
 
หลักเกณฑการใหบริการหองประชุมหอประชุมไปรษณียไทย  ฝายงานบริหารกลาง 

 
๑. ผูมีสิทธิขอใช 
 ๑.๑ พนักงาน/ลูกจาง 
  ๑.๑.๑ พนักงาน/ลูกจางของบริษัท  ไปรษณียไทย  จํากัด  (จัดงานเฉพาะตนเอง) 
  ๑.๑.๒ บุตรที่ชอบดวยกฎหมายของพนักงาน/ลูกจางของบริษัท  ไปรษณียไทย  จํากัด  
   (พรอมแสดงหลักฐาน) 
  ๑.๑.๓ บุคคลหรือหนวยงานที่  กจป./ผูที่ไดรับมอบหมายจาก  กจป.  เห็นสมควรอนุญาต 
 ๑.๒ บุคคลทั่วไป 
  ๑.๒.๑ บุคคลทั่วไป 
  ๑.๒.๒ หนวยงานภายนอก 

๒. กิจกรรมท่ีขอใชหองประชุม 
 ๒.๑ จัดงานเลี้ยง 
 ๒.๒ จัดงานประชุม/สัมมนา 
๓. อัตราคาบํารงุ 
 ๓.๑ พนักงาน/ลูกจาง 
  ๓.๑.๑ คาบํารุงสถานที ่   
    - หองแสตมปทอง   ขนาด     ๓๖ x ๒๐.๘  เมตร ๒,๐๐๐   บาท ***  (ช้ันลาง) 
    - หองแสตมปเงิน    ขนาด  ๑๔.๘ x ๑๔.๖  เมตร ๑,๐๐๐   บาท ***  (ช้ันบน) 
    - หองแสตมปนาก   ขนาด  ๑๔.๖ x ๑๔.๔  เมตร        ๖๐๐   บาท ***  (ช้ันลาง) 
  ๓.๑.๒ คาปรับอากาศและไฟฟาแสงสวาง 
     - หองแสตมปทอง ช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐   บาท ***    
     - หองแสตมปเงิน ช่ัวโมงละ        ๕๐๐   บาท *** 
     - หองแสตมปนาก ช่ัวโมงละ        ๓๐๐   บาท ***   
      (เศษของช่ัวโมงคิดเปน  ๑  ช่ัวโมง) 

***  ราคาน้ียังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม *** 
 ๓.๒ บุคคลทั่วไป 
  ๓.๒.๑ คาบํารุงสถานที ่             
     - หองแสตมปทอง                                        ๑๐,๐๐๐   บาท *** 
     - หองแสตมปเงิน   ๓,๐๐๐   บาท *** 
     - หองแสตมปนาก   ๒,๖๐๐   บาท *** 
  ๓.๒.๒ คาปรับอากาศและไฟฟาแสงสวาง 
     - หองแสตมปทอง ช่ัวโมงละ ๑,๕๐๐ บาท *** 
     - หองแสตมปเงิน ช่ัวโมงละ              ๑,๐๐๐  บาท *** 
     - หองแสตมปนาก ช่ัวโมงละ        ๕๐๐  บาท *** 
     (เศษของช่ัวโมงคิดเปน  ๑  ช่ัวโมง) 

*** ราคาน้ียังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม*** 
  ๓.๒.๓ บริษัท  กสท. โทรคมนาคม  จํากัด  (มหาชน)  และพนักงาน/ลูกจางของบริษัทฯ ลด ๒๕ % 
   (เฉพาะคาบํารุงสถานที)่ (จัดงานเฉพาะตนเองหรือบุตร  พรอมแสดงหลักฐาน) 
 



