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1. ข้ันตอนและผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

การตอนรับและรับรองผูติดตอราชการ ในเอกสารนี้ ประกอบดวย 

1) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายในหาวิทยาลัยขอนแกน 

2) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ซ่ึงมีข้ันตอนและผังกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายในหาวิทยาลัยขอนแกน    

 ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ ผูมาติดตองานไดรับความสะดวก รวดเร็วในการติดตองาน และมีความพึงพอใจไมนอยกวารอยละ 85 

สงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.1 การแสดง Flow chat การตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ท่ีไมปรากฏรายละเอียดงาน ดังนี้ 
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1.2 การแสดง Flow chat การตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีปรากฏรายละเอียดงาน ดังนี้ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 

 

 

 

10 นาท ี 1. การรับขอมูลจากผูประสงคที่จะมาติดตองานทาง

อิเลคทรอนิกสและการพบโดยตรง ดังน้ี  

1) จดหมายอิเลคทรอนิกส  Line face book 

Messenger  

2) โทรศัพท 

3) เขามาติดตอเลขานุการผูบริหารกอนโดยตรง 

2. รับขอมูลและตรวจสอบขอมูล 

   1)  การหารือในประเด็นที่เกี่ยวของในแตละฝาย เชน 

การประชุมโครงการกอสรางตาง ๆ  การหารือการใช

งบประมาณ  การหารือแนวทางเรงรัดงานใหไดตาม

แผน  การหารือแนวทางปฏิบัติงาน  และการประชุม

วิชาการ 

  2) การสอบถามวัน เวลา ที ่ว างของผู บริหาร

มหาวิทยาลัยเพื่อจะเขาพบ 

3) การใหขอมูลชื่อบุคคลที่เกี่ยวของในการประชุม 

และหารือผูบริหาร 

4)  การสอบถามสถานที่ในการประชุมสามารถใช

ห องประช ุมท ี ่ ไหนอย างไร พร อมท ั ้ งต องการ

โสตทัศนูปกรณ 

5)  ตองการใหจัดอาหารวาง/อาหารกลางวัน  และ

เครื่องดื่มหรือไมตองการใหจดรายงานการประชุม

ดวยหรือไมตองการใหจัดหารถเพื่อรับ-สงดวยหรือไม 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกบั

การตอนรับผู มาติดตองานของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2 .    แนวค ิ ดและ เอกสารที่

เกี่ยวของในบทที่  3 

3.  ตัวอยางการรับขอมูลผู มา

ประสงค ท ี ่ จ ะมาต ิ ดต องาน

อิเล็กทรอนิกส  

  1) จดหมายอิเลคทรอนิกส   

 
  2)  Line 

 
4. ตัวอยางการไหวการตอนรับ

ดวยจิตบริการ 

 

 

เลขานุการ

ผูบริหาร 

 

จุดเริม่ตน 

1. การรับขอมูล          

   และตรวจสอบขอมูล 

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การตอนรับและรับรองผูติดตอราชการ ES-SP-05 2 1/06/63 4/13 

 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

  

3. สรุปประเด็นประเด็น ขอมูล ปญหา อุปสรรค

ของผูมาติดตองานเพื่อเตรียมนำเสนอ ผูบริหาร

พิจารณาส่ังการ/เห็นชอบไมเห็นชอบ 

4. ตัวอยางการรับโทรศัพท 

 

 

  

5 นาท ี

 

 

 

 

1. ผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและส่ัง

การ  

2.  กรณีที่ผูบริหารเห็นชอบและส่ังการเรียบรอย

แลว แตผูบริหารไดรับภารกิจเรงดวนจำเปนตอง

เลื่อนนัดการติดตองาน โดยแจงขอมูลกลับทาง

โทรศัพท 

 

  

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี 1.  แจงขอมูลกลับในกรณีที่ไดรับความเห็นชอบ

