
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงาน 

การใหบริการหองประชุม 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นายจักรรัจน  พฒุเจริญ 

ตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 



คํานํา 

 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนเอกสารท่ีเขียนข้ึนจากประสบการณในการปฏิบัติงานในการใหบริการ

หองประชุมคณะศึกษาศาสตร ของนักวิชาการโสตทัศนูปกรณ คูมือเลมนี้ไดอธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติอยาง

ชัดเจน เปนข้ันตอนและแตละข้ันตอนจะตองทําอะไรบาง 

 ผูเขียนจึงไดรวบรวมเอกสาร ความรูและประสบการณจากการทํางานมาเขียนเปนคูมือปฏิบัติงานเลม

นี้ข้ึน โดยมีจุดมุงหมายเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการใหบริการไวใชในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานใหม สามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็วจากคูมือปฏิบัติงาน และสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีของผูปฏิบัติงานและชวยใหการบริหารงานของ

หนวยงานมีระบบและมีประสทิธิภาพ 

 

 

         (นายจักรรัจน  พุฒเจริญ) 

          เมษายน 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความเปนมาและความสําคัญ 

 หองประชุมมีความจําเปนเชนเดียวกับหองอ่ืนๆ ทุกหนวยงานจะตองจัดใหมีหองประชุมไวเสมอ มีท้ัง

หองประชุมขนาดใหญไปจนถึงขนาดเล็ก ตามวัตถุประสงคของการใชงาน ดังนั้นจึงเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีท่ี

คอยดูแลจัดการการใชหองประชุม 

 หองประชุมจึงมีความสําคัญ เม่ือมีการใชประโยชนจากหองประชุมจึงตองคํานึงถึงการดูแล บํารุงรักษา 

เตรียมพรอมสําหรับการใชงานเพ่ือสรางความประทับใจแกผูมารวมประชุม ดังนั้นคงจะปฏิเสธไมไดวาสถานท่ี

จัดประชุมก็เปนอีกสิ่งหนึ่งท่ีเปนหนาตาและตัวแทนขององคกร 

 การดําเนินการท่ีผานมามีข้ันตอนการปฏิบัติอยางเปนข้ันตอน แตไมชัดเจนเปนการปฏิบัติตามความ

เคยชิน และยังไมมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีแสดงข้ันตอนการดําเนินการอยางชัดเจน ทําหการดําเนินงานไมเปน

มาตรฐาน และในกรณีท่ีผูรับผิดชอบติดภารกิจบุคลากรไมสามารถทํางานแทนกันได ดังนั้น จึงจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานเพ่ือใชประกอบการดําเนินงานการใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนคริน 

ทรวิโรฒ ใหเห็นถึงกระบวนการข้ันตอนอยางละเอียดและชัดเจน เพ่ือใชประกอบการปฏิบัติงานและลดปญหา

ในกรณีท่ีตองมีการปฏิบัติงานแทนกัน รวมถึงในกรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนหนาท่ีการงาน ผูท่ีรับผิดชอบตอจะได

ใชคูมือประกอบการดําเนินการไดอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานของคณะศึกษาศาสตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตอไป 

 

วัตถุประสงคของคูมือ 

 1. เพ่ือใหนักวิชาการโสตทัศนศึกษาระดับคณะมีการปฏิบัติงานท่ีเปนระบบ และเปนข้ันตอน 

 2. เพ่ือใหหนวยงานมีคู มือการปฏิบัติงานดานการใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไวใชในการปฏิบัติงาน 

 3. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานใหม ใหสามารถศึกษาข้ันตอนการทํางานได

อยางรวดเร็วจากคูมือการปฏิบัติงาน 

 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีของผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบเขตงาน 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

มีข้ันตอนและรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหา ดังนี้ 

 1) คําอธิบายการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 2) Work Flow กระบวนการ 

 3) รายละเอียดวิธีการ ข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แผนภาพโครงสรางการบริหารงานคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพโครงสรางการบริหารงานสํานักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ : 

  1. ตรวจสอบตารางเวลาการขอใชหองประชุม 

  2. จัดเตรียมหองประชุม 

  3. ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

 หัวหนางาน/ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี : ตรวจสอบการขอใชหองประชุม 

 

 คณบดี/รองคณบดี : เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน การใชหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

กรอกแบบฟอรมขอใชหองประชุมในระบบ 

พิมพใบขอใชหองประชุมสงเจาหนาท่ี

รับผิดชอบ 

หวัหนา้งาน/ผอ.สาํนกังาน พิจารณา 

เสนออนมุตั ิ

รองคณบดี/คณบดี 

ผูรับผิดชอบ/นักวิชาการโสตฯ 

ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

จัดเตรียมอุปกรณ 

ควบคุม/ใหบริการ 

ตรวจเชค/

บํารุงรักษา 

จัดเก็บ/ปด 

เสร็จสิ้น 

บุคลากร 

หนวยงาน

ภายนอก 

ทําบันทึกขอความ 

ขอความอนุเคราะหใชหองประชุม 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบวนั เวลาท่ีขอใช ้



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใหบริการหองประชุม คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวิโรฒ 

 1. ผูขอใชหองประชุม แบงเปน 

  1.1 ผูขอใชจากหนวยงานภายในคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ขอใชเพ่ือ

กิจกรรมการเรียนการสอน การประชุมสัมมนา การอบรม ซ่ึงผูขอใชบริการจะเปนผูประสานงานโดยกรอก

แบบฟอรมขอใชหองประชุมในระบบจองหองประชุม แลวผานเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ผานหัวหนางาน/

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี เพ่ือนําเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

