
          คู่มือการปฏิบัติงาน 
      เร่ือง  การจัดเล้ียงประชุม  

                 จัดทําโดย 

สํานักงานอธิการบดี          
สวนบริหารงานกลาง  งานบริหารท่ัวไป  
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เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณประทบัตรายางและลงทะเบียนรับหนงัสือ 

                                  ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

            หวัหนา้งานสารบรรณ 

                 พิจารณาเบ้ืองตน้    

           ผูอ้าํนวยการกองกลาง                   
                  พิจารณาอนุมติั   

เริ่มต้น 

  หน่วยงานส่งหนงัสือขอใหด้าํเนินการจดัเล้ียงประชุม 

     เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังาน 

   จดัเล้ียง ) ตรวจสอบความถกูตอ้งของ         
               หนงัสือและบนัทึกเสนอ 

A 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
     
 

 
   ไม่เหมาะสม 
 
 
 

 
 
 
 
 

         พนกังานมหาวทิยาลยั   (รายวนั)  ปฏิบติังานจดัเล้ียง  
              ดาํเนินการจดัเล้ียงประชุมตามตารางจดัเล้ียง 

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานจดัเล้ียง) สาํเนาตารางจดัเล้ียงประชุม 

แจง้ พนกังานมหาวทิยาลยั    (รายวนั)  ปฏิบติังานจดัเล้ียง   ดาํเนินการ 

B 

A 

หวัหนา้งานสารบรรณพิจารณาเบ้ืองตน้ 
  

เหมาะสม 

เหมาะสม 
ไม่เหมาะสม 

               ผูอ้าํนวยการกองกลาง 
                   พิจารณาสั่งการ  

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานจดัเล้ียง)  จดัทาํ (ร่าง) รายการอาหาร 
                                    ล่วงหนา้ก่อนวนัประชุม  3  วนั 



     
 

 
 
 

 
 

 
 

 
               

ถูกตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

 เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานจดัเล้ียง)  ลงบนัทึกส่งใบเสร็จรับเงิน   

ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานการเงิน)  ปิดบญัชี  ตรวจนบัเงินสด
คงเหลือ    กรรมการการเงินตรวจนบัเงินสดคงเหลือและลงนามในสมุดเงินสด
คงเหลือ  นาํเงินสดคงเหลือเขา้ตูเ้ซฟ 

ถูกตอ้ง 

       ผูอ้าํนวยการกองกลางพิจารณาลงนาม 

  เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานการเงิน)  ดาํเนินการเบิกเงินค่าจดัเล้ียง 

หวัหนา้งานสารบรรณพิจารณาลงนาม 

จบ 

       ผูอ้าํนวยการกองกลางลงนามอนุมติั 

        พนกังานมหาวทิยาลยั   (รายวนั)  ปฏิบติังานจดัเล้ียง    นาํใบเสร็จ  
 ใหผู้เ้ป็นเจา้ของเร่ืองลงนามรับรองจาํนวนผูเ้ขา้ประชุมและรายการอาหาร 

B 

      พนกังานมหาวทิยาลยั   (รายวนั)  ปฏิบติังานจดัเล้ียง      นาํใบเสร็จส่ง 
                          เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานการเงิน) 

 เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ (ปฏิบติังานการเงิน)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

 จ่ายเงินค่าอาหาร  และลงนามรับรองใบเสร็จรับเงิน 

 ส่งกองคลงั 

หวัหนา้งานสารบรรณพิจารณาลงนาม 



               คู่มือการปฏิบัติงาน 
                         เรื่อง  การจัดเลี้ยงประชุม               
ความเป็นมา 
 ตามท่ีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้มอบหมายให้สํานักงานอธิการบดี  กองกลาง งานสารบรรณ  
ดําเนินการเกี่ยวการจัดเลี้ยงประชุมของสํานักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย  และได้มกีารจัดระบบการจัดเลี้ยงใหม ่ 
โดยใช้หลัก Cost Effectiveness (การบริหารจัดการทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างจํากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
มหาวิทยาลัย) และ Lean Management (การบริหารจัดการที่มีแนวคิดสําคัญในการลดความสูญเสีย  ความสิ้นเปลอืง 
ความสูญเปล่า  โดยการเพ่ิมคุณภาพ (Quality) ปริมาณ (Quanity) แต่คา่ใช้จ่ายและต้นทุนในการดําเนินการในสิ่งที่ไม่
จําเป็นลดลง  ตามแนวคิดของแผนปฏิบัติการยุทธศาสตร์หลัก (Super Strategic Action Plan-SSAP)   การบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัยโดยใช้หลัก Cost Effectiveness (Lean Management)  แผนยทุธศาสตร์ 15 ปี (2553 - 2567)  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ     
 ระบบจัดเลี้ยงใหม่น้ีได้รับความเห็นชอบจากรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  และเริ่มใช้เป็นแนวปฏิบัติ 
ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2554 (วันศุกร์ที่ 1 ตุลาคม 2553)  จนถึงปัจจุบัน 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือให้งานจัดเลี้ยงประชุมสามารถดําเนินการได้อย่างมีคุณภาพ  คุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายและต้นทุน  ประหยัด   
และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย   

