


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  2 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

ประวัติการแกไข (Revision  History) 
แกไขคร้ังท่ี วันท่ีแกไข รายละเอียดการแกไข DAR No. 

0 3 มี.ค. 2560 ประกาศใชครั้งแรก CO 019/2560 
1 20 มี.ค. 2563 -เพ่ิมรหัสเอกสาร  F-CO-SWP-12 ในรายละเอียดการ

ทํางาน ข้ันตอนท่ี 2 หนา 6 
- เพ่ิมเอกสารออก “ใบสรุปงานใหบริการประจําสัปดาห” 
และเพ่ิมรายละเอียดข้ันตอนการทํางาน โดยเพ่ิม 

“ · พนักงานรักษาความปลอดภัยของอาคาร เพ่ือใหทราบ

จํานวนบุคลากรท่ีเขามาใชบริการภายในพ้ืนท่ีของอาคาร 
และเตรียมความพรอมดานความปลอดภัยของอาคาร” ใน
ข้ันตอนท่ี 4 หนา 7 
-เพ่ิมรายการบันทึกและเอกสารท่ีเก่ียวของ “6.7 ใบสรุปงาน
ใหบริการประจําสัปดาห” ในขอ 6 บันทึกและเอกสารท่ี
เก่ียวของ หนา 8 

   CO-036/2563 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  3 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

 

1. วัตถุประสงค 
ข้ันตอนปฏิบัติงานน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม เพ่ือใหไดรับ
รายละเอียดและความตองการใชหองประชุม อบรมและสัมมนา จากลูกคา และทําใหงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุน
ธุรกิจ สามารถใหบริการลูกคาไดตามความประสงคและความตองการของลูกคา จนสรางความพึงพอใจใหแกลูกคาได 

 
2. ขอบขาย 

ข้ันตอนปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมเฉพาะการใหบริการหองประชุม/หองอบรม/สัมมนา ในอาคารเขตอุตสาหกรรม
ซอฟตแวรประเทศไทย ช้ัน 3 และช้ัน 4 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120 
 

3. นิยาม 
FMS   หมายถึง   เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  4 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

 

4. แผนผังกระบวนการทํางาน 

  

 

FMS 
 

 

  

 

 

 

 FMS 
 

 

 

 

  

 

FMS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 FMS 
 

 

 

 

 

 

 FMS 
 

 

 

 

 FMS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
พิจารณาและตรวจสอบขอมูล 

และความสามารถในการใหบริการ 

จบ 

จบ 

เริ่ม 

ใหบริการไมได 

ใหบริการ
 

2 

รับความตองการใชหองอบรม/สมัมนา/ประชุม 
1 

สํารองหอง จัดทําใบเสนอราคา  
และตดิตามใบเสนอราคา 

3 

ตรวจสอบความพรอมกอนการใหบริการ 
และดําเนินการใหบริการ 

5 

สรุปคาบริการและประสานงาน 
ฝายการเงินและบัญชี 

6 

ประสานขอมูลการใหบริการแกผูเก่ียวของ 

4 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  5 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

5. รายละเอียดกระบวนการทํางาน 
 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
1. 

 
 
 
 
 

เอกสารเขา 
- ไมม ี
เอกสารออก 
- ไมม ี

ขั้นตอนการทํางาน 
รับความตองการใชหองอบรม / สัมมนา / ประชุม 
 
ลูกคาภายนอก 
1.   ลูกคาติดตอขอใชบริการหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม 
มายังเจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ ผานทาง e-
mail โทรศัพท หรือลูกคาเขามาติดตอท่ีสํานักงานดวยตนเอง 
2.   เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ สอบถามและ
บันทึกขอมูลเก่ียวกับลูกคา และความตองการใชบริการหองอบรม/
หองสัมมนา/หองประชุม พรอมกับแจงประมาณการราคาใหลูกคา
ทราบเบ้ืองตน 
 
ลูกคาภายใน 
1.   ลูกคาภายในสํารองการใชบริการหองอบรม/หองสัมมนา/หอง
ประชุมไดเองโดยผานระบบอินทราเน็ตของ เขตอุตสาหกรรม
ซอฟตแวรฯ   
        
หมายเหตุ  - ลูกคาภายใน หมายถึง งานตาง ๆ ภายใตฝายบริหาร

เขตอุตสาหกรรมซอฟตแวร   
                - ลูกคาภายนอก หมายถึง บุคคลภายนอก และ 

หนวยงานอ่ืน ๆ ภายใตสวทช. 

