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1.  วัตถุประสงค 

 1.1  เพื่อใชเปนมาตรฐานใหผูขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมของหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 

และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย ดําเนินการขอใชบริการไดอยางถูกตอง 

 1.2  เพ่ือลดปญหาเอกสารไมถูกตองและตีคืน 

2.  ขอบเขต 

 คู่มือการให้บริการ กระบวนงาน :  การขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม จัดทำขึ้นเพื่อแสดงวิธีการขั้นตอน          

การขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุม ระยะเวลาแตละข้ันตอน เง่ือนไขในการขอใชบริการ ชองทางการใหบริการ และ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ สําหรับหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี และสํานักงานสภามหาวิทยาลัย  

3.  คําจํากัดความ 

 1.  การประชุม (Meeting) หมายถึง การจัดใหบุคคลตั ้งแตสองคนขึ ้นไป มาพบปะกันอยางมี

จุดมุงหมาย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด เพื่อปรึกษาหารือหาขอยุติในดานตาง ๆ ใหบรรลุเปาหมาย               

ท่ีวางไว  โดยเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุม ชี้แจงแสดงความคิดเห็น อภิปราย แลวสรุปเปนความคิดเห็นรวมกัน

หรือมติของท่ีประชุม  

 2. การจัดเลี้ยง (catering) หมายถึง การจัดบริการอาหารและเครื่องดื่มสําหรับการประชุม รวมถึง 

การใหบริการดานอาหารและเครื่องดื่มสําหรับผูมาประชุมตั้งแตตนจนเสร็จสิ้นการประชุม 

 3.  สวนบริหารงานกลาง หมายความวา สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 4.  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย หมายความวา สํานักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4.  หนาที่และความรับผิดชอบ 

ตําแหนง หนาที่ 

4.1  ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง พิจารณาอนุมัติ 

4.2  หัวหนางานบริหารท่ัวไป พิจารณาตรวจสอบ ใหความเห็นชอบ สั่งการ 

4.3  นักจัดการงานท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมาย ลงทะเบียนรับเรื่อง ตรวจสอบ ประสานงาน เสนอความเห็น

คาอาหารและเครื่องดื่ม สั่งซ้ือ เสนออนุมัติ 

4.4  พนักงานจัดเลี้ยง รับอาหารและเครื่องดื่มพรอมใบเสร็จรับเงิน และดําเนินการ

จัดเลี้ยง 
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5.  วิธีการข้ันตอนการใหบริการ และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา 

 
หนวยงาน 

ผูขอใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานผูขอใชบริการ 

สงแบบขอใชบริการ 

จัดเลี้ยงประชุมมายัง 

งานบริหารท่ัวไป 

สวนบริหารงานกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

A 

1. หนวยงานผูขอใชบริการบันทึกขอมูลลงใน 

    แบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมใหครบถวน  

    และลงนามโดยผูอํานวยการสวน/หัวหนาฝาย 

    /หัวหนางาน/เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการ 

    /เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

2. เอกสารท่ีตองแนบ 

   2.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ลงนามกํากับ 

        โดยผูลงนามในขอ 1 หากมีผูเขาประชุม 

        เพ่ิมเติมนอกเหนือจากคําสั่งฯ ใหแนบ 

        รายชื่อเพ่ิมเติม และลงนามกํากับรายชื่อ 

        โดยผูลงนามในขอ 1  หรือ 

   2.2 ถาไมมีคําสั่งแตงตั้งกรรมการ ใหแนบ 

        รายชื่อผูเขาประชุมและลงนามกํากับรายชื่อ  

        โดยผูลงนามในขอ 1  

3. สงแบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมมายัง 

   งานบริหารท่ัวไป สวนบริหารงานกลาง 

เง่ือนไข 

1. การขออนุมัติอาหารและเครื่องดื่ม กรณีปกติ  

   สงแบบขอใชบริการฯ ลวงหนากอนการ 

   ประชุม 3 วันทําการ 

2. กรณีเรงดวน ใหสงแบบขอใชบริการฯ 

   กอนการประชุม 2 วันทําการ (กรณีอ่ืน 

   นอกเหนือจากขอ 1 และ 2 ใหทํา 

   บันทึกขอความแจงเหตุผลมาทุกครั้ง) 

3. การขอยกเลิกจัดเลี้ยง ใหจัดทําบันทึกขอความ 

   ชี้แจงเหตผุล ถามีเอกสารท่ีเก่ียวของใหแนบมาดวย  

   เชน หนังสืองดประชุม โดยตองขอยกเลิกลวงหนา  

   2 วันทําการ ในกรณีท่ีสวนบริหารงานกลาง 

   สั่งซ้ืออาหารแลว หนวยงานผูขอใชบริการจะตอง 

   เปนผูรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมดในทุกกรณี 

กอนการ

ประชุม 

3 วันทําการ 
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ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา 

 
นักจัดการ 

งานท่ัวไป 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

A  
  

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ตรวจสอบ/พิจารณา 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง  

2. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบขอใชบริการ 

   จัดเลี้ยงประชุม และเอกสารแนบ 

3. ประสานงานหนวยงานผูขอใชบริการ (ถามี) 

4. พิจารณาใหความเห็นคาอาหารและเครื่องดื่ม 

5. เสนออนุมัติ 

 

10 นาที 

 
หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

 
 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

ใหความเห็นชอบ 

 
 

 

1. พิจารณาตรวจสอบ  

2. ลงนามใหความเห็นชอบ 

3 นาที 

 
ผูอํานวยการ 

สวนบริหารงานกลาง 

 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 
 

ลงนามอนุมัติ 3 นาที 

 
นักจัดการ 

งานท่ัวไป 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 
พิจารณาเมนู 

/เสนออนุมัติ 

 
 

1. พิจารณาเลือกเมนูอาหารและเครื่องดื่ม  

2. ประสานงานรานคา  

3. เสนออนุมัติเมนู และการมอบหมายงาน 

    พนักงานจัดเลี้ยง 

 

10 นาที 

 
หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

 
 

พิจารณาอนุมัติ 

 

 
 

 B  

 

อนุมัติเมนูอาหารและเครื่องดื่ม 

 

 

 
 

1 นาที 
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ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา 

 
นักจัดการ 

งานท่ัวไป 

ท่ีไดรับมอบหมาย 

B 

 
 

สั่งซ้ืออาหารและเครื่องดื่ม 

สั่งซ้ืออาหารและเครื่องดื่ม 

 

 

5 นาที 

 
พนักงานจัดเลี้ยง 

 
ดําเนินการจัดเลี้ยง 

 

1. รับอาหารและเครื่องดื่ม พรอมใบเสร็จรับเงิน 

2. ดําเนินการจัดเลี้ยงตามกําหนดการ 

 

ตามเวลาท่ีขอ

จัดเลี้ยง 

 
หนวยงาน 

ผูขอใชบริการ 

 

ลงนามรับรองการประชุม 

 

หนวยงานผูขอใชบริการลงนามรับรองวา 

มีการประชุมจริง และรับรองจํานวนผูเขาประชุม 

ในใบเสรจ็รบัเงิน 

 

1 นาที 

 

6.  ชองทางการใหบริการ  

หนวยงานผูขอใชบริการสงแบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุมมายัง งานบริหารท่ัวไป สวนบริหารงานกลาง 

สํานักงานอธิการบดี (ชั้น 3) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  โทรภายใน 11432  โดยกรอกขอมูลใหครบถวน 

พรอมแนบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/รายชื่อผูเขาประชุม และลงนามกํากับ  

7.  คาธรรมเนียม 

  ไมมีคาธรรมเนียม 
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8.  กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 หลักเกณฑการจายและวิธีการจายเงินรายได มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2566 (มีผลบังคับใช

ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2566)  หมวดคาใชสอย หนา 61  คาจัดเลี้ยง (1) การประชุม  
 

หลักเกณฑการจาย วิธีการจาย 

1. คาจัดเลี้ยง 

(1) การประชุม 

- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกิน 100 บาท/คน/ม้ือ 

- คาอาหาร                      ไมเกิน 300 บาท/คน/ม้ือ 

1. ใหจัดเลี้ยงตามกําหนดการ ความจําเปน เหมาะสม 

    และประหยัด 

    -  คาอาหาร ไมเกิน 2 ม้ือ / วัน 

    -  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกิน 2 ม้ือ / วัน 

2. คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มใหรวมถึง 

   คาบริการ (Service charge) และคาขนสง  

   ตามท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

3. หากมีความจําเปนตองจัดเลี้ยงนอกเหนือจากการ 

   ประชุม เชน ผูมาเยี่ยมชม หรือตอนรับผูมีเกียรติ 

   ชาวไทย / ชาวตางประเทศ / ติดตามกรรมการ 

   ผูทรงวุฒิของสภามหาวิทยาลัยใหเบิกได 

(4. 5. เปนคาจัดเลี้ยงการจดัการเรียนการสอน) 

6. อัตราการจายข้ึนอยูกับงบประมาณ และดุลพินิจ 

   ของหัวหนาสวนเจาของงบประมาณ 

   หรือรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย  

   ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

 หมายเหตุ : การพิจารณากําหนดอัตราคาจัดเลี้ยงการประชุม สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชหลัก Cost Effectiveness (การบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัดใหเกิด

ประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย) และใชหลัก Lean Management (การบริหารจัดการที่มีแนวคิดสําคัญในการ            

ลดความสูญเสีย ความสิ้นเปลือง ความสูญเปลา โดยการเพิ่มคุณภาพ (Quality) ปริมาณ (Quantity) แตคาใชจาย

และตนทุนการดําเนินการในสิ่งท่ีไมจําเปนลดลง 

9.  แบบฟอรมที่ใช 

 แบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุม สวนบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

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

หัวขอ : เผยแพร  > เอกสารและแบบฟอรม > แบบขอใชบริการจัดเลี้ยงประชุม  
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