ขอบเขต 
           เป็นการจัดเลี้ยงประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่มคีําสั่งแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัย (ลงนามโดยอธิการบดี 
หรือผู้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) หรือการประชุมที่ประธานในที่ประชุมน้ัน ๆ ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี     
รองอธิการบดี และผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดีให้มีการประชุม ไม่นับรวมการประชุมภายในของหน่วยงาน  
เช่น ประชุมบุคลากรของหน่วยงาน 

นิยามศพัทเ์ฉพาะ                                                                                                                        
การจัดเลี้ยงประชุม    =   การจัดเลี้ยงประชุมตามข้อกําหนดของมหาวิทยาลัย 
หน่วยงาน      =   หน่วยงานในสํานักงานอธิการบดี 
เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ   =   เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ    
(ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง)                           สังกัดสํานักงานอธิการบดี  กองกลาง   
(ปฏิบัติงานการเงิน)      
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์   =   การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน 

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์
การบันทึกเสนอ    =   การบันทึกหนังสือของผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชา 
การลงนาม      =    การลงช่ือในหนังสือราชการเพ่ือ อนุมัติ / สัง่การ 
(ร่าง) รายการอาหาร   = รายการอาหารสําหรับการจัดเลี้ยงประชุมในแต่ละวัน 
     จัดทําเพ่ือเสนอหัวหน้างานสารบรรณพิจารณาเบ้ืองตัน 

และเสนอผู้อํานวยการกองกลางเพ่ือพิจารณาอนุมัติ   
ตารางจัดเลีย้ง   = รายละเอียดรายการจัดเลี้ยงประชุมตามที่ได้รับอนุมัติ    
                                                    โดยผู้อํานวยการกองกลาง  (รายละเอียดดังเอกสาร 
                                                    ตารางจัดเลี้ยงในภาคผนวก)   



หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 
        ผู้อํานวยการกองกลาง  = ลงนามอนุมัติ / สั่งการ 
        หัวหน้างานสารบรรณ    = พิจารณาเบ้ืองต้น                                  
        เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ  = ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและบันทึกเสนอ 
 (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง)   จัดทํารายการอาหารในตารางจัดเลี้ยง   
        เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ  = ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
          (ปฏิบติังานการเงิน)                            จ่ายเงินค่าอาหาร   และลงนามรับรองใบเสร็จรบัเงิน   
        พนักงานมหาวิทยาลัย   = จัดซื้ออาหาร จัดเตรียมอาหาร และวัสดุอุปกรณ์สําหรับ 

(รายวัน) ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง   การจัดเลี้ยงประชุม  การบริการ  เก็บล้างทําความสะอาด   
และจัดเก็บอุปกรณ์ให้พร้อมสําหรับการจัดเลี้ยงประชุม                   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน A 

1. หน่วยงานส่งหนังสือขอให้ดําเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณประทับตรายางและลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
3. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและบันทึกเสนอ 
4. หัวหน้างานสารบรรณพิจารณาเบ้ืองต้น 
5. ผู้อํานวยการกองกลางพิจารณาอนุมัติ 
6. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง) จัดทํา (ร่าง) รายการอาหารในตารางจัดเลี้ยงประชุม

ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 3 วัน    
7. หัวหน้างานสารบรรณพิจารณาเบ้ืองต้น 
8. ผู้อํานวยการกองกลางพิจารณาสั่งการ  
9. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง) สําเนาแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย (รายวัน)  ปฏิบัติงาน

จัดเลี้ยง     
          10. พนักงานมหาวิทยาลัย (รายวัน) ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง  ดําเนินการจัดเลี้ยงประชุมตามตารางจัดเลี้ยง 
                
ขั้นตอน B 
 11. พนักงานมหาวิทยาลัย  (รายวัน) ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง   นําใบเสร็จรบัเงินให้ผู้เป็นเจ้าของเรื่อง 
                ลงนามรับรองจํานวนผู้เข้าประชุมและรายการอาหาร 

12  พนักงานมหาวิทยาลัย  (รายวัน) ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง   นําใบเสร็จส่งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
      (ปฏิบัติงานการเงิน) 
13. เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ (ปฏิบัติงานการเงิน)  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  จ่ายเงินค่าอาหาร 
     และลงนามรับรองใบเสร็จรับเงิน 
14. เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง)  ลงบันทึกส่งใบเสร็จรบัเงิน 
15. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ (ปฏิบัติงานการเงิน)  ปิดบัญชี  ตรวจนับเงินสดคงเหลือ   กรรมการ   
     การเงินตรวจนับเงินสดคงเหลือและลงนามในสมุดเงินสดคงเหลือ นําเงินสดคงเหลือเข้าตู้เซฟ 
16. หัวหน้างานสารบรรณพิจารณาลงนาม 
17. ผู้อํานวยการกองกลางพิจารณาลงนาม 
18. เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ (ปฏิบัติงานการเงิน) ดําเนินการเบิกเงินค่าจัดเลี้ยง 
19. หวัหน้างานสารบรรณพิจารณาลงนาม 
20. ผู้อํานวยการกองกลางลงนามอนุมัติ 
21. ส่งกองคลัง 



