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คู่มือปฏิบัติการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 
สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
 

1. บทนำ 
1.1 หลักการและเหตุผล 
 

 สำนักบริการวิชาการ มหาวทิยาลัยเชียงใหม่ เป็นหน่วยงานท่ีมีพันธกิจหลักในการดำเนินงานให้ความรู้
แก่สังคม ดำเนินการสนับสนุนพันธกิจการบริการวิชาการด้านการจัดการฝึกอบรม การจัดการกิจกรรมและ
การศึกษาดูงาน งานที่ปรึกษาและประเมินผลโครงการ รวมทั้งการให้บริการด้านห้องประชุมให้กับหน่วยงาน 
ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และจากการดำเนินงานท่ีผ่านมา เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ท่ีมารับ
บริการหรือผู้มาติดต่อ และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ โดยมีการบริการแบ่งออกเป็น 2 งาน คือ 
งานบริการวิชาการ และงานบริการห้องประชุม จึงได้มีการจัดทำคู่มือปฏิบัติการให้บริการสำหรับผู ้มารับ
บริการหรือผู้มาติดต่อ เพื่อให้ได้เข้าใจและรับทราบถึงขั้นตอน กระบวนการติดต่อขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง 
ระยะเวลาในการดำเนินงาน รวมทั้งช่องทางการให้บริการ E-Service เพื่อก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของผู้มารับบริการ ดังนี้ 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ และพนักงานส่วนงาน 
 “ผู้รับบริการ” หมายความว่า ผู้ที่แจ้งความประสงค์หรือความต้องการเพื่อให้บุคคลใด บุคคลหนึ่ง
ตอบสนองตามความต้องการของตนเองและตนเองรู้สึกพอใจ โดยมีการแจ้งการบริการโดยตรงหรือผ่านช่อง
ทางการส่ือสารต่าง ๆ  
 “การบริการ (Service)” หมายความว่า การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของ
ผู้อื ่น การบริการที ่ดีผู ้ร ับบริการจะได้ร ับความประทับใจและเกิดความชื ่นชมองค์กร อันเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร เบ้ืองหลังความสำเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน ไม่ว่าจะ
เป็นงานบริการด้านวิชาการ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการห้องประชุมต่าง ๆ ตลอดทั้งความร่วมมือร่วมแรง
ร่วมใจจากเจ้าหน้าที่ทุกระดับขององค์กร ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ และ  
มีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น “การบริการที่ดี” ซึ่งการบริการที่ดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการ 
อำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 
 
1.2 วัตถุประสงค ์
  

1) เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินงานการให้บริการสำหรับผู้มารับบริการหรือผู้มาติดต่องาน 
2) เพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานได้เข้าใจและรับทราบถึงขั้นตอน กระบวนการติดต่อขอรับ

บริการได้อย่างถูกต้อง ระยะเวลาในการดำเนินงาน รวมทั้งช่องทางการให้บริการ E-Service 
3) เพื่อเป็นคู่มือสำหรับผู้รับบริการ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่มีรูปแบบชัดเจน มีระบบ และ           

เป็นมาตรฐานการให้บริการ 
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2. งานบริการวิชาการ 
 

การดำเนินการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานบริการวิชาการ มีขั้นตอน รายละเอียดการดำเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการให้บริการ 
รวมทั้งระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้มาขอใช้บริการหรือผู้มาติดต่อเข้าใจถึงกระบวนการและถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

2.1 งานส่งเสริมการเรียนรู้ (In House Training) 
 

ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหาร    
   ความสัมพันธ์ลูกค้า 
3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 ผู ้ขอใช้บร ิการศึกษาขั ้นตอนการขอใช้บร ิการ 
เงื่อนไขการให้บริการผ่านช่องทาง Social Media 
หรือเจ้าหน้าท่ีบริหารความสัมพันธ์ลูกค้า  
 
 

 1 ชั่วโมง 

2 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ ความต้องการ 
วัตถุประสงค์และข้อมูลเบื้องต้น ผ่านช่องทาง 
Social Media หรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ฝ่ายบริการวิชาการโดยตรง 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกรอกใบรับความต้องการ
จากลูกค้า 

 

ใบรับความต้องการจากลูกค้า 1 ชั่วโมง 

3 1. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลเบื้องต้นให้กับ 
   หัวหน้าฝ่ายได้รับทราบ 
2. ผู้รับผิดชอบจัดทำ/ออกแบบหลักสูตรตาม 
   ความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 

(ร่าง) โครงการ 1 วันทำการ 

4 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

  ผู้รับผิดชอบประสานงานกับผู้ขอใช้บริการในการ
นำเสนอหลักสูตรและรายละเอียดงบประมาณใน
การดำเนินงาน/กิจกรรม 
 

