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คำนำ 

วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม ให้ความสำคัญกับการดำเนินการจัดเลี้ยงประชุมโดยมีกระบวนการ  

และแนวทางในการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อให้มั่นใจว่าการดำเนินงานมีการปฏิบัติตามข้อกำหนด 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง ที่จะทำให้วิทยาลัยฯ ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์  

ที่ต้องการ จึงจำเป็นต้องมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ในการนี้ วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดเลี้ยงประชุม

ของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคมขึ้น เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ได้มีแนวทางในการ

ดำเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างมีมาตรฐาน ส่งผลให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิดความ  

พึงพอใจ และส่งผลต่อประสิทธิภาพการดำเนินงานของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคมต่อไป 

 

    งานบริหารและธุรการ (งานบริการ) 

                  วิทยาลัยนวัตกรรมสือ่สารสังคม 
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เริ่ม 

ติดต่อขอจัดเลี้ยงประชุม 

แผนผังการปฏิบัติงาน  

งานจัดเลี้ยงประชุม 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

- - - - - 

1 

 ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อขอจัดเลี้ยงประชุม 
ผู้รับบริการติดต่อขอรับบริการจัดเลี้ยงประชุม 

พนักงาน 
บริการ 

- 5 นาที ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ 
เรื่องหลักเกณฑ์

การจ่ายเงินรายได้ 
พ.ศ.2566  
(หน้า 66) 
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ขั้นตอนที่ 2 กรอกแบบฟอร์มขอจัดเลี้ยงประชุม 
ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มการขอจัดเลี้ยง
ประชุม 
- สถานที่ประชุม 
- วัน / เวลา 
- จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

ผู้ขอรับ 
บริการ 

แบบฟอร์ม 
การขอจัดเลี้ยง 

5 นาที - 
กรอกแบบฟอร์ม 

ขอจัดเลี้ยงประชุม 

1   
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลการจัดเลี้ยงประชุม 
ซึ่งประกอบด้วย 
- วัน/เวลา 
- ห้องประชุม 
กรณีไม่สามารถจัดเลี้ยงได้ 
ผู้ปฏิบัติงานประสานแจ้งไปยังผู้ขอรับบริการ 
กรณีท่ีจัดเลี้ยงได้ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการขอรับ
บริการจัดเลี้ยง และสำรวจอาหาร เครื่องดื่มที่
ผู้รับบริการต้องการ 

พนักงาน 
บริการ 

- 10 นาที - 
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ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมสถานที่สำหรับ
ใช้ห้องประชุม 
- ประสานงานเปิดห้องประชุมล่วงหน้า ก่อนเวลา
ประชุม 45 นาที 
- ตรวจสอบความสะอาดภายในห้อง 
- จัดที่นั่งให้พอดีสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
- เปิดไฟ เปิดแอร์ 

พนักงาน
บริการ 

- 45 นาที - 

ตรวจสอบข้อมูล 
การจัดเล้ียง

ประชุม 

จัดเตรียมสถานที่ 

สำหรับประชุม 

 2 

1   
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
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ขั้นตอนที่ 5 เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ผู้ปฏิบัติงาน 
- จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสำหรับการประชุม 
ก่อนเวลาประชุม 45 นาท ี 
- จัดเตรียมภาชนะ และอุปกรณ์ สำหรับใส่อาหาร
และเครื่องดื่ม เพ่ือพร้อมเสิร์ฟในทันที 

พนักงาน
บริการ 

- 45 นาที - 

6 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 เสิร์ฟอาหารและเครื่องดื่มตามที่ได้มี
การจัดที่นั่งตามจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
    ผู้ปฏิบัติงานนำอาหารและเครื่องดื่มมาบริการ
ตามท่ีนั่งของผู้เข้าร่วมประชุม ตามเวลาที่ผู้ขอรับ
บริการกำหนด 
 
 

พนักงาน
บริการ 

- 50  นาที - 
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ขั้นตอนที่ 7 หลังประชุมเสร็จจัดเก็บอุปกรณ์
สำหรับจัดเลี้ยง 
ผู้ปฏิบัติงานทำความสะอาดและจัดเก็บอุปกรณ์ 
- เก็บเศษอาหารบนโต๊ะประชุม 

พนักงาน
บริการ 

- 45 นาที - 

เตรียมอาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม 

เสิร์ฟอาหารและเครื่องดื่ม

ตามท่ีได้มีการจัดที่นั่งตาม

จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

หลังประชุมเสร็จจัดเก็บ

อุปกรณส์ำหรับจัดเลี้ยง 
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ผู้ขอรับบริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

- เก็บภาชนะ และอุปกรณ์จัดเลี้ยง นำมาล้างทำ
ความสะอาด พร้อมทั้งจัดเก็บให้เรียบร้อย 
- เก็บโต๊ะ เก้าอ้ี ให้เรียบร้อย 
- นำขยะไปทิ้ง 
- ปิดไฟ /ปิดแอร์ภายในห้องประชุม 

8 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ผู้ขอรับบริการประเมินความพึง
พอใจ 
ผู้ปฏิบัติงานให้ประเมินความพึงพอใจที่มีต่อการ
ให้บริการจัดเลี้ยง 

ผู้ขอรับการ 
บริการ 

แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

5 นาที - 

9 

 
 
 
 

- - - - - 

 

 

 

 

สิ้นสุด 
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Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดเลี้ยงประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมสถานที่สำหรับประชุม 

เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เสิร์ฟอาหารและเครื่องดื่มตามที่ได้มีการจัดที่นั่งตามจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

หลังประชุมเสร็จจัดเก็บอุปกรณส์ำหรับจัดเลี้ยง 

ผู้ขอรับบริการประเมินความพึงพอใจ 

ไม่สามารถจัดเลี้ยงได้ 

สามารถจัดเลี้ยงได้ 

ติดต่อขอจัดเลี้ยงประชุม 

กรอกแบบฟอร์มขอจัดเลี้ยงประชุม 

ตรวจสอบข้อมูล 
การจัดเลี้ยงประชุม 

เริ่ม 

สิ้นสุด 



6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
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หลักเกณฑ์การจ่ายและวธิีการจ่าย 

เรื่องงานจัดเลี้ยง 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มการขอจัดเลี้ยงประชุม วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
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ตัวอย่าง 
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ภาคผนวก ค 

แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 
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ตัวอย่าง 
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ภาคผนวก ง 

ภาพประกอบการจัดเลี้ยงประชุม 
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