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คำนำ 
 

งานบริการห้องประชุม สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นการดำเนินงานใหบ้ริการห้อง
ประชุม สำหรับการจัดอบรมสัมมนา การจัดเล้ียง โดยมีการให้บริการแบบครบวงจรท้ังในรูปแบบ Onsite และ 
Online และมีการดำเนินงานร่วมงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น งานการเงิน งานพัสดุ เป็นต้น การปฏิบัติงานของ
งานบริการห้องประชุมมีข้ันตอนในการปฏิบัติหลายขั้นตอน จึงจัดทำคู่มือเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ ซึ่งใน
คู่มือฉบับนี ้ประกอบด้วยงานส่วนต่าง ๆ คือ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบริการห้องประชุม  
การดำเนินงานด้านการเงินของฝ่ายบริการห้องประชุมที่เกี่ยวกับอัตราการให้บริการต่าง ๆ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้เจ้าหน้าที ่เกิดความสะดวกและความเข้าใจเกี ่ยวกับการ
ปฏิบัติงานให้มากขึ้นในการศึกษาระบบการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้จึงเป็นส่วนสำคัญเพื่อท่ีจะช่วยให้ผู้ท่ีมา
ปฏิบัติงานจะได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและเหมาะสม งานบริการห้องประชุมหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าจะมีประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีสนใจศึกษาต่อไป 

 
 
 
 
 
 

งานบริการห้องประชุม  
สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  



ข 
 

 สารบัญ 
 

   หน้า 
 

คำนำ 
 

  ก 

สารบัญ 
 

  ข 

งานบริการห้องประชุม 1 
 

งานด้านการเงินของฝ่ายบริการห้องประชุม 8 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 15 
 

กฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง 18 
 

ภาคผนวก 26 
 
 



 

1 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : ฝ่ายบริการห้องประชุม 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

งานบริการห้องประชุม 
 

งานบริการห้องประชุม เป็นการดำเนินงานให้บริการห้องประชุม สำหรับการจัดอบรมสัมมนา  
การจัดเล้ียง โดยมีการให้บริการแบบครบวงจรท้ังในรูปแบบ Onsite และ Online ประกอบด้วย 

   ช้ันท่ี 1   ห้องประชุมบัวตอง ห้องประชุมฝ้ายคำ ห้องประชุมอินทนิล  
Co-Working Space ประกอบด้วย ห้อง U-Spark, ห้อง U-Sprint และ U-Cafe 

   ช้ันท่ี 2   ห้องประชุมทองกวาว 
  Co-Working Space ประกอบด้วย ห้อง U-Space 
โดยมีรายละเอียดข้อมูล ดังนี้ 

ชื่อห้องประชุม จำนวน 
ราคาห้องประชุม 

คร่ึงวัน เต็มวัน 
1. ห้องบัวตอง 50 ท่ีนั่ง       ราคา 3,500  บาท ราคา 4,500  บาท  
2. ห้องฝ้ายคำ 150  ท่ีนั่ง      ราคา 9,000  บาท ราคา 11,000  บาท 
3. ห้องอินทนิล 250  ท่ีนั่ง      ราคา 16,000 บาท    ราคา 20,000  บาท 
4. ห้องทองกวาว 1                       300  ท่ีนั่ง      ราคา 16,000 บาท   ราคา 20,000  บาท 
5. ห้องทองกวาว 2                       300  ท่ีนั่ง      ราคา 16,000 บาท   ราคา 20,000  บาท 
6. ห้องทองกวาว                        600  ท่ีนั่ง      ราคา 30,000 บาท   ราคา 38,000  บาท 
7. ห้อง U-Space 15 ท่ีนั่ง ราคา 2,000 บาท    ราคา 3,000  บาท 
8. ห้อง U-Spark 10 ท่ีนั่ง ราคา 1,500  บาท   ราคา 2,500  บาท 
9. ห้อง U-Sprint 6 ท่ีนั่ง ราคา 1,000  บาท   ราคา 1,500  บาท 

 
1. งานบริการห้องประชุม  
 

1.1 วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานบริการห้องประชุม 

งานผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม ฝ่ายบริการห้องประชุม สำนักบริการวิชาการ ดำเนินงานโดย 
มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานใน 2 ช่วงเวลา ดังนี้ 
             ช่วงท่ี 1  ปฏิบัติงานเวลา    08.30 - 16.30 น. 
             ช่วงท่ี 2 ปฏิบัติงานเวลา    10.00 – 18.00 น.                    

ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม ปฏิบัติงานเป็นเสมือนดังศูนย์รวมหลักของการต้อนรับ และให้บริการ
ลูกค้าซึ่งการทำงานจะมีความเชื่อมโยงทุกฝ่ายของสำนักบริการวิชาการ โดยผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม  
จะมีหน้าที่หลักในการเป็นผู้ให้ข้อมูลเบื้องต้นของสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ให้ข้อมูลด้าน
งานบริการห้องประชุม รับจองห้องประชุม จัดทำเอกสาร ออกใบสั่งการตามแบบฟอร์มอื่น ๆ ตามที่ผู้มาใช้
บริการร้องขอ พร้อมท้ังประสานงานผู้เกี่ยวข้องในแต่ละฝ่ายงาน 
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 1) เมื่อมาถึงท่ีทำงานจะต้องมีการเช็คใบจองห้องประชุมประจำเดือน และประชุมฝ่ายเพื่อแจกจ่ายงาน 
และหน้าท่ีความรับผิดชอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการห้องประชุม และฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้งานในแต่
ละวันเป็นไปอย่างมีระเบียบเรียบร้อย และเกิดข้อผิดพลาดให้น้อยท่ีสุด 