 - ๒ -         
 
๔. คาบริการของเจาหนาท่ี 
 ๔.๑ หองแสตมปทอง 
  ๔.๑.๑ คาเจาหนาที่ดูแลอาคารสถานที่  ๑  คน      ๕๐๐ บาท 
  ๔.๑.๒ คาเจาหนาที่ดูแลไฟฟา  ๑  คน        ๕๐๐ บาท 
  ๔.๑.๓ คาเจาหนาที่ทําความสะอาด  ๓  คน  ๆ  ละ  ๓๐๐  บาท     ๙๐๐ บาท 
  ๔.๑.๔ คาเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ๓  คน  ๆ   ละ  ๓๐๐  บาท     ๙๐๐ บาท 
    -  สําหรับผูมารวมงานไมเกิน ๕๐๐ คน 
    -  กรณีเกิน ๕๐๐ คน จายเพิ่มตามความเหมาะสม ประมาณ ๑-๒ คน 
  ๔.๑.๕ คาจัดสถานที ่          ๔๐๐ บาท 
 ๔.๒  หองแสตมปเงิน 
  ๔.๒.๑ คาเจาหนาที่ดูแลอาคารสถานที่  ๑  คน       ๕๐๐ บาท 
  ๔.๒.๒ คาเจาหนาที่ดูแลไฟฟา  ๑  คน        ๕๐๐ บาท 
  ๔.๒.๓ คาเจาหนาที่ทําความสะอาด  ๒  คน ๆ ละ  ๓๐๐  บาท ๖๐๐   บาท 
  ๔.๒.๔ คาเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ๓  คน ๆ ละ  ๓๐๐  บาท     ๙๐๐ บาท 
 ๔.๓ หองแสตมปนาก 
  ๔.๒.๑ คาเจาหนาที่ดูแลอาคารสถานที่  ๑  คน       ๕๐๐ บาท 
  ๔.๒.๒ คาเจาหนาที่ดูแลไฟฟา  ๑  คน        ๕๐๐ บาท 
  ๔.๒.๓ คาเจาหนาที่ทําความสะอาด  ๒  คน ๆ ละ  ๓๐๐  บาท ๖๐๐   บาท 
  ๔.๒.๔ คาเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ๒  คน ๆ ละ  ๓๐๐  บาท     ๖๐๐ บาท 
๕. บริการอ่ืน ๆ 
 ๕.๑ อาหาร  -  เครื่องด่ืม  ไดแก  โตะจีน  บุฟเฟต  ค็อกเทล  (ตามราคาที่ตกลง) 
 ๕.๒ ดนตร ี - อิเล็กโทนพรอมนักรอง  ๑  คน เปนเงิน   ๓,๕๐๐ บาท 
     - อิเล็กโทนพรอมนักรอง  ๒  คน เปนเงิน    ๔,๐๐๐ บาท 
     - เจาภาพจัดหามาเอง 
     + อิเล็กโทน  ตองชําระคาไฟฟาเพิ่ม      ๕๐๐ บาท 
     + ดนตรีวงใหญ  ตองชําระคาไฟฟาเพิ่ม   ๑,๕๐๐ บาท 

** หมายเหตุ **   หามติดต้ังไฟสปอรตไลทขนาดใหญ 

 ๕.๓ ถายวีดีโอ  หรืออุปกรณโสตสาธารณูปกรณ  ตองชําระคาไฟฟาเพิ่ม    ๑,๐๐๐ บาท 
 ๕.๔ บริการตกแตงปายโฟมหนาเวที  และปายทางเขางาน   ๑,๐๐๐ บาท 
 ๕.๕ เกาอี้ตัวละ             ๕ บาท 
 ๕.๖ บริการติดต้ังเต็นท  ราคาประมาณ                         ๕๐๐ – ๘๐๐ บาท 

(เต็นทขนาดเล็ก  ราคา  ๕๐๐  บาท,  ขนาดใหญ  ราคา  ๘๐๐  บาท) 
 ๕.๗ ดอกไมประดับในงาน  (ตามราคาที่ตกลง)  
๖. การใชสถานท่ี 
 ๖.๑ ผูขอใชสถานที่ตองใชบริการเครื่องปรับอากาศดวย 
 ๖.๒ ผูขอใชสถานทีจ่ัดงานเลี้ยง   
  -  วันธรรมดาใชระหวางเวลา       ๑๗.๐๐ – ๒๒.๐๐  น.   
  -  วันหยุดราชการใชระหวางเวลา  ๑๒.๐๐ – ๒๒.๐๐  น.   

