
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงาน 

การใหบริการหองประชุม 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นายจักรรัจน  พฒุเจริญ 

ตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 



คํานํา 

 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนเอกสารท่ีเขียนข้ึนจากประสบการณในการปฏิบัติงานในการใหบริการ

หองประชุมคณะศึกษาศาสตร ของนักวิชาการโสตทัศนูปกรณ คูมือเลมนี้ไดอธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติอยาง

ชัดเจน เปนข้ันตอนและแตละข้ันตอนจะตองทําอะไรบาง 

 ผูเขียนจึงไดรวบรวมเอกสาร ความรูและประสบการณจากการทํางานมาเขียนเปนคูมือปฏิบัติงานเลม

นี้ข้ึน โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการใหบริการไวใชในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานใหม สามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็วจากคูมือปฏิบัติงาน และสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีของผูปฏิบัติงานและชวยใหการบริหารงานของ

หนวยงานมีระบบและมีประสทิธิภาพ 

 

 

         (นายจักรรัจน  พุฒเจริญ) 

          เมษายน 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความเปนมาและความสําคัญ 

 หองประชุมมีความจําเปนเชนเดียวกับหองอ่ืนๆ ทุกหนวยงานจะตองจัดใหมีหองประชุมไวเสมอ มีท้ัง

หองประชุมขนาดใหญไปจนถึงขนาดเล็ก ตามวัตถุประสงคของการใชงาน ดังนั้นจึงเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีท่ี

คอยดูแลจัดการการใชหองประชุม 

 หองประชุมจึงมีความสําคัญ เม่ือมีการใชประโยชนจากหองประชุมจึงตองคํานึงถึงการดูแล บํารุงรักษา 

เตรียมพรอมสําหรับการใชงานเพ่ือสรางความประทับใจแกผูมารวมประชุม ดังนั้นคงจะปฏิเสธไมไดวาสถานท่ี

จัดประชุมก็เปนอีกสิ่งหนึ่งท่ีเปนหนาตาและตัวแทนขององคกร 

 การดําเนินการท่ีผานมามีข้ันตอนการปฏิบัติอยางเปนข้ันตอน แตไมชัดเจนเปนการปฏิบัติตามความ

เคยชิน และยังไมมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีแสดงข้ันตอนการดําเนินการอยางชัดเจน ทําหการดําเนินงานไมเปน

มาตรฐาน และในกรณีท่ีผูรับผิดชอบติดภารกิจบุคลากรไมสามารถทํางานแทนกันได ดังนั้น จึงจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานเพ่ือใชประกอบการดําเนินงานการใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนคริน 

ทรวิโรฒ ใหเห็นถึงกระบวนการข้ันตอนอยางละเอียดและชัดเจน เพ่ือใชประกอบการปฏิบัติงานและลดปญหา

ในกรณีท่ีตองมีการปฏิบัติงานแทนกัน รวมถึงในกรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน ผูท่ีรับผิดชอบตอจะได

ใชคูมือประกอบการดําเนินการไดอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานของคณะศึกษาศาสตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตอไป 

 

วัตถุประสงคของคูมือ 

 1. เพ่ือใหนักวิชาการโสตทัศนศึกษาระดับคณะมีการปฏิบัติงานท่ีเปนระบบ และเปนข้ันตอน 

 2. เพ่ือใหหนวยงานมีคู มือการปฏิบัติงานดานการใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไวใชในการปฏิบัติงาน 

 3. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานใหม ใหสามารถศึกษาข้ันตอนการทํางานได

อยางรวดเร็วจากคูมือการปฏิบัติงาน 

 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีของผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบเขตงาน 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

มีข้ันตอนและรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหา ดังนี้ 

 1) คําอธิบายการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 2) Work Flow กระบวนการ 

 3) รายละเอียดวิธีการ ข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แผนภาพโครงสรางการบริหารงานคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพโครงสรางการบริหารงานสํานักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ : 

  1. ตรวจสอบตารางเวลาการขอใชหองประชุม 

  2. จัดเตรียมหองประชุม 

  3. ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

 หัวหนางาน/ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี : ตรวจสอบการขอใชหองประชุม 

 

 คณบดี/รองคณบดี : เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน การใชหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

กรอกแบบฟอรมขอใชหองประชุมในระบบ 

พิมพใบขอใชหองประชุมสงเจาหนาท่ี

รับผิดชอบ 

หวัหนา้งาน/ผอ.สาํนกังาน พิจารณา 

เสนออนมุตั ิ

รองคณบดี/คณบดี 

ผูรับผิดชอบ/นักวิชาการโสตฯ 

ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

จัดเตรียมอุปกรณ 

ควบคุม/ใหบริการ 

ตรวจเชค/

บํารุงรักษา 

จัดเก็บ/ปด 

เสร็จสิ้น 

บุคลากร 

หนวยงาน

ภายนอก 

ทําบันทึกขอความ 

ขอความอนุเคราะหใชหองประชุม 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบวนั เวลาท่ีขอใช ้



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวิโรฒ 

 1. ผูขอใชหองประชุม แบงเปน 

  1.1 ผูขอใชจากหนวยงานภายในคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ขอใชเพ่ือ

กิจกรรมการเรียนการสอน การประชุมสัมมนา การอบรม ซ่ึงผูขอใชบริการจะเปนผูประสานงานโดยกรอก

แบบฟอรมขอใชหองประชุมในระบบจองหองประชุม แลวผานเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ผานหัวหนางาน/

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี เพ่ือนําเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

  1.2 ผูขอใชบริการจากหนวยงานภายนอกมาขอใชบริการหองประชุม และสถานท่ีตาม

วัตถุประสงคของหนวยงานนั้น โดยทําบันทึกขอความขอใชบริการหองประชุม ผานงานสารบรรณ เพ่ือนําเสนอ

ตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการจองหองในระบบ 

 2. แบบฟอรมขออนุญาตใชหองประชุม 

  คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดจัดทําแบบฟอรมขอใชหองประชุมข้ึน

เพ่ืออํานวยความสะดวกในการขอใชบริการและการใหบริการ เพ่ือเปนแบบมาตรฐานเดียวกัน ในระบบขอใช

หองประชุมไดระบุวัน เวลาท่ีจะใชบริการ กิจกรรมท่ีจัด จํานวนผูเขารวมประชุม สามารถเขาระบบเพ่ือทําการ

จองหองไดท่ี www.eduswubooking.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.eduswubooking.com/


ระบบจองหองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผูขอใชบริการ ตองกรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชหอง ตามท่ีกําหนดไว เ พ่ือขอใชบริการ  

ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 1. กรอกชื่อ-สกุล และตําแหนง ผูขอใชบริการ 

 2. ระบุความประสงคในการจัดกิจกรรม 

 3. ระบุจํานวนผูเขารวมกิจกรรม 

 4. ระบุวันเดือนปท่ีขอใชบริการ 

 5. ระบุหองประชุมท่ีตองการใชบริการ 

 6. ระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขอใชบริการ 

  

 3. ติดตอประสานงานผูเกี่ยวของ 

  3.1 ประสานงานกับแมบาน เพ่ือจัดโตะประชุมตามท่ีผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมขอใช

หองประชุม และตามจํานวนผูเขารวมประชุม 

  3.2 ประสานงานคุณวันชัย เยาวทุม เพ่ือเบิกอุปกรณจัดหองประชุม เชน ผาคลุมโตะ ผาคลุม

เกาอ้ี เปนตน 

 

 4. การจัดโตะประชุม 

 การจัดโตะประชุมเพ่ือใหเกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือใหผูเขารวมประชุมทุกคนสามารถ

มองเห็นท้ังวิทยากร จอภาพ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับความตองการของผูใชบริการวาตองการใหจัดอยางไร ยกตัวอยาง

เชน 



 แบบท่ี 1 จัดแบบชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบท่ี 2 จัดรูปแบบตัว U 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิธีกร 

วิทยากร 



 

 แบบท่ี 3 จัดแบบแบงกลุมยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5. การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

  การใหบริการโสตทัศนูปกรณ เม่ือมีการขอใชบริการและมีแบบฟอรมหรือบันทึกขอความ

มาถึงผูใหบริการโสตทัศนูปกรณแลว ผูปฏิบัติงานดําเนินการ ดังนี้ 

  1) ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ ใหพรอมใชงานอยางนอย 1-2 วัน 

  2) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ใหพรอมใชงาน เชน เครื่องเสียง ไมค โปรเจคเตอร เครื่องฉาย

ภาพทึบแสง 

  3) เปดเครื่องปรับอากาศอยางนอย 30 นาที กอนท่ีกิจกรรมหรือการประชุมจะเริ่ม ใน

อุณหภูมิ 25 องศาเซลเซียส 

  4) ควบคุมดูแลใหบริการตางๆ ตลอดการประชุม 

  5) หลังจากประชุมเสร็จเรียบรอย ใหตรวจเชคอุปกรณตางๆ ในหองประชุมใหเรียบรอย 

  6) จัดเก็บอุปกรณ ปดไฟฟา เครื่องปรับอากาศ 

 6. หองประชุมคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  การใหบริการหองประชุม และโสตทัศนูปกรณ มีดังนี้ 

  1) หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 2 ความจุ 100 คน 

  2) หองประชุมศาสตราจารย(พิเศษ)ดร.ทรงศักดิ์ ศรีกาฬสินธุ ชั้น 3 ความจุ 35 คน 

  3) หองประชุม 100ป ชาตกาลศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 7 ความจุ 100 คน 



ประวัติผูเขียน 

ช่ือ – สกุล  นายจักรรัจน  พุฒเจริญ 

ท่ีอยูปจจุบัน  15-17 ซ.เจริญนคร 72 แขวงดาวคะนอง เขตธนบุรี กทม. 10600 

   โทร. 063-2366696 E-mail. jakarat@g.swu.ac.th 

สถานท่ีทํางาน  คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ประวัติการทํางาน  

พ.ศ.2541-2545  เจาหนาท่ีธุรการ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ.2545-2550  เจาหนาท่ีธุรการ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ.2550-ปจจุบัน นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ประวัติการศึกษา 

- อนุปริญญา ศิลปศาสตร อ.ศศ.(บรรณารักษศาสตร) มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

- ปริญญาตรี ศึกษาศาสตรบัณฑิต ศษ.บ.(เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 

การอบรม/วิทยากร 

- อบรมหลักสูตรการฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน CPR โดยมูลนิธิหัวใจแหงประเทศไทย  

ในพระบรมราชูปถัมภ 

- อบรมหลักสูตรการฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน CPR จากคณะแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

- อาจารยพิเศษในรายวิชาอาสาสมัคร การฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน CPR 

- ผูชวยวิทยากรการจัดทําชุดตรวจวัดคาปริมาณออกซิเจนท่ีละลายในน้ํา (DO) 

โครงการมศว รักษคลองแสนแสบตนแบบสูชุมชน พ.ศ.2558-พ.ศ.2561 

- ผูชวยวิทยากรการจัดอบรมการทําหัวเชื้อจุลินทรีย โครงการมศว รักษคลอง

แสนแสบตนแบบสูชุมชน พ.ศ.2558-พ.ศ.2561 

 

mailto:jakarat@g.swu.ac.th