2) ก่อนมีงานประชุม ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุมต้องคอยอำนวยความสะดวก และประสานงาน
กับผู้จัดงานประชุมให้เรียบร้อยก่อนงานประชุมจะเริ่มขึ้น 

3) ในช่วงเวลาระหว่างวัน จะต้องมีการตรวจสอบความเรียบร้อยของการจัดอาหารว่าง อาหาร
กลางวัน 

4) จัดทำเอกสารใบแจ้งค่าใช้จ่ายของงานแต่ละงาน ในแต่ละวัน 
5) เมื่อผู้จัดการประชุมมีการชำระค่าใช้จ่ายงานประชุมเรียบร้อย ต้องมีการออกใบเสร็จให้ผู้จัดการ

ประชุมทุกครั้ง 
6) ภายหลังจากงานประชุม จะต้องมีการตรวจสอบเอกสาร สำหรับการเตรียมงานประชุมของงาน

ต่อไป เพื่อให้การทำงานดำเนินไปอย่างมีแบบแผน  
 1.1.1 ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

          1) ห้องประชุมท้ังหมดมีกี่ห้อง ประเภทใดบ้าง  
          2) มีห้องประชุมว่างเป็นจำนวนเท่าใด 

                3) มีผู้มาใช้บริการห้องประชุมจำนวนกี่ห้อง จำนวนลูกค้าต่อห้องประชุมในแต่ละวัน  
       4) จัดเตรียมห้องประชุมกี่ห้อง ตามรายการส่ังจองล่วงหน้า 
        5) ห้องประชุมท้ังหมดมีกี่ห้อง ประเภทใดบ้าง 
        6) สถิติการใช้งานซ้ำของผู้ใช้บริการ 
        7) อัตราค่าบริการห้องประชุมแต่ละห้อง และค่าบริการอาหารกลางวัน อาหารว่าง 
 

 

 1.1.2 หน้าที่หลักของผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม 
1) รับจองห้องประชุม 
2) การรับลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม 
3) การให้บริการขณะมีการใช้งานห้องประชุม 

 4) การคืนห้องประชุม พร้อมฝ่ายงานบริการทั ่วไปดูแลตรวจความเรียบร้อยของ 
ห้องประชุม 

5) รับเง ินค่าบริการห้องประชุม ออกใบเสร็จรับเง ิน และอื ่น ๆ ตามประกาศ 
สำนักบริการวิชาการ 

6) เก็บแบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการห้องประชุม  
 

 1.1.3 การรับจองห้องประชุม 
                     ในกรณีที่มีผู้จองห้องประชุม ต้องบันทึกลงในแบบฟอร์มการจองห้องประชุม (ภาคผนวก ก) 
และตารางการจอง แล้วบันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ แบบฟอร์มรายละเอียดการใช้งานห้องประชุม 
(ภาคผนวก ก) 

ช่องทางการรับจองห้องประชุม มีหลายทาง ดังนี้ 
                             1) จองด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์ 

        2) จองผ่านอีเมล์ uniserv@cmu.ac.th ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องเปิดอีเมล์ในเครื ่องท่ี
เคาน์เตอร์ไว้ตลอดเวลา รหัสการใช้อีเมล์ คือ uniserv239 

mailto:uniserv@cmu.ac.th
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3) จองผ่าน Line@ ซึ่งขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ต้อนรับส่วนหน้าโหลดแอพพลิเคช่ัน 
เพื่อตอบข้อคำถาม และรับจองห้องประชุมได้อย่างรวดเร็ว โดยให้เจ้าหน้าที่แต่ละช่วงเป็น
ผู้ตอบ และรับจอง 

4) จองผ่านกล่องข้อความในเฟสบุค (Facebook) ซึ่งเฟสบุคของสำนักบริการวิชาการ 
ใช้ชื ่อ สำนักบริการวิชาการ มช. ใช้ user : uniservhostel รหัส uniservcmu239 และ 
มี fan page ช่ือ Uniserv CMU  

 1.1.4 การรับลงทะเบียนใช้บริการห้องประชุม 
1) สอบถามช่ือ หรือองค์กรของผู้ท่ีมาใช้บริการ และเช็คว่าได้มีการสำรอง หรือจองห้อง

ประชุมไว้หรือไม่ ถ้ามีการสำรอง หรือจองไว้ก่อนแล้ว ให้ทำการเช็ครายละเอียดว่าถูกต้องหรือไม่ 
ซ้ำซ้อนหรือไม่ 

2) ในกรณีท่ีไม่มีการส่ังจอง จะต้องแจ้งอัตราค่าใช้บริการห้องประชุมให้ผู้ท่ีมาใช้บริการ
ทราบ หากมีการตกลงใช้บริการให้ทำการส่งใบเสนอราคาให้แก่ผู้ใช้บริการ และดำเนินการต่อไปตาม
ขั้นตอนหน้าท่ีหลักของเจ้าหน้าท่ีงานบริการส่วนหน้า 

หมายเหตุ : สิ่งทีส่ำคัญในการลงทะเบียนก็คือ 
1. ที่อยู่ของผู้มาใช้บริการให้กรอกให้ครบถ้วน ถ้าเป็นผู้ที่มาใช้บริการที่ไม่ได้มาใช้บริการเป็นประจำ หรือไม่ได้มาเป็น