- โครงการ/กิจกรรม 
- ใบเสนอราคา 

3 วันทำการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

ศึกษาข้ันตอนการขอใช้บริการ เงื่อนไขการให้บริการ 

แจ้งความประสงค์ ความต้องการ วัตถุประสงค์ 
และข้อมูลเบื้องต้น 

เสนอหลักสูตรและรายละเอียดงบประมาณ 
ในการดำเนินงาน 

จัดทำ/ออกแบบหลักสูตรตามความต้องการ 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

5 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 ผู ้ขอใช้บริการและเจ้าหน้าที ่ร ่วมกันพิจารณา 
หลักสูตร/กิจกรรม และงบประมาณดำเนินงาน 
กรณีผ่านการพิจารณา เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตาม
แผนตามข้ันตอนต่อไป 
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร/กิจกรรม และงบประมาณ
การดำเนินงานให้สอดคล้องและตรงกับความ
ต้องการของผู้ขอใช้บริการ 
 

- โครงการ/กิจกรรม 
- ใบเสนอราคา 

1 วันทำการ 

6 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการ
ปรับปรุง/แก้ไขหลักสูตร 

2 . ป ร ะ เ ม ิ น ค ว า ม สอ ดคล ้ อ ง ด ้ า นค วามรู้
ความสามารถ/ประสบการณ์ของวิทยากรกับ
เน้ือหาของหลักสูตร พร้อมทั้งสรรหาวิทยากร 

3. กำหนดวันในการจัดทำหลักสูตร/กิจกรรม ซึ่ง
ต้องมีการตรวจสอบวันและเวลาที่ต้องการให้
ตรงกันทั ้ง 3 ฝ่าย (1. ลูกค้า 2. สำนักบริการ
วิชาการ และ 3. วิทยากร) 

4. ยืนยันการดำเนินงานกับผู้ขอใช้บริการอีกครั้ง 

- ทะเบียนวิทยากร/ผู้เชี่ยวชาญ 
- แบบประเมินความสอดคล้อง
ของวิทยากรกับหลักสูตร 

1 วันทำการ 

7 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 
2. ผู้ขอใช้บริการ 

 1. เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการ 
จัดทำเอกสารเสนอโครงการฯ แลขออนุมัติ
งบประมาณเสนอผู้บริหาร 

2. ติดต่อประสานงานกับผู ้ขอใช้บริการ พร้อม
ติดตามผลให้เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่
กำหนด 

 
 

- หนังสือขออนุมัติโครงการ 
- หนังสือขออนุมัติงบประมาณ 

7 วันหลังจาก
อนุมัติ 

เสนอหลักสูตร 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จัดทำโครงการของหลักสูตร และคัดเลือกกลุ่ม
ผู้เชี่ยวชาญเพ่ือสรรหาและแต่งต้ังเป็นวิทยากร

ประจำหลักสูตร 

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

ยืนยันการดำเนินงานกับผู้ขอใช้บริการอีกครัง้ 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

8 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 
2. ผู้ขอใช้บริการ 

 1. ดำเนินการจัดทำหลักสูตร/กิจกรรมให้สำเร็จ
ลุล่วงตามแผนงานที่กำหนด 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการเก็บ
ข้อมูลแบบสอบถามความพึงพอใจจากผู ้ขอใช้
บริการ 

 

- Memo  
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

ระยะเวลาตาม
กิจกรรม 

9 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 
2. ผู้ขอใช้บริการ 

 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการ จัดทำ
รายงานผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม  

2. เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการ  
ส่งหนังสือขอบคุณ ใบแจ้งหนี้ และส่งมอบงาน
ให้กับผู้ขอใช้บริการ 

3. ผู้ขอใช้บริการดำเนินการตามกระบวนการใน  
ใบแจ้งหน้ี 

- รายงานสรุปผล 
- หนังสือขอบคุณ 
- ใบแจ้งหน้ี 

7 วันหลังจาก
ดำเนินกิจกรรม 

10 1. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ และเจ้าหน้าที่
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบฝ ่ายบร ิการว ิชาการร ่วมกัน
ประเมินผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม (AAR) 

2. ห ัวหน ้าฝ ่ายบร ิการว ิชาการ รายงานผล 
การดำเนินหลักสูตร/กิจกรรมให้กับผู ้บริหาร
ได้รับทราบ 

 
 
 

- แบบบันทึก AAR 7 วันหลังจาก
ดำเนินกิจกรรม 

 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำหลักสูตร/ 
กิจกรรมตามแผนงาน 

ที่กำหนด 

จัดทำรายงานผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม 
หนังสือขอบคุณ ใบแจ้งหน้ี และส่งมอบงาน 

ให้กับผู้ขอใช้บริการ 

ประเมินผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม (AAR) 