และดำเนินการตอไป 

2. กรณีผูมาติดตองานโดยไมไดนัด 

หมายและผูบริหารมีภารกิจอื่นที่เรงดวน จำเปน

และมีความสำคัญ  จึงไมสามารถใหเขาพบได 

เลขานุการผูบริหารตองอำนวยความสะดวกดวย

ความเต็มใจดวยจิตบริการ อัธยาศัยไมตรีอันดี   

และขอขอมูลผูที่มาติดตอพรอมทั้งจะประสาน

กลับไปอยางเรงดวน 

3.  ในกรณีที ่ผู มาติดตองานไมมียานพาหนะ 

เลขานุการควรอำนวยความสะดวกโดยประสาน

ขอรถส วนกลางมหาว ิทยาล ัย หร ือต ิดตอ

ประสานงานขอรถจากคณะ หน วยงานที่

เกี่ยวของกับผูมาติดตอ 

1. แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตอนรับ   ผูมาติดตองานผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3  

2.  แนวคิดและเอกสารที่เกี่ยวของ 

บทที่  3   

3.  ตัวอยางการโทรศัพทแจงขอมูล

กลับ สมุด ปากกาตองพรอมในการ

จดขอมูล 

  

 

เลขานุการผูบริหาร 

 

ไมวาง 

วาง/เห็นชอบ 

2. เสนอ

ผูบริหาร   

3. แจงขอมูลกลับผูมา    

   ติดตองาน 

A 

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การตอนรับและรับรองผูติดตอราชการ ES-SP-05 2 1/06/63 5/13 
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 4.  ในกรณีผูมาติดตองานเจ็บปวย

กะทันหัน ตองโทรศัพทประสานงาน

ไปยัง หมายเลข 1669 เพื่อนำสง

โรงพยาบาลศรีนครินทร หรือ

โรงพยาบาลที่ใกลเคียงที่สุด 

4.  ตัวอยางรถตูเพื่ออำนวยความสะดวก 

 

 
 

5.  ตัวอยางรถปฏิบัติการฉกุเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาที 1.  กลาวคำทักทาย “สวัสดีคะ” เมื่อ 

ผู มาติดตองาน โดยการเรียนเชิญผู มา

ติดตองานเขาหองประชุม ดวยความ

กระฉับกระเฉงกระตือรือรน ยิ ้มแยม

แจมใสดวยจิตบริการที่ดี ใสใจผูมาติดตอ

งาน 

2. เมื ่อผู มาติดตองานเขาหองประชุม

เลขาน ุการสอบถามผ ู มาต ิดต องาน

ประสงคจะรับเครื ่องดื ่มอะไรอยางไร 

พรอมกับบริการอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

3.  จัดเตรียมขอมูลที ่ผู บริหารมีความ

ประสงค  เช นกฎ ระเบ ียบ เอกสารที่

เกี่ยวของในการประชุมหรือขอมูลอื่น ๆ 

 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3  

2. แนวคิด และเอกสารที่เกี่ยวของ บทที่  

3 

3. รูปตัวอยางการไหว   

 ตอนรับดวยความเต็มใจ 

 
4. การตอนรับดวยจิตบริการ 

   
 

เลขานุการผูบริหาร 

 

4. รับรองผูมาติดตอ/   

   ป  

A 

A 
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  4.  ในกรณีที่ผูมาประชุมไมมียานพาหนะ 

เลขานุการควรอำนวยความสะดวกโดย

ประสานขอรถสวนกลางมหาวิทยาลัย 

หรือติดตอประสานงานขอรถจากคณะ

หนวยงานที่เกี่ยวของกับผูมาติดตอ 

5.  ในกรณีผ ู มาประชุมเกิดเจ็บปวย

กะทันหัน ตองโทรศัพทประสานงานไป

ย ั ง  หมาย เลข  1669  เพ ื ่ อ น ำ ส ง

โ ร ง พ ย า บ า ล ศ ร ี น ค ร ิ น ท ร   ห รื อ

โรงพยาบาลที่ใกลเคียงที่สุด 

6. สรุปเอกสารคาใชจายที่อาจจะเกิดขึ้น

เชน  คาเล้ียงรับรอง  คาอาหารกลางวัน  

เพื่อดำเนินการเบิกจายตอไป 

 

. 5.  ตัวอยางรูปหองประชุม 

 
 

6. ตัวอยางการรับรอง   

อาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

 
 

7. ตัวอยางอาหารวางและ   

เคร่ืองด่ืม 

 
 

7.  ตัวอยางรถตูเพื่ออำนวยความสะดวก 

 
8.  ตัวอยางรถปฏิบัติการฉกุเฉิน 

 