หมู่คณะควรถ่ายสำเนาบัตรของผู้ที่มาใช้บริการแนบกับแบบฟอร์มการจองห้องประชุมด้วย 
2. ลายมือชื่อผู้เข้าใช้บริการห้องประชุม 
3. ควรเก็บเงินล่วงหน้า หากไม่ได้เป็นผู้มาใช้บริการประจำหรือใช้บริการมากกว่า 1 วัน โดยให้เหตุผลว่าเป็นระเบียบ

ของทางมหาวิทยาลัย 
 

1.1.5 วิธีปฏิบัติระหว่างที่มีผู้เข้ามาใช้บริการห้องประชุม 
       1) ตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบฟอร์มการจองห้องประชุม ของผู้เข้าใช้บริการ

ห้องประชุม แล้วทำการบันทึกข้อมูล 
 2) การส่งเงินค่าบริการห้องประชุม  
  - กรณีในเวลาราชการ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานช่วงเวลา  8.00 – 16.00 น. 
ส่งเงินยังเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- กรณีนอกเวลาราชการ เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานช่วงเวลา 16.30-18.00 น. 
หรือปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ จัดเก็บเงินไว้ในตู้นิรภัย ลงสมุดบันทึก 
เจ้าหน้าท่ีการเงินจะเปิดรับเงินในตู้นิรภัยพร้อมเซ็นรับเงินตามบันทึกในสมุดรับส่ง 

3) กรณีท่ีผู้มาใช้บริการแจ้งข้อร้องเรียน  
3.1) เรื่องอุปกรณ์ชำรุด ให้ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุมดำเนินการแจ้ง

ฝ่ายช่างโดยบันทึกการแจ้งซ่อมในระบบแจ้งซ่อมและบริการออนไลน์ (E-Fxmc) ในหน้าเว็บ
ของสำนักบริการวิชาการ www.cmu.ac.th เพื่อให้ทำการตรวจซ่อมทันที  

3.2) เรื ่องอื่น ๆ ให้ผู ้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุมยื ่นแบบฟอร์มข้อ
ร้องเรียน แก่ผู้มาใช้บริการเพื่อเขียนข้อมูลเรื่องการร้องเรียน แล้วนำส่งหัวหน้างาน หัวหน้า
ฝ่ายฯ เพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป หากแก้ไขไม่ได้ให้เสนอเรื่องถึงผู้บริหารตามลำดับ เพื่อนำ
เรื่องสู่กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน (ภาคผนวก)  

4) การเก็บแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการห้องประชุม 
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4.1) งานบริการห้องประชุมให้ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม ขอความ
ร่วมมือจากผู้ประสานงานหลักของการใช้ห้องประชุมกรอกแบบประเมินความพึงพอใจการใช้
บริการ เมื่อผู้ประสานงานจ่ายค่าบริการ ซึ่งต้องเก็บแบบประเมินทุกงาน 

4.2) กรณีท่ีผู้มาใช้บริการไม่สะดวกในการกรอกแบบสอบถาม ให้ขอความ
ร่วมมือผู้มาใช้บริการ สแกน QR Code แบบสอบถาม หรือ กรอกในเว็บไซด์ แบบประเมิน
สำนักบริการวิชาการ Online ตามลิงค์ดังนี้ 
http://googl/forms/NUDPEMGHZEudml3b2 

 

  1.1.6 การให้บริการขณะมีผู้เข้าใช้บริการห้องประชุม 
   การให้บริการเป็นหน้าที่ที ่พึงปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม เช่น บริการให้
คำแนะนำ  หรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์  การใช้คำพูดที่สุภาพกับผู้ที่มาใช้บริการ  ไม่โต้เถียงกับผู้มาใช้
บริการเพราะในงานบริการถือหลักที่ว่า Guest Always Right / Guest is the king หากมีปัญหาใน
ระหว่างการทำงานสามารถขอคำแนะนำหรือขอคำปรึกษาจากผู้บริหารได้ทุกเวลา หากมีการร้องขอการ
บริการจากผู้มาใช้บริการนอกเหนือจากการบริการที่มีอยู่ให้ใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจหรือเป็นไปได้ให้
ปฏิเสธผู้มาใช้บริการอย่างสุภาพนุ่มนวล 

 

  1.1.7 กรณีผู้มาใช้บริการลืมของไว้ภายในห้องประชุม 
             1) เมื่อได้รับแจ้งจากท้ังเจ้าหน้าท่ีทำความสะอาดและผู้มาใช้บริการ ให้ลงบันทึกส่งให้หัวหน้า
งานบริการห้องประชุมลงลายมือช่ือผู้ส่งทุกครั้ง 
            2) ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุมติดต่อประสานงานกับผู้มาใช้บริการห้องประชุม ตามท่ีอยู่ท่ี
ระบุอยู่ในใบลงทะเบียน และเบอร์โทรศัพท์ตามใบจองห้องประชุม 
            3) จัดเก็บไว้ในตู้เก็บของท่ีผู้มาใช้บริการลืมไว้และบันทึกข้อมูลในแฟ้ม LOST&FOUND  
            4) หากผู้มาใช้บริการห้องประชุม ไม่ติดต่อ และประสานงานจัดเก็บไว้ 3 เดือน หลังจากนั้น
จะมอบให้ผู้เก็บได้ต่อไป 
 