รายงานผลการดำเนินหล ักส ูตร/
กิจกรรมให้กับผู้บริหารได้รับทราบ 
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2.2 งานหลักสูตรและฝึกอบรม (Public Training) 
 

ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. กำหนดรายละเอียดหล ักสูตร พร ้อมจ ัดทำ
เอกสารโครงการของหลักสูตร Public Training 

2. ประชาสัมพันธ์หลักสูตร Public Training ตาม
ช่วงเวลาในแต่ละไตรมาสของปีงบประมาณ ผ่าน
ช่องทางการ Social Media หนังสือประชาสัมพันธ์
ทางไปรษณีย์ หรือติดต่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ         
ฝ่ายบริการวิชาการโดยตรง 

 

- หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ 
- แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ 

1-3 เดือน
หลังจากมีการ
ประชาสัมพันธ์ 

2 1. ผู้เข้าร่วมอบรม 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. ผ ู ้เข้าร ่วมอบรมที ่สนใจลงทะเบียนเข้าร ่วม
โครงการ พร้อมส่งแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ
มายังช่องทางที่กำหนด 

2. การรับสมัครผ่านระบบลงทะเบียนผ่าน Google 
Form 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่ง E-mail ตอบกลับหลัก
จากรับข้อมูลการลงทะเบียน 

4. ระยะเวลาปิดรับสมัครการลงทะเบียนแต่ละ
โครงการ ไม่ต่ำกว่า 14 วัน ก่อนถึงวันจัดงาน 

5. ผู้เข้าร่วมอบรมรอการยืนยันการจัดโครงการจาก
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการ 

 

- แบบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 
- ฐานข้อมูลการลงทะเบียน 
 

1-3 เดือน
หลังจากมีการ
ประชาสัมพันธ์ 

3 1. ผู้เข้าร่วมอบรม 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพิจารณาจำนวนผู้ลงทะเบียน 
กรณีจำนวนผ ู ้ เข ้าร ่วมถ ึงเกณฑ์ เจ ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบยืนยันการดำเนินโครงการตามกำหนด 
กรณีจำนวนผู ้เข้าร่วมไม่ถึงเกณฑ์ เจ ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแจ้งกลับไปยังผู้ลงทะเบียนเพื่อยกเลิก
การดำเนินโครงการ 

- ฐานข้อมูลการลงทะเบียน 
- หนังสือยืนยันการจัดโครงการ 

7 วันหลังจาก
ปิดรับ

ลงทะเบียน 

กำหนดรายละเอียดหลักสูตร 

ประชาสัมพันธ์หลักสูตร Public Training 

ผู้เข้าร่วมอบรมที่สนใจลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ
ผ่านระบบลงทะเบียนผ่าน Google Form 

 พิจารณาจำนวนผู้
ลงทะเบียน  

แจ้งกลับ
เพื่อ

ยกเลิก ไม่ถึงเกณฑ ์
ถึงเกณฑ ์

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบส่ง E-mail ตอบกลับ
หลักจากรับข้อมูลการลงทะเบียน 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

4 1. ผู้เข้าร่วมอบรม 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. เจ ้าหน้าท ี ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบพิจารณาจำนวนผู้
ลงทะเบียน 

กรณีจำนวนผ ู ้ เข ้าร ่วมถ ึงเกณฑ์ เจ ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบยืนยันการดำเนินโครงการตามกำหนด  
กรณีจำนวนผู ้เข้าร่วมไม่ถึงเกณฑ์ เจ ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแจ้งกลับไปยังผู้ลงทะเบียนเพื่อยกเลิก
การดำเนินโครงการ 
2. ผู้เข้าร่วมอบรมชำระเงินค่าลงทะเบียน หลังจาก

ได้ร ับการยืนยันจากเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบ 
พร้อมรายละเอียดการออกใบเสร็จรับเงิน  

 

- ฐานข้อมูลการลงทะเบียน 
- หนังสือยืนยันการจัดโครงการ 

7 วันหลังจาก
ปิดรับ

ลงทะเบียน 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
10 วันก่อนจัด

โครงการ 

5 1. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. ผู้รับผิดชอบเสนอข้อมูลเบื ้องต้นให้กับหัวหน้า
ฝ่ายได้รับทราบ 

2. ผู้รับผิดชอบขออนุมัติจัดทำโครงการกับผู้บริการ 

3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

- หนังสือขออนุมัติโครงการ 7 วันหลังจาก
ปิดรับ

ลงทะเบียน 

6 1. ผู้เข้าร่วมอบรม 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดกิจกรรม 
ตามแผนงาน 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเก็บรวบรวมแบบสำรวจ
ความพึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม 

3. เจ้าหน้าที ่การเงินเตรียมใบเสร็จรับเงินให้กับ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

 
 
 
 
 
 

