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1.  วัตถุประสงค 

 1.1  เพื่อใชเปนมาตรฐานใหผูขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมของหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 

และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย ดําเนินการขอใชบริการไดอยางถูกตอง 

 1.2  เพ่ือลดปญหาเอกสารไมถูกตองและตีคืน 

2.  ขอบเขต 

 คู่มือการให้บริการ กระบวนงาน :  การขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม จัดทำขึ้นเพื่อแสดงวิธีการขั้นตอน          

การขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุม ระยะเวลาแตละข้ันตอน เง่ือนไขในการขอใชบริการ ชองทางการใหบริการ และ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ สําหรับหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย  

3.  คําจํากัดความ 

 1.  การประชุม (Meeting) หมายถึง การจัดใหบุคคลตั ้งแตสองคนขึ ้นไป มาพบปะกันอยางมี

จุดมุงหมาย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด เพื่อปรึกษาหารือหาขอยุติในดานตาง ๆ ใหบรรลุเปาหมาย               

ท่ีวางไว  โดยเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุม ชี้แจงแสดงความคิดเห็น อภิปราย แลวสรุปเปนความคิดเห็นรวมกัน

หรือมติของท่ีประชุม  

 2. การจัดเลี้ยง (catering) หมายถึง การจัดบริการอาหารและเครื่องดื่มสําหรับการประชุม รวมถึง 

การใหบริการดานอาหารและเครื่องดื่มสําหรับผูมาประชุมตั้งแตตนจนเสร็จสิ้นการประชุม 

 3.  สวนบริหารงานกลาง หมายความวา สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 4.  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย หมายความวา สํานักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4.  หนาที่และความรับผิดชอบ 

ตําแหนง หนาที่ 

4.1  ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง พิจารณาอนุมัติ 

4.2  หัวหนางานบริหารท่ัวไป พิจารณาตรวจสอบ ใหความเห็นชอบ สั่งการ 

4.3  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย ลงทะเบียนรับเรื่อง ตรวจสอบ ประสานงาน เสนอความเห็น

คาอาหารและเครื่องดื่ม สั่งซ้ือ เสนออนุมัติ 

4.4  พนักงานจัดเลี้ยง รับอาหารและเครื่องดื่มพรอมใบเสร็จรับเงิน และดําเนินการ

จัดเลี้ยง 
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5.  วิธีการข้ันตอนการใหบริการ และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา 

 
หนวยงาน 

ผูขอใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานผูขอใชบริการ 

สงแบบขอใชบริการ 

จัดเลี้ยงประชุมมายัง 

งานบริหารท่ัวไป 

สวนบริหารงานกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

A 

1. หนวยงานผูขอใชบริการบันทึกขอมูลลงใน 

    แบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมใหครบถวน  

    และลงนามโดยผูอํานวยการสวน/หัวหนาฝาย 

    /หัวหนางาน/เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการ 

    /เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

2. เอกสารท่ีตองแนบ 

   2.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ลงนามกํากับ 

        โดยผูลงนามในขอ 1 หากมีผูเขาประชุม 

        เพ่ิมเติมนอกเหนือจากคําสั่งฯ ใหแนบ 

        รายชื่อเพ่ิมเติม และลงนามกํากับรายชื่อ 

        โดยผูลงนามในขอ 1  หรือ 

   2.2 ถาไมมีคําสั่งแตงตั้งกรรมการ ใหแนบ 

        รายชื่อผูเขาประชุมและลงนามกํากับรายชื่อ  

        โดยผูลงนามในขอ 1  

3. สงแบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมมายัง 

   งานบริหารท่ัวไป สวนบริหารงานกลาง 

เง่ือนไข 

1. การขออนุมัติอาหารและเครื่องดื่ม กรณีปกติ  

   สงแบบขอใชบริการฯ ลวงหนากอนการ 

   ประชุม 3 วันทําการ 

2. กรณีเรงดวน ใหสงแบบขอใชบริการฯ 

   กอนการประชุม 2 วันทําการ (กรณีอ่ืน 

   นอกเหนือจากขอ 1 และ 2 ใหทํา 

   บันทึกขอความแจงเหตุผลมาทุกครั้ง) 

3. การขอยกเลิกจัดเลี้ยง ใหจัดทําบันทึกขอความ 

   ชี้แจงเหตผุล ถามีเอกสารท่ีเก่ียวของใหแนบมาดวย  

   เชน หนังสืองดประชุม โดยตองขอยกเลิกลวงหนา  

   2 วันทําการ ในกรณีท่ีสวนบริหารงานกลาง 

   สั่งซ้ืออาหารแลว หนวยงานผูขอใชบริการจะตอง 

   เปนผูรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดในทุกกรณี 

กอนการ

ประชุม 

3 วันทําการ 
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ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา 

 
นักจัดการ 

งานท่ัวไป 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

A  
  

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ตรวจสอบ/พิจารณา 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง  

2. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบขอใชบริการ 

   จัดเลี้ยงประชุม และเอกสารแนบ 

3. ประสานงานหนวยงานผูขอใชบริการ (ถามี) 

4. พิจารณาใหความเห็นคาอาหารและเครื่องดื่ม 

5. เสนออนุมัติ 

 

10 นาที 

 
หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

 
 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

ใหความเห็นชอบ 

 
 

 

1. พิจารณาตรวจสอบ  

2. ลงนามใหความเห็นชอบ 

3 นาที 

 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารงานกลาง 

 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 
 

ลงนามอนุมัติ 3 นาที 

 
นักจัดการ 

งานท่ัวไป 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 
พิจารณาเมนู 

/เสนออนุมัติ 

 
 

1. พิจารณาเลือกเมนูอาหารและเครื่องดื่ม  

2. ประสานงานรานคา  

3. เสนออนุมัติเมนู และการมอบหมายงาน 

    พนักงานจัดเลี้ยง 

 

10 นาที 

 
หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

 
 

พิจารณาอนุมัติ 

 

 
 

 B  

 

อนุมัติเมนูอาหารและเครื่องดื่ม 

 

 

 
 

1 นาที 



- 4 – 
 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา 

 
นักจัดการ 

งานท่ัวไป 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

B 

 
 

สั่งซ้ืออาหารและเครื่องดื่ม 

สั่งซ้ืออาหารและเครื่องดื่ม 

 

 

5 นาที 

 
พนักงานจัดเลี้ยง 

 
ดําเนินการจัดเลี้ยง 

 

1. รับอาหารและเครื่องดื่ม พรอมใบเสร็จรับเงิน 

2. ดําเนินการจัดเลี้ยงตามกําหนดการ 

 

ตามเวลาท่ีขอ

จัดเลี้ยง 

 
หนวยงาน 

ผูขอใชบริการ 

 

ลงนามรับรองการประชุม 

 

หนวยงานผูขอใชบริการลงนามรับรองวา 

มีการประชุมจริง และรับรองจํานวนผูเขาประชุม 

ในใบเสรจ็รบัเงิน 

 

1 นาที 

 

6.  ชองทางการใหบริการ  

หนวยงานผูขอใชบริการสงแบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมมายัง งานบริหารท่ัวไป สวนบริหารงานกลาง 

สํานักงานอธิการบดี (ชั้น 3) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  โทรภายใน 11432  โดยกรอกขอมูลใหครบถวน 

พรอมแนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/รายชื่อผูเขาประชุม และลงนามกํากับ  

7.  คาธรรมเนียม 

  ไมมีคาธรรมเนียม 
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8.  กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 หลักเกณฑการจายและวิธีการจายเงินรายได มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2566 (มีผลบังคับใช

ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2566)  หมวดคาใชสอย หนา 61  คาจัดเลี้ยง (1) การประชุม  
 

หลักเกณฑการจาย วิธีการจาย 

1. คาจัดเลี้ยง 

(1) การประชุม 

- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกิน 100 บาท/คน/ม้ือ 

- คาอาหาร                      ไมเกิน 300 บาท/คน/ม้ือ 

1. ใหจัดเลี้ยงตามกําหนดการ ความจําเปน เหมาะสม 

    และประหยัด 

    -  คาอาหาร ไมเกิน 2 ม้ือ / วัน 

    -  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกิน 2 ม้ือ / วัน 

2. คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มใหรวมถึง 

   คาบริการ (Service charge) และคาขนสง  

   ตามท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

3. หากมีความจําเปนตองจัดเลี้ยงนอกเหนือจากการ 

   ประชุม เชน ผูมาเยี่ยมชม หรือตอนรับผูมีเกียรติ 

   ชาวไทย / ชาวตางประเทศ / ติดตามกรรมการ 

   ผูทรงวุฒิของสภามหาวิทยาลัยใหเบิกได 

(4. 5. เปนคาจัดเลี้ยงการจดัการเรียนการสอน) 

6. อัตราการจายข้ึนอยูกับงบประมาณ และดุลพินิจ 

   ของหัวหนาสวนเจาของงบประมาณ 

   หรือรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย  

   ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

 หมายเหตุ : การพิจารณากําหนดอัตราคาจัดเลี้ยงการประชุม สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชหลัก Cost Effectiveness (การบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัดใหเกิด

ประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย) และใชหลัก Lean Management (การบริหารจัดการที่มีแนวคิดสําคัญในการ            

ลดความสูญเสีย ความสิ้นเปลือง ความสูญเปลา โดยการเพิ่มคุณภาพ (Quality) ปริมาณ (Quantity) แตคาใชจาย

และตนทุนการดําเนินการในสิ่งท่ีไมจําเปนลดลง 

9.  แบบฟอรมที่ใช 

 แบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุม สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ดาวน  โหลดได  ท่ี  เว ็บไซต ส  วนบร ิหารงานกลาง ท่ี  http://genadmin.op.swu.ac.th/documentsforms                        

หัวขอ : เผยแพร  > เอกสารและแบบฟอรม > แบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุม  
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