  1.1.8 การลดอัตราค่าบริการ (Discount Room Rate) 
  การพิจารณาให้ส่วนลดค่าบริการห้องประชุม ค่าบริการถ่ายทอดสดระบบออนไลน์ ค่าบริการ
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่ายานพาหนะ และค่าบริการอื่นๆ ของสำนักบริการวิชาการ ให้อยู่ในดุลย
พินิจของผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ 
 

1.1.9 การพาผู้ที่มาใช้บริการชมห้องประชุม 
           กรณีท่ีผู้ท่ีจะมาใช้บริการมาขอดูสถานท่ีและห้องประชุม ให้เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้นำผู้มาใช้บริการ
ไปดูห้อง ห้าม ให้กุญแจแก่ผู้ที่จะมาใช้บริการไปดูห้องเอง ในขณะเดียวกันก็ไม่ควรทิ้งเคาน์เตอร์งานบริการ 
ส่วนหน้าไว้ ควรมีคนประจำอยู่ที่เคาน์เตอร์งานบริการส่วนหน้าด้วย หากเจ้าหน้าที่ไม่สามารถขึ้นไปเปิดให้ได้ 
ให้โทรแจ้งเจ้าหน้าท่ีทำความสะอาดให้เป็นผู้ช่วยนำทางผู้ท่ีจะมาใช้บริการห้องประชุมดูห้องต่อไป 
 

1.1.10 กรณีทรัพย์สินของผู้มาใช้บริการห้องประชุมสูญหายและมีการร้องทุกข์ 
ข้อควรปฏิบัติในการรับแจ้งเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้มาใช้บริการสูญหาย เมื่อได้รับแจ้งจากผู้

มาใช้บริการ ผู ้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุมต้องรายงานด่วนโดยทางโทรศัพท์หรือแจ้งด้วยตนเองให้

http://googl/forms/NUDPEMGHZEudml3b2
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ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ แล้วทำรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรภายหลัง ผู ้ปฏิบัติงานบริการห้อง
ประชุมต้องขอให้ผู ้มาใช้บริการอธิบายลักษณะของสิ ่งของที่สูญหายโดยละเอียด สอบถามการสูญหาย  
วัน เดือน ปี เวลาที่หายหรือเวลาที่ทราบว่าสูญหาย ตลอดจนสถานที่ที่ทรัพย์สินหาย หรือคาดว่าจะสูญหาย 
แล้วจดบันทึกไว้พร้อมท้ังใส่ช่ือ และ ท่ีอยู่ของผู้มาใช้บริการด้วย จากนั้นเจ้าหน้าท่ีจะตรวจสถานท่ีท่ีทรัพย์สิน
หาย พร้อมท้ังตรวจสอบข้อมูลพยานส่ิงแวดล้อมเพื่อหาข้อเท็จจริง ตรวจกระเป๋าและสัมภาระอื่น ๆ แม้ผู้มาใช้
บริการจะแจ้งว่าตรวจแล้วหาไม่พบก็ตามควรตรวจโดยละเอียดอีกครั้ง เนื่องจากบางครั้งพบว่าสิ่งของหรือ
ทรัพย์สินที่ผู้มาใช้บริการคิดว่าหายนั้นอาจถูกโยกย้ายไปเก็บไว้แห่งอื่น แต่ผู้มาใช้บริการหลงลืมหรือตรวจไม่
ละเอียดพอ   

วิธีการปฏิบัติ มีดังนี้ 
- สอบสวนเจ้าหน้าที่ บุคคลที่เกี่ยวข้อง หากสงสัยให้สอบประวัติเจ้าหน้าที่จากฝ่ายบุคคล 

ตลอดจนความประพฤติของเจ้าหน้าท่ีประกอบในการพิจารณา 
- ขอสอบถามผู้มาใช้บริการเพื่อทบทวนความจำก่อนที่สิ ่งของจะหาย  เพื่อหาข้อมูลและ

สาเหตุของการหาย 
- หากปรากฏร่องรอยการถูกโจรกรรม  ห้ามบุคคลใดแตะต้องสถานที่เกิดเหตุและขอความ

ร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจในการตรวจสอบถ่ายภาพร่องรอยนั้นๆ 
- ในกรณีที่มีข้อมูลสงสัยการสูญหายเกิดขึ้นจริง ให้สอบถามผู้มาใช้บริการเพื่อพาตัวไปแจ้ง

ความต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจดำเนินการต่อไป และกำชับมิให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลอื่นเข้าไปในบริเวณ  
เพื่อรอเจ้าหน้าท่ีตำรวจมาตรวจสอบสถานท่ี 

 

กรณีเจ้าหน้าท่ีบริการพบส่ิงของท่ีผู้มาใช้บริการหลงลืมไว้ 
  - ควรรีบนำส่งหัวหน้างานบริการห้องประชุม 

 - หัวหน้างานบริการห้องประชุมบันทึกไว้เป็นหลักฐานด้วยว่าสิ่งของนั้นเป็นอะไร ใครพบ  
พบเมื่อไหร่และท่ีไหน 

- เก็บสิ่งของนี้ไว้จนกว่าผู ้เป็นเจ้าของจะมารับคืน หรือเก็บไว้จนครบตามระยะเวลาท่ี
กฎหมาย กำหนดไว้ คือ 3 เดือน 