- Memo  
- ใบประกาศนียบัตร 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

ตามระยะเวลา
กิจกรรม 

ถึงเกณฑ ์

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบยืนยันการดำเนินโครงการ
ตามกำหนด 

 

ขออนุมัติจัดทำโครงการกับผู้บริการ 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงาน 

ผู้เข้าร่วมอบรมชำระเงินค่าลงทะเบียน 

ดำเนินการมอบใบประกาศนียบัตรและ
ใบเสร็จรับเงิน 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

7 1. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการวิชาการ  
   จัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการ 
2. หัวหน้าฝ่ายบริการว ิชาการ และเจ้าหน้าที่  

ผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบฝ ่ ายบร ิ การว ิ ชาการร ่ วมกัน
ประเมินผลการดำเนินโครงการ (AAR) 

3. ห ัวหน ้าฝ ่ายบร ิการว ิชาการ รายงานผล 
การดำเนินหลักสูตร/กิจกรรมให้กับผู ้บร ิหาร 
ได้รับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานสรุปผล 
- แบบบันทึก AAR 
 

7 วันหลังจาก
ดำเนินกิจกรรม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการ 

ประเมินผลการดำเนินโครงการ (AAR) 
 

รายงานผลการดำเนินหลักสูตร/กิจกรรม
ให้กับผู้บริหารได้รบัทราบ 
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2.3 งานที่ปรึกษาและประเมินผล 
 

ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ลูกค้า 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. ล ูกค ้าแจ ้ งความประสงค ์  ความต ้องการ 
วัตถุประสงค์และข้อมูลเบื ้องต้น ผ่านช่องทาง 
Social Media หรือติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ฝ่ายบริการวิชาการโดยตรง 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรอกใบรับความต้องการ
จากลูกค้า 

 

ใบรับความต้องการจากลูกค้า 1 ชั่วโมง 

2 1. อาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ หรือ 
   นักวิจัย 
2. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. สรรหาอาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ หรือนักวิจัยให้เป็น
หัวหน้า/ที่ปรึกษาโครงการ 

2. ร ่วมก ันออกแบบ ว ิ เคราะห ์และจ ัดทำร ่าง
แผนการดำเนินงานให้กับผู้ขอใช้บริการ 

 
 

ร่างแผนการดำเนินงาน 1-3 วันหลังจาก
ผู้ขอใช้บริการ

แจ้งความ
ประสงค ์

3 1. ลูกค้า 
2. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. คณะทำงานร่วมพิจารณาแผนการดำเนินงาน
ร่วมกับลูกค้า 

2. ปร ับปร ุงและจ ัดทำแผนการดำเนิงานฉบับ
สมบูรณ์ 

 

แผนการดำเนินงานฉบับสมบูรณ์ 1-3 วันหลังจาก
ผู้ขอใช้บริการ

แจ้งความ
ประสงค ์

4 1. ลูกค้า 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอแผนการดำเนินงาน
ฉบับสมบูรณ์ และใบเสนอราคาให้กับลูกค้า 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอโครงการด้านเทคนิค/
ด้านราคา พร้อมนำเสนอผู้บริหารเพื่อรับทราบ
และพิจารณา 

 
 
 

- ข้อเสนอโครงการด้านเทคนิค 
- ข้อเสนอโครงการด้านราคา 

3 วันหลังจาก
พิจารณาแผน 

ผู้ขอใช้บริการ 

แจ้งความประสงค์ ความต้องการ 
วัตถุประสงค์และข้อมูลเบื้องต้น 

ออกแบบ วิเคราะห์และจัดทำ 
ร่างแผนการดำเนินงาน 

 พิจารณาแผนการ
ดำเนินงาน 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เสนอแผนการดำเนินงานฉบับสมบูรณ์ 

เสนอโครงการด้านเทคนิค/ด้านราคา พร้อมนำเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือรับทราบและพิจารณา 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

5 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ                   
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. เสนอเร ื ่ องถ ึ งอธ ิการบด ี เพ ื ่อตอบร ับและ 
มอบอำนาจให้แก่ผู ้บริหารของส่วนงานในการ
ดำเนินงาน 

2. เตรียมเอกสาร ประสานงานกับผู ้ที ่เกี ่ยวข ้อง         
ก่อนเริ่มดำเนินการ 

 
 
 
 

- หนังสือตอบรับการดำเนินงาน 
- หนังสือมอบอำนาจ และสำเนา

บัตรผู้มอบ ผู้รับอำนาจ 
- หนังสือรับรอง 
- จ ัดการข้อม ูลในระบบของ

ศูนย์บริการงานวิจัย 
- หนังส ือขอความอนุเคราะห์

บุคลากร/ความร่วมมือนักวิจัย 
- หนังสือประกาศ/คำสั่งแต่งต้ัง

คณะวิจัย/คณะทำงาน 

14 วันทำการ 

 