  1.2 ผูขอใชบริการจากหนวยงานภายนอกมาขอใชบริการหองประชุม และสถานท่ีตาม

วัตถุประสงคของหนวยงานนั้น โดยทําบันทึกขอความขอใชบริการหองประชุม ผานงานสารบรรณ เพ่ือนําเสนอ

ตอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการจองหองในระบบ 

 2. แบบฟอรมขออนุญาตใชหองประชุม 

  คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดจัดทําแบบฟอรมขอใชหองประชุมข้ึน

เพ่ืออํานวยความสะดวกในการขอใชบริการและการใหบริการ เพ่ือเปนแบบมาตรฐานเดียวกัน ในระบบขอใช

หองประชุมไดระบุวัน เวลาท่ีจะใชบริการ กิจกรรมท่ีจัด จํานวนผูเขารวมประชุม สามารถเขาระบบเพ่ือทําการ

จองหองไดท่ี www.eduswubooking.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.eduswubooking.com/


ระบบจองหองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผูขอใชบริการ ตองกรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชหอง ตามท่ีกําหนดไว เ พ่ือขอใชบริการ  

ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 1. กรอกชื่อ-สกุล และตําแหนง ผูขอใชบริการ 

 2. ระบุความประสงคในการจัดกิจกรรม 

 3. ระบุจํานวนผูเขารวมกิจกรรม 

 4. ระบุวันเดือนปท่ีขอใชบริการ 

 5. ระบุหองประชุมท่ีตองการใชบริการ 

 6. ระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขอใชบริการ 

  

 3. ติดตอประสานงานผูเกี่ยวของ 

  3.1 ประสานงานกับแมบาน เพ่ือจัดโตะประชุมตามท่ีผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมขอใช

หองประชุม และตามจํานวนผูเขารวมประชุม 

  3.2 ประสานงานคุณวันชัย เยาวทุม เพ่ือเบิกอุปกรณจัดหองประชุม เชน ผาคลุมโตะ ผาคลุม

เกาอ้ี เปนตน 

 

 4. การจัดโตะประชุม 

 การจัดโตะประชุมเพ่ือใหเกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือใหผูเขารวมประชุมทุกคนสามารถ

มองเห็นท้ังวิทยากร จอภาพ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับความตองการของผูใชบริการวาตองการใหจัดอยางไร ยกตัวอยาง

เชน 



 แบบท่ี 1 จัดแบบชั้นเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบท่ี 2 จัดรูปแบบตัว U 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิธีกร 

วิทยากร 



 

 แบบท่ี 3 จัดแบบแบงกลุมยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5. การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

  การใหบริการโสตทัศนูปกรณ เม่ือมีการขอใชบริการและมีแบบฟอรมหรือบันทึกขอความ

มาถึงผูใหบริการโสตทัศนูปกรณแลว ผูปฏิบัติงานดําเนินการ ดังนี้ 

  1) ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ ใหพรอมใชงานอยางนอย 1-2 วัน 

  2) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ใหพรอมใชงาน เชน เครื่องเสียง ไมค โปรเจคเตอร เครื่องฉาย

ภาพทึบแสง 

  3) เปดเครื่องปรับอากาศอยางนอย 30 นาที กอนท่ีกิจกรรมหรือการประชุมจะเริ่ม ใน

อุณหภูมิ 25 องศาเซลเซียส 

  4) ควบคุมดูแลใหบริการตางๆ ตลอดการประชุม 

  5) หลังจากประชุมเสร็จเรียบรอย ใหตรวจเชคอุปกรณตางๆ ในหองประชุมใหเรียบรอย 

  6) จัดเก็บอุปกรณ ปดไฟฟา เครื่องปรับอากาศ 

 6. หองประชุมคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  การใหบริการหองประชุม และโสตทัศนูปกรณ มีดังนี้ 

  1) หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 2 ความจุ 100 คน 

  2) หองประชุมศาสตราจารย(พิเศษ)ดร.ทรงศักดิ์ ศรีกาฬสินธุ ชั้น 3 ความจุ 35 คน 

  3) หองประชุม 100ป ชาตกาลศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 7 ความจุ 100 คน 



ประวัติผูเขียน 

ช่ือ – สกุล  นายจักรรัจน  พุฒเจริญ 

ท่ีอยูปจจุบัน  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  เจาหนาท่ีธุรการ สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ.2545-2550  เจาหนาท่ีธุรการ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ.2550-ปจจุบัน นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ประวัติการศึกษา 

- อนุปริญญา ศิลปศาสตร อ.ศศ.(บรรณารักษศาสตร) มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

- ปริญญาตรี ศึกษาศาสตรบัณฑิต ศษ.บ.(เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 

การอบรม/วิทยากร 

- อบรมหลักสูตรการฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน CPR โดยมูลนิธิหัวใจแหงประเทศไทย  

ในพระบรมราชูปถัมภ 

- อบรมหลักสูตรการฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน CPR จากคณะแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

- อาจารยพิเศษในรายวิชาอาสาสมัคร การฟนคืนชีพข้ันพ้ืนฐาน CPR 

- ผูชวยวิทยากรการจัดทําชุดตรวจวัดคาปริมาณออกซิเจนท่ีละลายในน้ํา (DO) 

โครงการมศว รักษคลองแสนแสบตนแบบสูชุมชน พ.ศ.2558-พ.ศ.2561 

- ผูชวยวิทยากรการจัดอบรมการทําหัวเชื้อจุลินทรีย โครงการมศว รักษคลอง

แสนแสบตนแบบสูชุมชน พ.ศ.2558-พ.ศ.2561 

 

mailto:jakarat@g.swu.ac.th