- หากผู้ที่มาใช้บริการไม่มารับสิ่งของดังกล่าว ให้ดำเนินตามนโยบายของสำนักบริการ คือ 
มอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้เก็บส่ิงของนั้นได้หรือนำไปบริจาค 

 

 1.1.11 ข้อควรปฏิบัติ 
1) ห้ามเรียกเก็บเงินค่าบริการใด ๆ นอกเหนือจากค่าใช้บริการตามประกาศว่าด้วยรายได้ของ

สำนักบริการวิชาการ 
2) ห้ามพาบุคคลภายนอกเข้ามาบริเวณเคาน์เตอร์งานบริการส่วนหน้า 
3) การรับฝากของ ไม่ควรให้กุญแจผู้มาใช้บริการไปเปิดเอง ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ี  

ท่ีจะต้องปฏิบัติและบริการผู้มาใช้บริการ     
 

1.1.12 หน้าที่และความรับผิดชอบ ในขั้นตอนการรับจองห้องประชุม 
1) สอบถามวันท่ี และ จำนวนผู้มาใช้บริการเพี่อสามารถตอบคำถามเม่ือผู้มาใช้บริการถามถึง

อัตราค่าใช้บริการห้องประชุม 
2) เช็คดูห้องว่างตามวันที่ผู้ใช้บริการสอบถาม หากวันที่ผู้ใช้บริการสอบถามห้องประชุมวา่ง 

ให้สอบถามผู้มาใช้บริการอีกครั้งถึงการยืนยันการจองห้องประชุม 
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3) ให้รายละเอียดต่าง ๆ ของห้องประชุม เช่น ราคาห้อง ราคาอาหาร ราคาอาหารว่าง ฯลฯ 
กรณีผู้มาใช้บริการโทรศัพท์มาสอบถาม ให้ส่งข้อมูลทางช่องทางต่างๆให้ผู้มาใช้บริการเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
และมีข้อมูลยืนยันแก่ผู้มาใช้บริการ 

4) เมื่อมีการยืนยันของผู้มาใช้บริการให้ลงบันทึกช่ือหน่วยงานผู้จองลงในตารางการจองห้อง
ประชุม หากมีการยืนยันภายในวันที่โทรมาสอบถามให้ลง Highlight ชื่อหน่วยงานนั้นทันทีเพื่อป้องกันการ
ผิดพลาด 

5) สอบถามรายละเอียดในความต้องการของการใช้ห้องประชุม เช่น รูปแบบ  อุปกรณ์ท่ี
ต้องการใช้   

6) ลงบันทึกรายละเอียดในการใช้ห้องประชุมในใบรับจอง เช่น วันท่ีใช้ อุปกรณ์ท่ีใช้ รูปแบบห้อง 
7) ตรวจสอบในตารางจองห้องประชุมทุกวัน หากผู้มาใช้บริการที่ยังไม่ได้ยืนยันการใช้ห้อง  

ให้โทรสอบถามผู้มาใช้บริการถึงการยืนยันการใช้ห้องประชุมอีกครั้ง ก่อนวันท่ีจะเข้ามาใช้บริการจริงประมาณ 
3-7 วัน 
 

1.1.13 กระบวนการบริการห้องประชุม 
ขั ้นตอนการปฏิบัติการเขียนใบรายงานการใช้ห้องประชุม และใบลงทะเบียนการใช้  

ห้องประชุม ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุม 
1) รับการจองห้องประชุม  บันทึกการยืนยันการใช้ห้องประชุม 

  - ช่ือผู้ใช้บริการหรือชื่อหน่วยงาน 
  - วันเวลา 
  - ห้องท่ีใช้ 
  - อาหารกลางวัน หรือ อาหารเย็น และ อาหารว่าง 
  - โสตทัศนูปกรณ์ 
  - ป้ายข้อความ 
  - รูปแบบการจัดห้องประชุม 
  - ช่ือ-สกุล ผู้จอง 
  - ท่ีอยู่  โทรศัพท์ 
  - บันทึกการใช้ห้องประชุมในใบจอง 

2) ลงทะเบียนการใช้ห้องประชุม เขียนรายละเอียดเกี่ยวกับ 
  - การสัมมนาเรื่อง 
  - หน่วยงานท่ีจัด 
  - วันเวลาท่ีจัด 

 - ช่ือห้องสัมมนาท่ีต้องการใช้และลักษณะการจัดห้องพร้อมท้ังจำนวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 

  - โสตทัศนูปกรณ์ท่ีต้องการใช้และในรูปแบบระบบ Zoom 
                               - บริการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ (Zoom Pro) 
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1.1.14 กรณีเปลี่ยนแปลงการรับบริการ 
1) ได้รับโทรศัพท์หรือหนังสือแจ้งยกเลิกการใช้บริการห้องประชุม  และขอคืนค่าบริการห้อง

ประชุมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  ให้ผู้ปฏิบัติงานบริการห้องประชุมทำหนังสือถึงหัวหน้าฝ่ายงานบริการห้อง
ประชุมเสนอผ่านงานการเงิน การคลังและพัสดุตรวจสอบเงิน เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ
อนุมัติคืนเงิน  และให้งานการเงินการคลังและพัสดุดำเนินการคืนเงินแก่ผู้มาใช้บริการและทำหนังสือนำส่งคืน
ให้ผู้มาใช้บริการกรณีมารับด้วยตนเองหรือส่งคนมารับแทนให้ลงช่ือในหลักฐานการรับเงินคืนพร้อมสำเนาบัตร
ประชาชนเป็นหลักฐาน หากการคืนเงินโดยการโอนเข้าบัญชีให้งานการเงินตรวจสอบ 

