกลืม

น าส่งคืนที่เคาน์เตอร์ ให้

พนักงานบริการส่วนหน้า

แจ้งผูป้ระสานงานห้อง

ประชุมเพ่ือติดต่อส่งคืน

น าเงินส่ง

มหาวทิยาลัย ตัง้ฎกีา



วิธีการปฏิบัติงานการจัดอาหารกลางวัน อาหารเย็น 
 

 

ประสานงาน
ลูกค้าจากคณะ

หน่วยงาน/
บริษัทเอกชน

แจ้งห้องประชุม
จ านวนการันตรี

เลือกร้านอาหาร
- อาจารย์รัญจวน
- เรือนนที (ปลากะปู)
- เรือนนที เทอเรส
- บ้านสราญจิต
- แก้ม-แหม่ม
- ครัวเกษร
- จันทร์หอม

ตกลงราคาอาหารกลางวัน/อาหารเย็น 
และเลือกรายการอาหาร
- อาหาร 4 อย่าง (ของหวาน) 150 บาท
- อาหาร 4 อย่าง + ของหวาน + ซุ้มก๋วยเตี๋ยว 180 บาท
- อาหาร 5 อย่าง + ของหวาน + ซุ้มก๋วยเตี๋ยว 200 บาท
- โต๊ะจีน หรืออ่ืนๆ ตกลงราคาอีกครั้ง
* อาหารเริ่มต้นที่ 40 หัว เป็นต้นไป แบบเหมาจ่าย 350 
บาท/คน สามารถเลือกรายการอาหารได้เพียง 4 อย่าง 
(รายการที1่) เท่าน้ัน รายการอื่นๆ ตกลงราคาและแยก
ประเภทตามรายจ่าย *

สั่งรายการอาหาร/
ตรวจสอบรายการอาหาร

ตรวจสอบร่วมกับผู้ใช้บริการ 
แล้วให้คูปองอาหาร

ท าเรื่องขออนุมัติ
- ท าเรื่องขออนุมัติจัดจ้างเหมา
อาหาร
- จัดท าใบเสนอราคา
- จัดท าใบส่งของ
- ส่งให้งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง แบบ รร.๒
- การเงินตั้งฎีกาเบิกจ่ายให้
ร้านค้า

จัดสถานที่รับประทานอาหาร/เวลารับประทานอาหาร

- บริเวณโถงหน้าห้องประชุม

- โซนอาหารเช้า

- ห้องประชุมที่ว่าง
กลางวัน 11.30น. - 13.00 น.

เย็น 18.00น. - 20.00 น.

หลังจากการบริการเรียบร้อย
- จัดเก็บ ท าความสะอาด
- รับข้อเสนอแนะจากลูกค้า
- ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

2 

3 
4 5 
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วิธีการปฏิบัติงานจัดอาหารว่าง 

กระบวนการจัดอาหารว่าง 

 

ติดต่อลูกค้า
จากคณะ
หน่วยงาน

ห้องประชุม.....
จ านวนคน....คน

เลือกประเภทขนม/ 
อาหารว่าง
- ขนมไทย
- เบเกอรี่
- ผลไม้
- ชา/กาแฟ
- น  าผลไม้

เลือกร้านขนม
- ขนมไทยอินโฮม
- แดงเบเกอรี่
- ขนมบ้านปราณสุข
- ฝ้ายเบเกอรี่
- ร้านโบ๊ท

- ร้านฮาโหล
- เรือนไม้ไทยใหญ่
- ร้านขนมปังมีศุข
- ร้านหนุ้ยหน้าย
- ควีนส์ เบเกอรี่
- สาคูวัดเกตุ
- ซาลาเปาวิกุล
- อื่นๆ ตามลูกค้าร้องขอ

สั่งตามจ านวนที่ลูกค้าแจ้ง
10-30 คน แถม 5 ที่

150 คนขึ นไป แถม 10 ที่

จัดวางชุดอาหารว่าง
- เช้า 8.00น. พร้อมให้บริการ 10.30น.

- บ่าย 13.00น. พร้อมให้บริการ 14.30น.
- เตรียมต้มกาแฟ / ชา
- ชา น  าตาล ครีมเทียม

- บริการน  าดื่ม

จัดรายการขนม ตามแพ็คเกจราคา
- ราคา 35 บาท กาแฟ + ขนม 1-2 ชิ น
- ราคา 40 บาท กาแฟ + ขนม 2 ชิ น + 

ผลไม้
- ราคา 50 บาท รูปแบบคอกเทล 
ชา กาแฟ +ขนม 4 อย่าง + ผลไม้ 
- ราคา 75 บาท รูปแบบล้านนา 

ชา กาแฟ น  าผลไม้+ ขนม 5-6 อย่าง +
ผลไม้

หลังจากการบริการ
เรียบร้อย

- จัดเก็บ ท าความสะอาด
-รับข้อเสนอแนะจากลูกค้า

- ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
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กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนของงานบริการห้องพัก ห้องประชุม 

 

1. ก ำหนดช่องทำงกลุ่มลูกค้ำและผู้รับผิดชอบ 
- Line Office 
- Face to Face 
- E-mail 

2. เก็บข้อมูล 
- แบบประเมินควำมพึงพอใจและไม่พึงพอใจ 

3. วิเครำะห์ข้อมูล 
- อัตรำร้อยละกำรครองห้องพักและห้องประชุม 
- อัตรำกำรใช้ซ  ำของลูกค้ำกลุ่มเดิม  

4. น ำข้อมูลไปใช้วำงแผนด ำเนินงำน 
- กระบวนกำรห้องพักห้องประชุม  

5. ประเมินประสิทธิภำพของช่องทำง 
- เอกสำรประเมินควำมพึงพอใจที่ได้รับ 

6. ปรับปรุง 
- ตำรำงงำนซ่อมจำกงำนอำคำรสถำนที่  
- ตำรำงกำรปฏิบัติงำนแม่บ้ำนห้องพัก 
- ตำรำงกำรปฏิบัติงำนงำนห้องประชุม  

ก าหนด
ช่องทางกลุ่ม
ลูกค้าและ

ผู้รับผิดชอบ

เก็บข้อมูล

วิเคราะห์
ข้อมูล

น าข้อมูลไปใช้
วางแผน

ด าเนินงาน

ประเมิน
ประสิทธิภาพ
ของช่องทาง

ปรับปรุง 