6 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. ดำเนินงานตามขอบเขตการจ้างที ่ปรึกษา เช่น  
การเก็บข้อมูลภาคสนาม การวิเคราะห์ข้อมูล  
การให้ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 

2. จัดกิจกรรมตามกำหนดการและติดตามผลการ
ดำเนินงานอย่างต่อเน่ือง 

3. จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตามรายละเอียด
ที่ระบุในสัญญาจ้าง 

 

- Memo  
- Inception Report 
 

ระยะเวลาตาม 
สัญญาจ้าง 

 

7 1. ลูกค้า 
2. เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบฝ่าย
บริการวิชาการ 

 1 .  นำ เสอนผลการดำ เน ินงานให ้ก ับ ล ู กค้ า 
เพ่ือสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูล 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปรับปรุงและแก้ไขผลการ
ดำเนินงาน พร้อมเสนอแนะให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของลูกค้า 

 
 
 
 

- Progress Report 
- Draft Final Report 

ระยะเวลาตาม 
สัญญาจ้าง 

 

เสนอเรื่องถึงอธิการบดีเพ่ือตอบรับและ 
มอบอำนาจให้แก่ผู้บริหารของส่วนงาน 

ในการดำเนินงาน 
 

เตรียมเอกสาร ประสานงานกับผู้ที่
เก่ียวข้องก่อนเริ่มดำเนินการ 

ดำเนินงานตามขอบเขตการจ้างที่ปรึกษา 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  
ตามรายละเอียดที่ระบุในสัญญาจ้าง 

นำเสนอผลการ
ดำเนินงาน 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

8 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบปรับปรุงและแก้ไข 
   ผลการดำเนินงาน 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำ Final Report 
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือส่งมอบงาน

ใบแจ้งหน้ี หนังสือขอบคุณต่าง ๆ 
 

- Final Report 
- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบแจ้งหน้ี 
- หนังสือขอบคุณ 

ระยะเวลาตาม 
สัญญาจ้าง 

 

9 1. ลูกค้า 
2. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ 
3. เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบฝ่าย
บริการวิชาการ 

 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบส่งมอบงานให้กับลูกค้า 
2. หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการ และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบประเมินผลโครงการ รายงานให้แก่
ผู้บริหารได้รับทราบ 

3. ฝ่ายการเงินและบัญชีสรุปงบประมาณโครงการ 

- Final Report 
- หนังสือส่งมอบงาน 
- หนังสือขอบคุณ 
- แบบบันทึก AAR 
- ใบเสร็จรับเงิน 

วันสิ้นสุดสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ 

ส่งมอบงาน 
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3. งานบริการห้องประชุม 
 

ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารความสัมพันธ์ 
   ลูกค้า 
3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการห้องประชุม 

 ผู ้ขอใช้บร ิการศึกษาขั ้นตอนการขอใช้บริการ 
เงื่อนไขการให้บริการผ่านช่องทาง Social Media 
หรือเจ้าหน้าท่ีบริหารความสัมพันธ์ลูกค้า  
 
 
 

 1 ชั่วโมง 

2 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการห้องประชุม 

 1. ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ ความต้องการ 
วัตถุประสงค์และข้อมูลเบื้องต้น ผ่านช่องทาง 
Social Media หรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
ฝ่ายบริการห้องประชุมโดยตรง 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกรอกใบรับความต้องการ
จากลูกค้า พร้อมทั้งบันทึกและยืนยันการจอง
ห้องประชุม 

 

- แบบฟอร์มการบันทึกการจอง
ห้องประชุม 

1 วันทำการ
หลังจากลูกค้า

แจ้งความ
ประสงค ์

3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ฝ่ายบริการห้องประชุม 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการห้องประชุม 
แจ้งความประสงค์ของลูกค้าให้กับหัวหน้าฝ่าย 
และผู้บริหารได้รับทราบ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการห้องประชุม 
จัดทำรายละเอียดใบสั่งงานตามความต้องการ
ของลูกค้า หนังสือตอบรับ และใบเสนอราคา 

 

- บันทึกการจองห้องประชุม 
- หนังสือตอบรับ 
- ใบเสนอราคา 

1 วันทำการ
หลังจากลูกค้า

แจ้งความ
ประสงค ์

4 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการห้องประชุม 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการห้องประชุม
เสนอรายละเอียดใบสั่งงานตามความต้องการ
ของลูกค้า หนังสือตอบรับ และใบเสนอราคา 

2. ลูกค้าพิจาณารายละเอียดการให้บริการ พร้อม
ปรับปรุงรายละเอียดการใช้บริการ 

3. ลูกค้ายืนยันใช้บริการ  

- ใบเสนอราคา ยืนยันการจอง
ห้องประชุมก่อน

จัดงานอย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ 

ผู้ขอใช้บริการ 

ศึกษาข้ันตอนการขอใช้บริการ เงื่อนไขการให้บริการ 

 