2) บันทึกการยกเลิกทุกครั้ง  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาผู้มาใช้บริการในโอกาส
ต่อไปและเพื่อยืนยันแก่ผู้มาใช้บริการหากผู้มาใช้บริการปฏิเสธว่าไม่ได้ทำการยกเลิก 
 

 1.1.15 กรณีการวางมัดจำหรือยกเลิก 
  1) ชำระเงินมัดจำ30เปอร์เซ็นต์ ของค่าบริการห้องประชุม 
  2) กรณีผู้มาใช้บริการแจ้งยกเลิกรายการสำรองห้องประชุมก่อนล่วงหน้า จะคืนเงินมัดจำให้ 
100% หากเตรียมงานและมีการยกเลิกในวันท่ีใช้บริการให้จ่ายตามความเหมาะสม 
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2. งานด้านการเงินของฝ่ายบริการห้องประชุม 
 

งานบริการห้องประชุม มีการกำหนดให้ใช้อัตราค่าบริการตามประกาศสำนักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ฉบับท่ี 3/2566 (อัตราค่าบริการห้องประชุม ค่าบริการถ่ายทอดสดระบบออนไลน์ ค่าบริการอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องด่ืม เช่ายานพาหนะ ค่าวัสดุอุปกรณ์ และค่าบริการอื่น ๆ) 

 

2.1 อัตราค่าใช้บริการห้องประชุม 
2.1.1 อัตราค่าใช้บริการห้องประชุม มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับ อัตราค่าห้องประชุม (จำนวนคน) 
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 
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, เครื ่องขยายเสียงและโสตทัศนูปกรณ์ และป้ายข้อความบนเวที
(Backdrop) 

2. กรณีใช้ห้องประชุมเกินเวลาท่ีกำหนด เกิน 1 ชั่วโมง คิดอัตราครึ่งวัน 
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2.1.2 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 
- Video Mixer with Streaming 4 Channel 
- อุปกรณ์ส่งสัญญาณเสียงผ่านระบบออนไลน์ 
- กล้องถ่ายวีดีโอ 2 ตัว 
- โคมไฟส่องสว่าง ชุดใหญ่ 2 ชุด 
- เจ้าหน้าท่ีควบคุมกล้องและชุดส่งสัญญาณ 2 คน 
- ระบบส่งสัญญาณผ่านอินเตอร์เน็ต 
- ห้องส่งสัญญาณสำหรับแบ่งกลุ่มระบบ Zoom Pro 
(จำนวนไม่เกิน 4 ห้อง) 

8,000 บาท                  10,000 บาท 

 

 2.1.3 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 
1.6) ข้าวกล่องอาหาร 3 อย่าง + น้ำเปล่า + ผลไม้  กล่องละ  120 บาท 

   1.7) อาหารเซ็ตโต๊ะจีน อาหาร 5 อย่าง    เซ็ตละ  1,800 บาท 
1.8) อาหารเซ็ตโต๊ะจีน อาหาร 7 อย่าง    เซ ็ตละ 2,000 บาท
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            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) อัตราค่าใช้พื้นที่ด้านนอกห้องประชุม กรณีผู้มาใช้บริการนำร้านอาหารจากภายนอกมา
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 

 

2.1.4 อัตราค่าบริการวัสดุอุปกรณ์และค่าบริการอื่น ๆ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับ ค่าบริการวัสดุอุปกรณ์และค่าบริการอื่น ๆ 
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 
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 
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ลำดับ ค่าบริการวัสดุอุปกรณ์และค่าบริการอื่น ๆ 
อัตราคร่ึงวัน 

(เกิน 4 ช่ัวโมงวันละ) 
อัตราเต็มวัน 

(เกิน 8 ชั่วโมงวันละ) 
อัตราค่าเช่ายานพาหนะ 
17 รถยนต์กระบะ 4 ประตู 800 1,000 
18 รถตู้ปรับอากาศหลังคาสูง จุไม่น้อยกว่า 9 ท่ีนั่ง 1,500 1,800 

หากเกินเวลาท่ีกำหนด คิดเป็นช่ัวโมง ๆ ละ 300 บาท 
 

2.1.5 อัตราค่าเช่าพื้นที่ด้านนอกหอ้งประชุม 
กรณี ผู้มาใช้บริการนำอาหารและเครื่องดื่มมาเอง 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 

 

2.2 การรับเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงินของ มช.17 (ค่าห้องประชุม และ อื่นๆตามท่ีประกาศกำหนด)เมื่อผู้มาใช้บริการ

ลงทะเบียนเข้าใช้บริการ ให้เก็บเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
2.2.1 การเขียนใบเสร็จรับเงิน เขียนในแบบฟอรม์ของใบเสร็จรับเงิน มช.17 ตามลำดับ

ขั้นตอนดังนี ้
- ช่ือสำนักบริการวิชาการ ให้ใช้ตรายางประทับตราท่ีอยู่ของสำนักบริการวิชาการ 
- ลงวันท่ี ใบเสร็จรับเงินในวันนั้นๆ 
- ได้รับเงินจาก เขียนช่ือท่ีผู้ใช้บริการให้ชัดเจน 
- รายการ ค่าห้องประชุม ค่าของชำรุด ค่าเช่าสถานท่ี ฯลฯ 
- จำนวนเงิน เขียนให้ชัดเจน ด้วยตัวเลขไม่ให้มีการลบหรือขีดฆ่าแต่อย่างใด ถ้าเขียน