รบัความตอ้งการใชห้อ้งอบรม/หอ้งสมัมนา/หอ้ง

ประชุม 

1 

FMS 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  6 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารเขา 
- แบบการขอใชบริการหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม

(F-CO-SWP-12) 
 
เอกสารออก 
- แบบการขอใชบริการหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม 

(F-CO-SWP-12) 
 

ขั้นตอนการทํางาน 
พิจารณาและตรวจสอบขอมูลและความสามารถในการใหบริการ 
 

เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ ดําเนินการดังน้ี 
 
ลูกคาภายนอก 
1.พิจารณาตรวจสอบความสามารถในการใหบริการ จากระบบการ
จองหองประชุมฯ เชน หองวางหรือไม การใหบริการในสวนเครื่อง
คอมพิวเตอร ซอฟตแวร และอุปกรณตาง ๆ วาสามารถรองรับการ
ใชงานและความตองการของลูกคาหรือไม  ดําเนินการตอตาม
ข้ันตอนท่ี 3 
 
2.ในกรณีไมสามารถใหบริการตามความตองการของลูกคาได ให
ประสานติดตอกลับไปยังลูกคาเพ่ือขอปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับ
ความสามารถของการใหบริการ เชน การเปลี่ยนขนาดหอง 
อุปกรณ และวันท่ีใชงาน เปนตน หากลูกคาไมสามารถปรับเปลี่ยน
ได ใหเจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ ดําเนินการแจง
ลูกคาเพ่ือยืนยันการเลิกใชบริการ  จบกระบวนการ 
 
3.ในกรณีท่ีลูกคาสามารถปรับเปลี่ยนและใหบริการได จะทําการ
แจ งให ให ลู กค าทราบ และส งแบบการขอใชห องอบรม / 
หองสัมมนา / หองประชุม ใหกับลูกคาเพ่ือกรอกรายละเอียด
เก่ียวกับการใชหองประชุมฯ พรอมใหสงกลับมาทาง e-mail หรือ 
Fax  ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 3 
 
ลูกคาภายใน 
ติดตามและขอใหสงแบบการขอใชหองอบรม / หองสัมมนา / หอง
ประชุม  

 

2 

พิจารณาและตรวจสอบขอมูล
และความสามารถในการ

ใหบริการ 
 

FMS 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  7 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
3. 

 
 
 
 

เอกสารเขา 
- ใบเสนอราคา (สําหรับการใชบริการหองอบรม / 

หองสัมมนา / หองประชุม)    
- ใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 
 
เอกสารออก 
- ใบเสนอราคา (สําหรับการใชบริการหองอบรม / 

หองสัมมนา / หองประชุม)    
 

ขั้นตอนการทํางาน 

การสํารองหอง จดัทาํใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคา  

 

ลูกคาภายนอก 
- 1.  เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ ดําเนินการ

สํารองการใชหองประชุม/อบรม/สัมมนา ผานทางระบบ
อินทราเน็ต และออกใบเสนอราคา (สําหรับการใชบริการหอง
อบรม / หองสัมมนา / หองประชุม)   เพ่ือประมาณคาใชจาย
ตางๆ ของการใชบริการ ใหแกลูกคา 

2.  ติดตามและรับคํายืนยันการใชบริการจากลูกคา โดยใหลูกคา
หรือตัวแทนลงนามในใบเสนอราคาน้ัน หรือลูกคาอาจออกใบสั่งซื้อ
สั่งจาง (PO) และใหสงกลับมายังงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุน
ธุรกิจ 
 
ลูกคาภายใน 
1.  เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ รับคํายืนยันการ
ใชบริการจากลูกคาภายใน ผานแบบการขอใชบริการหองอบรม/
หองสัมมนา/หองประชุม 
 

4. 

 
 
 
 
 
 

เอกสารเขา 
-   ไมม ี
เอกสารออก 
-   ใบสรุปงานใหบริการประจําสัปดาห 

ขั้นตอนการทํางาน 
การประสานขอมูลการใหบริการแกผูเกี่ยวของ 
1. เมื่อไดรับการยืนยันการขอใชบริการจากลูกคาภายนอกและ

ภายในแลว เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ 
ดําเนินการรวบรวมขอมูลและรายละเอียดการใชบริการ เพ่ือสง
ใหแกผูท่ีเก่ียวของดังน้ี 

• เจาหนาท่ีดูแลอาคารและสถานท่ี เพ่ือใหจัดเตรียมสถานท่ี ท้ังใน
พ้ืนท่ีหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม พ้ืนท่ีรับประทาน
อาหารวางและอาหารกลางวัน และพ้ืนท่ีจอดรถสําหรับวิทยากร 
หรือ VIP 