แจ้งความประสงค์ ความต้องการ วัตถุประสงค์
และข้อมูลเบื้องต้น ให้บริการ 

 

จัดทำรายละเอียดใบสั่งงานตามความต้องการของ
ลูกค้า หนังสือตอบรับ และใบเสนอราคา 

 
พิจารณา

รายละเอียด 
ปรับปรุง/แก้ไข 
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ลำดับ ผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
Lead Time/ 
Service Spec 

5 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการห้องประชุม 
2. ฝ่ายโสตฯ 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการห้องประชุม 
ดำเนินการตามแผน เช่น การจัดเตรียมห้อง
ประชุม อาหาร อาหารว่าง เครื ่องดื ่ม และ
ตกแต่งสถานที ่

2. เตรียมเครื่องเสียงและอุปกรณ์โสตฯ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการห้องประชุม

อำนวยความสะดวกระหว่างการให้บริการ 
 

- Memo ตามระยะเวลา
กิจกรรม 

6 1. ผู้ขอใช้บริการ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการห้องประชุม 
3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงิน 
   และบัญชี 

 1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินและบัญชี ออกใบแจ้งหน้ี 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฝ่ายบริการห้องประชุม

ส ่ ง แบบประ เม ินค วามพ ึ งพอ ใจ ให ้ กับ
ผู้ใช้บริการ 

 
 
 

- ใบแจ้งหน้ี 
- ประเมินความพึงพอใจ 
 

1 วันหลังจาก
เสร็จกิจกรรม 

7 1. หัวหน้าฝ่ายบริการ 
   ห้องประชุม 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   ฝ่ายบริการห้องประชุม 

 หัวหน้าฝ่ายบริการห้องประชุมและเจ้าหน้าที่
ผ ู ้ร ับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงานให ้กับ
ผู้บริหารได้รับทราบ 
 

 1 วันหลังจาก
เสร็จกิจกรรม 

 

 

ดำเนินการตามแผนงานของฝ่ายบริการห้องประชุม 

 

ประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 

อำนวยความสะดวกระหว่างการให้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินและบัญชี ออกใบแจ้งหน้ี 

รายงานผลการดำเนินงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ 



13 
 

3. ช่องทางการให้บริการ 
  

  สำนักบริการวิชาการ มีช่องทางให้บริการสำหรับผู้ขอใช้บริการและผู้ติดต่องาน ดังนี้ 
1. ติดต่อสอบถาม 

 - สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  เลขที ่ 239 ถนนนิมมานเหมินท์  
ตำบลสุเทพ อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 50200 

   2. โทรศัทพ์ 
    - งานบริการห้องประชุม 0 5394 2852 หรือ 08 1882 6411 
    - งานบริการวิชาการ 0 5394 2874 - 5    
   3. E-mail 
    - สำนักบริการวิชาการ : uniserv@cmu.ac.th      
    - งานส่งเสริมการเรียนรู้และงานหลักสูตรการอบรม : uniserv.training@gmail.com 
    - งานท่ีปรึกษาและประเมินผล : vijai.cmu@gmail.com 
   4. Social Media 
    - Line 
 
 
 
 
 
 
 
    - Facebook : https://www.facebook.com/uniservcmu.cnx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

﷒  

mailto:uniserv.training@gmail.com
mailto:vijai.cmu@gmail.com
https://www.facebook.com/uniservcmu.cnx
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  - Facebook : https://www.facebook.com/ uniserv.trainingcenter 
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- Website : https://www.uniserv.cmu.ac.th/ 
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- Google Forms : https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf7JFsSbFz6GUbuHkH-
4Kuy36IhAWCja1nrHuQzNw1Iw81zXQ/viewform 

 

  

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf7JFsSbFz6GUbuHkH-4Kuy36IhAWCja1nrHuQzNw1Iw81zXQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf7JFsSbFz6GUbuHkH-4Kuy36IhAWCja1nrHuQzNw1Iw81zXQ/viewform


18 
 

4. ค่าธรรมเนียมการบริการ 
4.1 อัตราค่าใช้บริการห้องประชุม มีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

   

ลำดับ อัตราค่าห้องประชุม (จำนวนคน) 
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ช่ัวโมงวันละ) 
1 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 50 คน (ห้องบัวตอง)                                  4,500 บาท                   3,500 บาท 
2 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 150 คน (ห้องฝ้ายคำ) 11,500 บาท                 9,000 บาท 

3 
ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 250-300 คน 
(ห้องอินทนิล, ทองกวาว 1,ทองกวาว 2)   

20,000 บาท                 16,000 บาท 

4 ห้องประชุมขนาดบรรจุไม่เกิน 600 คน (ห้องทองกวาว)                                  38,000 บาท                 30,000 บาท 