ผิดให้ออกใบใหม่ พร้อมบอกเหตุผลท่ีเขียนผิดด้วย 
- ตัวอักษร ด้วยภาษาไทย 
- เซ็นช่ือผู้รับเงิน 
- ตำแหน่งผู้รับเงิน 

2.2.2 ใบสำคัญรับเงิน ในกรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เข้ามาใช้บริการ  
- ช่ือสำนักบริการวิชาการ ให้ใช้ตรายางประทับตราท่ีอยู่ของสำนักบริการวิชาการ 

              - ลงวันท่ี ใบเสร็จรับเงินในวันนั้นๆ 
             - ตามท่ีให้เขียนเป็นช่ือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เช่น คณะ.................. 
             - ขอให้...เขียนเป็นสำนักบริการวิชาการ ดำเนินงาน...ให้เป็นค่าบริการห้องประชุม 
             - ดำเนินการตั้งแต่ให้ใส่วันท่ีถึงวันท่ีเดือนปี และเวลา (กรณีใช้บริการห้องประชุม) 

- จำนวนเงินเขียนให้ชัดเจน ด้วยตัวเลขไม่ให้มีการลบหรือขีดฆ่าแต่อย่างใด ถ้าเขียน
ผิดให้ออกใบใหม่ พร้อมบอกเหตุผลท่ีเขียนผิดด้วย 

             - จำนวนเงินตัวอักษร ด้วยภาษาไทย 
            - เซ็นช่ือผู้รับเงิน พร้อมปั๊มประทับตำแหน่งผู้รับเงิน 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน (มช.17) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน กรณีหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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2.3 การเก็บรักษาเงิน 
2.3.1 การเก็บรักษาเงินในเวลาราชการ (08.00 – 16.00 น.) 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ออกใบเสร็จในเวลา 08.00-12.00 และ 13.00-16.00 น. 
- หากเจ้าหน้าท่ีไม่อยู่ให้เจ้าหน้าท่ีแผนกต้อนรับส่วนหน้าสามารถออกใบเสร็จได้และ

เจ้าหน้าท่ีการเงินจะรับเงินตามจำนวนเงินรวมของใบเสร็จรับเงินท้ังหมดในรอบเช้า 
- บันทึกการรับเงิน ลงในสมุดรับ-ส่งเงินทุกครั้งจะได้มีหลักฐานการรับเงินพร้อมใบ

ลงทะเบียนผู้ท้ังหมดในวันนั้น 
2.3.2 การเก็บรักษาเงินนอกเวลาราชการ (16.00-18.00 หรือวันหยุดราชการและวันหยุด

นักขัตฤกษ์) 
- ให้เจ้าหน้าท่ีผู้อยู่เวรเป็นผู้รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ท้ังนี้ สามารถออกใบเสร็จ

ได้ต่อเมื่อมีบันทึกข้อความมอบหมายให้รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินแล้วเท่านั้น 
- เขียนรายงานการรับเงิน จำแนกรายการรับเงิน ประเภทเงินที่ได้รับ เช่น เงินสด 

เงินโอน บัตรเครดิต ในสมุดเซ็นรับเงิน 
- ให้เก็บเงินเข้าตู้นิภัยใต้โต๊ะหัวหน้าฝ่ายบริการห้องประชุม 

  

 2.4 การนำส่งเงิน 
2.4.1 เมื ่อนำส่งเงินที่เจ้าหน้าที่การเงินทุกครั้งให้เซ็นรับเงินในใบเสร็จและบันทึกส่งเงิน   

เพื่อเป็นหลักฐานทุกครั้ง 
2.4.2 เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องนำใบเสร็จรับเงินแต่ละวันรวมเงินนำส่งเงินรายได้ กองคลัง

สำนักอธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เวลา 14.00 น. ของทุกวัน 
2.4.3 สรุปรายงานการเก็บเงินค่าห้องประชุมและรายการอื่น ๆ เดือน 1 ครั้ง 

 
2.5 การรับเงินมัดจำ 

2.5.1 การรับเงินมัดจำห้องประชุม หากผู้จ่ายเงินมัดจำร้องขอให้ออกใบสำคัญรับเงินให้ 
กำหนดให้ผู้มัดจำกรอกรายละเอียดให้ครบ พร้อมเซ็นผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน ให้ใบสำคัญรับเงินตัวจริงแก่ผู้จ่าย
มัดจำไป สำเนาใบสำคัญรับเงินเย็บติดกับเงินนำส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินต่อไป   

2.5 .2 กรณ ีท ี ่ เป ็นหน ่ วยงานท ี ่ ใช ้บร ิก าร เป ็นประจำ  หร ือหน ่วยงานภาย ใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ไม่ต้องเก็บค่ามัดจำ (แล้วแต่กรณีให้ปรึกษาหัวหน้างาน หรือหัวหน้าฝ่ายบริการหอ้ง
ประชุม) 

2.5.3 หน่วยงานท่ีไม่เคยติดต่อใช้บริการ สำหรับห้องประชุมให้เก็บค่ามัดจำ 30 %  
2.5.4 การจ่ายค่ามัดจำให้จ่ายก่อนวันใช้บริการ อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
2.5.5 ในการจ่ายเงินมัดจำจะจ่ายโดยการโอนเข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่บัญชี  