 

 

A 

A 
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5 นาท ี 1.  ผู ต ิดตองานหรือผู มาประชุมได

เสร็จสิ ้นภารกิจ  เลขานุการกลาว

ทักทาย“สวัสดีคะ”  เพื่อสง  และนำ

ทางไปสงหนาลิฟต 

2.  กรณีท ี ่ผ ู มาต ิดต องาน/ผ ู มา

ประชุม ยังไมกลับทันที  เลขานุการ

ตองอำนวยความสะดวกพรอมทั้งใส

ใจกระตือรือรนในการตอนรับ 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

เลขานุการผูบริหาร 

 

 

 

 

10 นาท ี 1.  มีแบบประเมินผลการตอนรับ 

2.  วิเคราะหขอมูล 

3.  รายงานผลการประเมินพึงพอใจ 

4.  นำขอเสนอแนะเพื ่อพัฒนาการ

ต อนร ับของเลขาน ุการผ ู บร ิหาร

มหาวิทยาลัย 

 เลขานุการผูบริหาร 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

5. สงผูมาตดิตอ/ 

    

6. ประเมินผลการตอนรับ       

   ผูมาติดตอ/ประสานงาน 

จุดสิ้นสุด 
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2) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแกน           

     ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ ผูมาติดตองานไดรับความสะดวก รวดเร็วในติดตองาน สงผลตอความพึงพอใจของผูมาศึกษาดูงาน 

2.1 การแสดง Flow chat การตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีไมปรากฏรายละเอียดงาน :  หนวยงานท่ีขอศึกษาดูงาน คณะศึกษาดูงาน ดังนี้ 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 

10-30 นาท ี 1. การรับขอมูลจากหนวยงานที่ขอศึกษา

ดูงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน เชน  

1)  รับหนังสือจากหนวยงานที่ขอศึกษาดู

งาน จากงานสารบรรณ  กองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 2)  หารือประเด็นที่ประสงคมาขอเยี่ยม

ชมเพ ื ่อประสานงานก ับหนวยงานที่

เกี่ยวของ  

3)  สอบถามวัน เวลา ที่คณะศึกษาดูงาน

ขอเขาเยี่ยมชม 

4) การใหขอมูลบุคลากรภายใตฝายที่

เกี่ยวของในการเขามาดูงาน  

5)  สอบถามความต องการ การใช

อุปกรณโสตทัศนูปกรณหรือไม 

6)   สอบถามข อจำก ัดด  านอาหาร

เคร่ืองด่ืม การแพยา  แพอาหาร และโรค

ประจำตัว ของคณะศึกษาดูงาน 

7) ตองการใหจดรายงานการประชุมดวย

หรือไม 

8)  ตองการใหจัดหารถเพื่อรับ-สงดวย

หรือไม 

 

 

 

 

 

 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่เกีย่วของ บท

ที่  3 

3. รูปตัวอยางหนังสือขอเขาศึกษาดู

งาน 

 
 

 
 

 

 

 

เลขานุการผูบริหาร 

 

จุดเริม่ตน 

1. การรับขอมูล            

    

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
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10-15 นาท ี  

1. ผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและส่ัง

การ  

2.  กรณีท ี ่ผ ู บร ิหารเห ็นชอบและส ั ่ งการ

เรียบรอยแลว แตผูบริหารไดรับภารกิจเรงดวน

จำ เป นต องมอบหมายผ ู  บร ิหารท  านอื่น

ปฏิบัติการแทนอาจเปน รองอธิการบดีที่ไดรับ

มอบหมาย และหรือ ผูชวยอธิการบดีที่เกี่ยวของ 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตอนรับผูมาติดตองานของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย บทที ่3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่

เกี่ยวของ บทที่  3 

3.  รูปตัวอยางการเสนอหนังสือ

เพื่อใหผูบริหารพิจารณา 

 
 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-30 นาที 1.  ทำหนังสือแจงขอมูลกลับในกรณีที ่ไดรับ