 
 
เอกสารอ้างอิง     ตารางการอนุมัติการจัดเลี้ยง 
 
แบบฟอร์มที่ใช้   
       แบบฟอร์ม เรื่อง  ขอให้ดําเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
 
เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ตารางการจัดเลี้ยงประชุม เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป แฟ้มเอกสาร 1 ปี เรียงตามวนัที ่

 
 ภาคผนวก 

1.   ตารางอนมัุติการจัดเลี้ยง 
2.   บันทึกข้อความ  เรื่อง  ขอให้ดําเนนิการจัดเลี้ยง 
3.   ตารางจัดเลี้ยง 

        4.   บุคลากรงานจัดเลี้ยงประชุม 
5.   เครื่องแบบของพนักงานจัดเลี้ยง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
       
             ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        บคุลากรงานสารบรรณ (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยงประชุม) 
 
                                  นางสาวจุฑามาศ  เพ็ญเจริญ 
                                                                       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง) 
                                                                     สังกัดกองกลาง  งานสารบรรณ   
 

 

นางวรรณภา  ฐิตะสาร 
                                                              พนักงานมหาวิทยาลัย (รายวัน)   
                 ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง 
 
 
                              
                           นางสาวศิริกานดา   บุญถาวรสกุล                            

                   พนกังานมหาวิทยาลัย  (รายวัน)   
                                                                     ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง 

 

                  นางสาววราภรณ์   ปิ่นเจริญ                                 

                   พนกังานมหาวิทยาลัย  (รายวัน)   
                                                                     ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง 
                                                    

                                                                  

 

         
                 พนักงานมหาวิทยาลัย (รายวัน)   

       ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง 

 



                                                                                               
        เครื่องแบบของพนักงานมหาวิทยาลัย  (รายวัน) ปฏิบัติงานจัดเลี้ยง                     

 
1.  สวมเสื้อสีขาว  กระโปรงหรือกางเกงสีดํา  สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น   
2.  คาดผ้ากันเป้ือนสีเทาในเวลาปฏิบัติหน้าที่   
3.  ติดป้ายช่ือ  (ป้ายช่ือเป็นป้ายทองเหลือง   ตัวหนังสือสีดํา)       
     
 

รูปแบบเข็มกลัด 
                                        ยาว  7.5  ซม 
 

                กว้าง  2  ซม. 

 
     

     รูปแบบผ้ากันเป้ือน   
 
                                    ขอบเอวยาว 130 ซม.     
 

กว้าง 
4 ซม.                              
            กว้าง 30 ซม.    SWU (ปักตัวดุนนูน)                                     กว้าง 30 ซม.     

                                                                                       

                                                                                       สูง 42  ซม. 
                                                                                           
 
 
                                   
                                    ขอบล่างยาว 70 ซม.     
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คน ว่างเช้า กลางวัน ว่างบ่าย เย็น เลี้ยงที่รับผิดชอบ
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โทร.  

ที่  วันที่  

เรื่อง ขอให้ดําเนินการจัดเลี้ยงประชุม 

เรียน      ผู้อํานวยการกองกลาง 

ด้วย  จะมีการจัดประชุม เรื่อง  

 ในวันที ่                      เวลา  ถึง  น. 

ณ ห้องประชุม  ช้ัน  อาคาร   จํานวน  คน 

 ตามรายช่ือที่แนบ  จึงขอใหก้องกลางดําเนินการจัดเลี้ยงประชุม    จํานวน  คน 

  อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (ช่วงเช้า)    อาหารกลางวัน      
  อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (ช่วงบ่าย)  อาหารเย็น 
  อ่ืน ๆ    
โดยใช้งบประมาณเงินรายได้  หมวดค่าตอบแทนใช้สอย ของกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 
หรือโครงการ    

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
     ( .................................................. ) 

ตําแหน่ง............................................................. 

สําหรับเจ้าหน้าที่กองกลาง 

เรียน ผู้อํานวยการกองกลาง 

 เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติในหลักการ โดยเบิกจ่ายไม่เกินงบประมาณที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
และดําเนินการตามหลักเกณฑ์การขออนุมัติจดัเลี้ยงรายการประชุมที ่  จํานวน  คน 
 

สําหรบัสัง่การ 

 ดําเนินการตามหลักเกณฑ์การขออนุมัติจัดเลี้ยงรายการประชุมที่  
 อ่ืน ๆ   

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หมายเหตุ    การจัดเลี้ยงการประชุมต่าง ๆ ไม่มีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น เช่น  ค่าล้างภาชนะ  ฯลฯ 
                หากมีปัญหากรุณาโทรศัพท์แจ้ง หัวหน้างานสารบรรณ โทร. ๑๕๖๘๕ 