566-304267-9  ช่ือบัญชี สำนักบริการวิชาการ (งานห้องพักและห้องประชุม) เมื่อโอนเงินแล้วให้ผู้มาใช้บริการ
ส่งสำเนาการโอนเงินให้สำนักบริการวิชาการทางช่องทางต่างๆเช่น Line, Line@, E-mail เป็นต้น 
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ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 รายละเอียดอื่น ๆ  
2.6.1 การลดอัตราค่าห้องประชุม ให้นำเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ พิจารณา

การลดอัตราพิเศษตามประกาศสำนักบริการวิชาการดังกล่าวข้างต้น ถ้าเป็นหน่วยงานที่เคยใช้บริการให้
นำเสนอเรื่อง ถ้าสามารถให้บริการได้ ให้ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เพื่อขอลดอัตราค่าบริการมาพร้อมเสนอ
เรื่องท่ีเคยได้รับบริการแนบด้วย 

2.6.2 การเก็บเงินค่าบริการอื่น ๆ ตามที่ได้กำหนดไว้ในประกาศให้สามารถออกใบเสร็จได้
ตามรายการพร้อมตรวจเช็คความถูกต้อง เขียนชื่อผู้ชำระเงินให้ชัดเจนพร้อมรายละเอียด และเขียนในเสร็จ
ค่าบริการโทรศัพท์ในสำเนาให้แยกค่าบริการและค่าโทรศัพท์ด้วย(สำหรับอัตราค่าบริการ) 
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3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 3.1 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นเตรียมการ 
 

   

ลูกค้าแจ้งความต้องการใช้ห้องประชุม 

ฝ่ายบริการส่วนหน้ารับรายละเอียดการใช้ห้องประชุม บนัทึกและ
ยืนยันการใช้ห้องประชุม 

แจ้งความประสงค์ของลูกค้าให้กับผู้บริหาร  
และหัวหน้าฝ่ายได้รับทราบ 

ดำเนินการตามกระบวนการ 
- หนังสือตอบรับ 
- หนังสือแจ้งค่าบริการ (ใบเสนอราคา) 
- หนังสือขออนุมัติดำเนินงานต่าง ๆ  

จัดทำรายละเอียดใบสั่งงานตามความต้องการของลูกค้า 

ลูกค้าพิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ดำเนินการตามแผนงาน 
- จัดเตรียมห้องประชุมตามรูปแบบของลูกค้าและจัดเตรยีมสถานต่าง ๆ เช่น  
โซนอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- เตรียมเครื่องเสียง อุปกรณ์โสตฯ และตกแต่งสถานที่ห้องประชุม 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนดำเนินงานตาม MEMO 

แบบฟอร์มการจอง 
ห้องประชุม 

7 วันทำการ 

1 วันทำการ 

ก่อนวันงาน 
7 วัน 

1-2 วันทำการ 

1 วันทำการ 



 

16 
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 3.2 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นระหว่างงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

แจ้งรายละเอียดการดำเนินงานให้กับเจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการตามแผนงาน 
- จัดเตรียมห้องประชุมตามรูปแบบของลูกค้าและจัดเตรยีมสถานต่าง ๆ 
เช่น โซนอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- เตรียมเครื่องเสียง อุปกรณ์โสตฯ และตกแต่งสถานที่ห้องประชุม 

MEMO 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนใช้งาน 

อำนวยความสะดวกระหว่างให้บริการ 
- ดูแลการจัดงาน/กิจกรรม 
- ดูแลอาหารว่างและอาหารกลางวัน  
- ดูแลและอำนวยความสะดวกในการใช่อุปกรณ์ภายในห้องประชุม 
- และอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังใช้ห้องประชุม 

- จัดเก็บ ทำความสะอาดห้องประชุม พร้อจัดห้องประชุมสำหรับงานถัดไป 

- จัดเก็บอุปกรณ์ชุดอาหารว่าง 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง เช่น ไฟฟ้า เครื่องปรบัอากาศ อุปกรณ์โสตฯ 

รายงานผลการดำเนินงานให้แก่หัวหน้างานได้รับทราบ
เบื้องต้น 

ใบลงทะเบียน 

30 นาที 

1-2 วันตามกิจกรรม 

1 วันทำการ 

1-2 วันตามกิจกรรม 
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3.3 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นเสร็จสิ้นงาน 
 

  
หัวกน้างานสรุปการให้บริการเบื้องต้น 

ฝ่ายการเงินเรียกเก็บเงิน ออกใบเสร็จให้กับลูกค้า 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการส่วนหน้าดำเนินการส่งแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจในการดำเนินงาน 

จัดทำหนังสือขอบคุณลูกค้า 

กรณีลูกค้าลืมของ หรือทำของหาย เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการแจ้งให้
ลูกค้าทราบ และหากพบของจะนำส่งคืน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการส่วนหน้านำส่งเงิน ต้ังฏีกาเบิกจ่ายต่าง ๆ 

พิจารณา 

ปรับปรุง/แก้ไข ส่งต่อให้กับฝ่ายการเงิน 

รายงานผลการดำเนินงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ 

7 วันหลังจากเสร็จสิ้น
กิจกรรม 

3 วันหลังทำการ 

หลังจากเสร็จกิจกรรม 
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4. กฏหมายที่เก่ียวข้อง 
 

งานฝ่ายบริการห้องประชุม มีการใช้กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติหน้าท่ีในการบริการ คือ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550  
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