๖.๓  ขอใชสถานที่ตองชําระเงินคาบํารุงและคาบริการตาง ๆ  ในวันทําสัญญาตามอัตราที่กําหนด 



- ๓ - 
 

 
๖.๔  ผูขอใชสถานที่ตองวางเงินประกันความเสียหายซึ่งอาจเกิดข้ึนในระหวางการจัดงาน 

  - พนักงาน/ลูกจาง  วางเงินประกัน   ๑,๐๐๐ บาท 
  - บุคคลทั่วไป  วางเงินประกัน            ๓,๐๐๐ บาท 
   คาประกันความเสียหายจะคืนใหภายใน ๓ วันทําการภายหลังเมื่องานเสร็จแลว 
 ๖.๕ ผูขอใชสถานที่ตองรับผิดชอบชดใชทรัพยสินทั้งหมดของบริษัท  ไปรษณียไทย  จํากัด  ที่เกิดการ 
  เสียหาย  สูญหาย  ซึ่งมิใชเกิดจากการกระทําของเจาหนาที ่

๖.๖ ผูขอใชจะตองระบุช่ืองานใหชัดเจนวาเปนการจัดงานประเภทใด เชน งานสังสรรค งานสัมมนา หรือ
งานประชุมเกี่ยวกับเรื่องใด 

๖.๗ ผูขอใชจะตองระบุจํานวนผูรวมงาน วามีจํานวนเทาใด  เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตวาสมควร
จะใชหองขนาดใดจัดงาน  เชน 

  ๖.๗.๑ หองแสตมปทอง 
     - จัดงานเลี้ยงสังสรรคจุไดไมเกิน          ๗๐   โตะ 
     - จัดประชุม/สัมมนาไมเกิน        ๗๐๐   คน 
  ๖.๗.๒ หองแสตมปเงิน 
     - จัดงานเลี้ยงสังสรรคจุไดไมเกิน          ๒๐   โตะ 
     - จัดประชุม/สัมมนาไมเกิน        ๑๐๐   คน 
  ๖.๗.๓ หองแสตมปนาก 
     - จัดงานเลี้ยงสังสรรคจุไดไมเกิน          ๑๐   โตะ 
     - จัดประชุม/สัมมนาไมเกิน          ๕๐   คน 
 
๗. การติดตอขอใชสถานท่ีและการชําระคาใชสถานท่ี 
 ๗.๑. ผูขอใชสถานที่จะตองมาติดตอดวยตนเองกับคณะกรรมการที่ไดรับการแตงต้ังจากฝายงานบริหารกลาง 
  เพื่อจองวันจัดงานและจายคามัดจํา 
     - พนักงาน/ลูกจาง   จายคามัดจํา ๑,๐๐๐ บาท  (ไมรวม VAT) 
     - บุคคลทั่วไป   จายคามัดจํา ๒,๐๐๐ บาท  (ไมรวม VAT) 
 ๗.๒. ผูขอใชสถานที่ตองมาติดตอทําสัญญาดวยตนเองที่ฝายงานบริหารกลาง  บริษัท  ไปรษณียไทย  จํากัด 
  พรอมชําระคาบํารุงสถานที่  คาบริการ  และคาประกันความเสียหายอยางชากอนวันจัดงาน  ๑๕  วัน 
 ๗.๓. หากผูขอใชสถานที่ยกเลิกการใชสถานที่หลังจากทําสัญญาแลว  จะตองถูกหักคาบํารุงสถานที่  ๕๐ % 
๘.  กรณีใชในกิจการ ปณท  เชน  การจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม  ที่  ปณท  อนุมัติใหดําเนินการแลว  จะไดรับ 
 การยกเวนคาใชจาย  (คาบํารุงสถานที/่คาปรับอากาศ/คาบริการของเจาหนาที)่ 
๙. การใดที่มิไดเปนไปตามหลักเกณฑน้ี  หรือเห็นสมควรปฏิบติัเปนอยางอื่นที่เปนผลดีตอ  ปณท  ตองไดรับ 
 อนุมัติจาก  กจป.  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก  กจป. 

๑๐. ปณท  ขอสงวนสิทธ์ิที่จะบอกเลิกการใชหอประชุมไปรษณียไทยได  หาก ปณท  มีความจําเปนเรงดวน 
 ในการใชหอประชุมฯ สําหรับกิจการของ  ปณท 
 
  
                                             ……………………………. 