5 
ห้องประชุม Co-Working Space 10-15 คน 
(ห้อง U-Space)                                 

3,000 บาท                   2,000 บาท 

6 
ห้องประชุม Co-Working Space 6-10 คน 
(ห้อง U-Spark)                        

2,500 บาท                   1,500 บาท 

7 
ห้องประชุม Co-Working Space 4-6 คน 
(ห้อง U-Sprint)                                        

1,500 บาท                   1,000 บาท 

8 ห้อง U-CAFÉ จำนวนผู้ใช้บริการ 70-100 คน 4,500 3,500 
หมายเหตุ :  

1. ราคารวม Notebook, LCD Projector, เครื่องขยายเสียงและโสตทัศนูปกรณ์ และป้ายข้อความบนเวที (Backdrop) 
2. กรณีใช้ห้องประชุมเกินเวลาท่ีกำหนด เกิน 1 ชั่วโมง คิดอัตราครึ่งวัน 

 
4.2 อัตราค่าบริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์พร้อมอุปกรณ ์มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

ลำดับ อัตราค่าถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน ์
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ช่ัวโมงวันละ) 

1 

ค่าบริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ (ชุดเล็ก)     
- ห้องประชุมออนไลน์ 1 ห้อง Zoom Pro 
- คอมพิวเตอร์ควบคุมสัญญาณส่ง 1 เครื่อง 
- Video Mixer with Streaming 
- อุปกรณ์ส่งสัญญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์ 
- กล้องถ่ายวีดีโอ 1 ตัว 
- โคมไฟส่องสว่าง ชุดวงแหวน 1 ชุด 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ 1 คน 
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต                                

4,000 บาท                   6,000 บาท 

2 

ค่าบริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ (ชุดใหญ่)     
- ห้องประชุมออนไลน์ 1 ห้อง Zoom Pro  
- คอมพิวเตอร์ควบคุมสัญญาณส่ง 1 เครื่อง 
- คอมพิวเตอร์ผสมสัญญาณภาพ 1 เครื่อง 

8,000 บาท                  10,000 บาท 
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ลำดับ อัตราค่าถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน ์
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ช่ัวโมงวันละ) 
- Video Mixer with Streaming 4 Channel 
- อุปกรณ์ส่งสัญญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์ 
- กล้องถ่ายวีดีโอ 2 ตัว 
- โคมไฟส่องสว่าง ชุดใหญ่ 2 ชุด 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ 2 คน 
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต 
- ห้องส่งสัญญาณสำหรับแบ่งกลุ่มระบบ Zoom Pro 
(จำนวนไม่เกิน 4 ห้อง) 

 

4.3 อัตราค่าบริการ อาหารกลางวัน อาหารเย็นชนิดบุฟเฟ่ต์ (ไม่รวมห้องประชุม)  
กรณีใช้บริการจำนวน 40 คนขึ้นไป อัตราคนละ 420 บาท/วัน (รวมค่าบริการห้องประชุม อาหารกลางวัน 

1 มื้อ อาหารว่าง 2 มื้อ) มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1) อัตราค่าบริการอาหารกลางวัน อาหารเย็นชนิดบุฟเฟ่ต์ (ไม่รวมห้องประชุม) ดังนี้ 

1.1) ข้าว+อาหาร 3 อย่าง +น้ำเปล่า+ผลไม้   คนละ     150 บาท 
1.2) ข้าว+อาหาร 4 อย่าง +น้ำเปล่า+ผลไม้   คนละ     180 บาท 
1.3) ข้าว+อาหาร 4 อย่าง + ซุ้มอาหารพิเศษ+น้ำเปล่า+ผลไม้ คนละ     200 บาท 
1.4) ข้าวกล่องอาหาร 1 อย่าง + น้ำเปล่า          กล่องละ    70 บาท 
1.5) ข้าวกล่องอาหาร 3 อย่าง + น้ำเปล่า + ผลไม้  กล่องละ  120 บาท 

   1.6) อาหารเซ็ตโต๊ะจีน อาหาร 5 อย่าง    เซ็ตละ  1,800 บาท 
1.7) อาหารเซ็ตโต๊ะจีน อาหาร 7 อย่าง    เซ็ตละ 2,000 บาท

   

            2) อัตราค่าบริการอาหารว่างและเครื่องด่ืม (อัตราต่อมื้อ) 
     2.1) เครื่องด่ืม ชา/กาแฟ    คนละ       30 บาท 

2.2) เครื่องด่ืมและอาหารว่าง (ขนม) 1 อย่าง คนละ       40 บาท 
      2.3) เครื่องด่ืมและอาหารว่าง (ขนม) 2 อย่าง คนละ       50 บาท 
      2.4) เครื่องด่ืมอละอาหารว่าง (ขนม) 3 อย่าง คนละ       60 บาท 