• เจาหนาท่ีบริการคอมพิวเตอร เพ่ือดูแลอุปกรณคอมพิวเตอรและ
โปรแกรมซอฟตแวร และอุปกรณอ่ืน ๆ ทีใชในการใหบริการ  

• ผูใหบริการดานจัดเลี้ยง เพ่ือใหจัดเตรียมอาหารวางและอาหาร
กลางวัน  

• พนักงานทําความสะอาด เพ่ือดูแลพ้ืนท่ีทําความสะอาดพ้ืนท่ี
หองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม และจัดเตรียมกระดาษ, 
ดินสอ, นํ้าดื่ม  

FMS 
 

FMS 

สํารองหอง จัดทําใบเสนอราคา 
และตดิตามใบเสนอราคา 

3 

ประสานขอมูลการใหบริการแกผูเก่ียวของ 4 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เร่ือง  

การใหบริการหองอบรม/หองสัมมนา/
หองประชุม 

    

 

 

 

   

   ข้ันตอนการปฏิบัติงานเลขท่ี :  PM-CO-SWP-03  
   หนาท่ี                          :  8 ของ  8 
   แกไขครั้งท่ี                    :  1 
   วันท่ีมีผลบังคับใช            :  20 มีนาคม 2563 

 

ขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
5. 

 
 
 

 
เอกสารเขา 
-   ไมม ี
เอกสารออก 
-   ไมม ี

ขั้นตอนการทํางาน 

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการให้บริการและดาํเนินการ

ให้บริการ 

1. เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ ตองตรวจสอบ
ความพรอมการใหบริการ ความเรียบรอยในการเตรียมงาน
ของผูท่ีเก่ียวของกอนการใหบริการจริง 

2. ประสานงานดูแลและใหบริการลูกคา ระหวางการใชหอง
อบรม/หองสัมมนา/หองประชุม จนงานเสร็จสิ้น 

6. 

 
 
 
 

เอกสารเขา 
-    ไมม ี
เอกสารออก 
- ใบเแจงหน้ี 
- แบบประเมินความพีงพอใจ F-CO-SWP-14 
- รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของลูกคา 
- รายงานสรุปคาใชจาย 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
สรุปคาใชบริการและประสานงานฝายการเงินและบัญชี 
 
เจาหนาท่ีงานบริหารพ้ืนท่ีและสนับสนุนธุรกิจ ดําเนินการหลังจาก
การใหบริการ ดังน้ี 

• ออกใบแจงหน้ีใหแกลูกคาภายนอก (บุคคลภายนอก) และเก็บ
คาบริการหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม   

• เมื่อเก็บเงินคาบริการฯ แลว ใหประสานงานกับการเงินเพ่ือ
ออกใบเสร็จ/ใบกํากับภาษีใหลูกคา 

• สรุปรายการคาใชจายการใหบริการหนวยงานอ่ืน ๆ ภาย
ใตสวทช.และงานภายใตฝายบริหารเขตอุตสาหกรรมซอฟตแวร 

• สงแบบประเมินความพึงพอใจใหแกลูกคา (F-CO-SWP-14) 
ทุกครั้งหลังจากการใหบริการเสร็จสิ้น เพ่ือนําผลการประเมิน
มาวิเคราะหหาแนวทางปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ การ
ใหบริการลูกคาท่ีมาใชหองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม 
ทุกๆ 1 เดือน  

• ประเมินคุณภาพผูใหบริการดานจัดเลี้ยงทุกๆ 3 เดือน 
 (F-CO-SWP-15) 

 
 

6.  บันทึกและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
6.1 แบบการขอใชหองอบรม / หองสัมมนา / หองประชุม (F-CO-SWP-12) 
6.2 ใบเสนอราคา (สําหรับงานใหบริการหองอบรม / สัมมนา (F-CO-SWP-13) 
6.3 แบบประเมินความพึงพอใจ หองอบรม/หองสัมมนา/หองประชุม (F-CO-SWP-14) 
6.4 แบบประเมินคณุภาพบริการดานจัดเลี้ยง หองอบรม/หองสมัมนา/หองประชุม (F-CO-SWP-15) 
6.5 รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของลูกคา 
6.6 รายงานสรุปคาใชจาย  
6.7 ใบสรุปงานใหบริการประจําสปัดาห 

 

ตรวจสอบความพรอมกอนการใหบริการ 
และดําเนินการใหบริการ  

 

5 
FMS 

FMS 

สรุปคาบริการและประสานงาน 
ฝายการเงินและบัญชี 
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