ความเห็นชอบและดำเนินการตอไป 

2. ทำหนังสือเชิญหนวยงานที่เกี ่ยวของ เชน 

กอง สำนักงาน รวมใหการตอนรับ 

3.  ในกรณีที่คณะศึกษาดูงานไมมี 

ยานพาหนะ เลขานุการควรอำนวยความสะดวก

โดยประสานขอรถ สวนกลางมหาวิทยาลัย  

4.  ในกรณีผูมาติดตองานเจ็บปวยกะทันหัน 

ตองโทรศัพทประสานงานไปยังหมายเลข 1669 

เพื่อนำส งโรงพยาบาลศร ีนคร ินทร   ห รือ

โรงพยาบาลที่ใกลเคียงที่สุด 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตอนรับผูมาติดตองานของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่

เกี่ยวของ บทที่  3 

 

3.  ตัวอยางรูปรถตูสวนกลางเพื่อ

อำนวยความสะดวก 

 
 

 

 

 

 

เลขานุการผูบริหาร 

 

  2. เสนอ     

      ิ    

A 

3. แจงขอมูลกลับคณะศึกษา 

    

A 
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  4. ตัวอยางรถปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
 

5. ตัวอยาง  รถบัสเพื่ออำนวยอำนวย

ความสะดวก 

 
 

 

 10-30 นาท ี 1.  ผูบริหาร และบุคคลที่เกี่ยวของให

การต อนร ับบร ิ เวณหนาอาคารส ิ ริ

คุณากรเมื่อคณะศึกษาดูงานมาถึง และ

รวมถายรูปหมูเพื่อเปนที่ระลึก 

2.  จัดเตรียมเจาหนาที่ตอนรับและคณะ

ศึกษาดูงานเขาหองประชุมเพื่อ 

    ฟงบรรยาย  เลขานุการรับรองอาหาร 

วางและเคร่ืองด่ืม 

3.  จัดเตรียมขอมูลที่ผู บริหารมีความ

ประสงคเชนกฎ ระเบียบ เอกสารที

เกี่ยวของในการศึกษาดูงาน หรือขอมูล

อื่น ๆ 

4. ในกรณ ีที่คณะศ ึกษาด ูงานไม มี

ยานพาหนะ เลขานุการควรอำนวย

คว า ม ส ะ ด ว ก โ ดย ปร ะ สา นขอรถ

สวนกลางมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผู มาติดตองานของผู บริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่เกี่ยวของ บท

ที่  3 

3.  ตัวอยางรูปคณะศึกษาดูงาน 

 
 

 

 

งานเลขานุการผูบริหาร 

 

A 

4. รับรองคณะศึกษาดูงาน 

    

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
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 5.  ในกรณีที่คณะศึกษาดูงานเจ็บปวย

กะทันหัน ตองโทรศัพทประสานงานไป

ยังหมายเลข 1669 เพื่อนำสงโรงพยาบาล

ศรีนครินทร หรือโรงพยาบาลที่ใกลเคียง

ที่สุด 

6.  สรุปเอกสารคาใชจายที่อาจจะ 

เกิดขึ้น เชน  คาเลี้ยงรับรอง  คาอาหาร

กลางวัน เพื่อเบิกจายไปยังกองคลัง 

 

4.  ตัวอยางหองประชุมในการรับรอง 

 
 

5. ตัวอยางอาหารวางและเคร่ืองด่ืมสำหรับ

รับรอง 

 
 

6. ตัวอยางรถปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
 

 

 

 10 นาท ี 1.  คณะศึกษาดูงานไดเสร็จสิ้นภารกิจ

เลขานุการกลาวทักทาย “สวัสดีคะ”  เพื่อ

นำคณะศึกษาศึกษาดูงาน  สงขึ้นรถหนา

อาคารสิริคุณากร 

 2.  กรณีที่คณะศึกษาดูงาน ยังไมกลับ

ทันที  เลขานุการตองอำนวยความสะดวก

พรอมทั้งใสใจกระตือรือรนในการตอนรับ 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่เกีย่วของ บทที่  3 

งานเลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 

 

A 

5. การสงคณะศึกษาดูงาน 

A 
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หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2. เอกสารอางอิง 

-  

 

3. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

-  

 

4. แหลงท่ีมา 

ภูษิตา มวงมูลตรี. (2562). คูมือเทคนิคการตอนรับผูมาติดตอราชการของผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน, หนา 45-56. 
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