2.5) เครื่องด่ืมและอาหารว่างแบบคอกเท็ล  คนละ       80 บาท 
2.6) บริการจัดอาหารว่างนอกสถานท่ี (คอกเท็ล) คนละ     100 บาท 
2.7) ค่าบริการ Soft Drink   คนละ   120 บาท  
 

3) อัตราค่าใช้พื ้นที่ด้านนอกห้องประชุม กรณีผู ้มาใช้บริการนำร้านอาหารจากภายนอกมา
ให้บริการเอง คิดค่าบริการเหมาจ่ายตามจำนวนผู้มาใช้บริการต่อครั้ง ดังนี้ 

3.1) ผู้มาใช้บริการจำนวน 1-80 คน  วันละ  1,000 บาท 
3.2) ผู้มาใช้บริการจำนวน 81-200 คน  วันละ  2,000 บาท 
3.3) ผู้มาใช้บริการจำนวน 201-600 คน  วันละ  3,000 บาท 
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4.4 อัตราค่าบริการวัสดุอุปกรณ์และค่าบริการอื่น ๆ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับ ค่าบริการวัสดุอุปกรณ์และค่าบริการอื่น ๆ 
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ช่ัวโมงวันละ) 
ค่าบริการวัสดุอุปกรณ์และค่าบริการอื่น ๆ 

1 เครื่องฉายสัญญาณภาพ (LCD)          500 บาทต่อเครื่อง 1,000 บาทต่อเครื่อง 
2 เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค 300 บาทต่อเครื่อง 500 บาทต่อเครื่อง 
3 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ  250 บาทต่อเครื่อง 500 บาทต่อเครื่อง 
4 เครื่องถ่ายวิดีโอ   2,000 บาทต่อเครื่อง 3,000 บาทต่อเครื่อง     
5 ค่าบริการเครื่องเสียงงานอีเว้นท์ (Event)  500 บาท/ช่ัวโมง 
6 ค่าใช้จุดเช่ือมต่อกระแสไฟฟ้ากรณีมากกว่า 3 จุด คิดอัตรา 50 บาทต่อจุด 

ค่าถ่ายเอกสาร กระดาษ A๔ อัตราค่าบริการ 
7 ค่าถ่ายเอกสาร กระดาษ A4 (เอกสารขาวดำ) แผ่นละ  1  บาท 
8 ค่าถ่ายเอกสาร กระดาษ A4 (เอกสารสี) แผ่นละ 15 บาท 

9 
ค่าพิมพ์ข้อมูลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ
มัลติมีเดีย กระดาษ A4 เอกสารขาวดำ   

แผ่นละ 2  บาท 

10 
ค่าพิมพ์ข้อมูลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ
มัลติมีเดีย กระดาษ A4 เอกสารสี 

แผ่นละ 20 บาท 

11 ค่าบริการสแกนภาพ แผ่นละ 2  บาท 
ค่าเช่าครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์นอกสถานที่ อัตราค่าบริการ 
12 โต๊ะส่ีเหล่ียม/โต๊ะกลม  ตัวละ 50 บาท  
13 ผ้าปูโต๊ะ ผืนละ 20 บาท , ชำรุด 200 บาท , สูญหาย 400 
14 เก้าอี้พร้อมผ้าคลุมเก้าอี้  ชุดละ 30 บาท 
15 ชุดกาแฟ  ชุดละ 20 บาท 
16 แก้วน้ำด่ืมใส  แรคละ (24 ใบ)  100 บาท 

อัตราค่าเช่ายานพาหนะ 
17 รถยนต์กระบะ 4 ประตู 800 1,000 
18 รถตู้ปรับอากาศหลังคาสูง จุไม่น้อยกว่า 9 ท่ีนั่ง 1,500 1,800 

หากเกินเวลาท่ีกำหนด คิดเป็นช่ัวโมง ๆ ละ 300 บาท 
 

4.1.5 อัตราค่าเช่าพื้นที่ด้านนอกหอ้งประชุม 
กรณี ผู ้มาใช้บริการนำอาหารและเครื่องดื่มมาเอง คิดค่าบริการเหมาจ่ายตามจำนวนผู้มาใช้

บริการ ต่อครั้ง ดังนี้ 
ผู้มาใช้บริการจำนวน 1-80 คน                                     ครั้งละ 1,000 บาท 
ผู้มาใช้บริการจำนวน 81-200 คน                                  ครั้งละ 2,000 บาท 
ผู้มาใช้บริการจำนวน 201-600 คน                                ครั้งละ 3,000 บาท 
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5. กฏหมายที่เก่ียวข้อง 
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5. เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอรับบริการ 
 5.1 เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอรับบริการฝ่ายบริการวิชาการ 
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 5.2 เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอรับบริการฝ่ายบริการวิชาการ 
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