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1. ข้ันตอนและผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

การตอนรับและรับรองผูติดตอราชการ ในเอกสารนี้ ประกอบดวย 

1) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายในหาวิทยาลัยขอนแกน 

2) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ซ่ึงมีข้ันตอนและผังกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายในหาวิทยาลัยขอนแกน    

 ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ ผูมาติดตองานไดรับความสะดวก รวดเร็วในการติดตองาน และมีความพึงพอใจไมนอยกวารอยละ 85 

สงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

1.1 การแสดง Flow chat การตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ท่ีไมปรากฏรายละเอียดงาน ดังนี้ 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 

การตอนรับและรับรองผูติดตอราชการ ES-SP-05 2 1/06/63 3/13 

1.2 การแสดง Flow chat การตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีปรากฏรายละเอียดงาน ดังนี้ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 

 

 

 

10 นาท ี 1. การรับขอมูลจากผูประสงคที่จะมาติดตองานทาง

อิเลคทรอนิกสและการพบโดยตรง ดังน้ี  

1) จดหมายอิเลคทรอนิกส  Line face book 

Messenger  

2) โทรศัพท 

3) เขามาติดตอเลขานุการผูบริหารกอนโดยตรง 

2. รับขอมูลและตรวจสอบขอมูล 

   1)  การหารือในประเด็นที่เกี่ยวของในแตละฝาย เชน 

การประชุมโครงการกอสรางตาง ๆ  การหารือการใช

งบประมาณ  การหารือแนวทางเรงรัดงานใหไดตาม

แผน  การหารือแนวทางปฏิบัติงาน  และการประชุม

วิชาการ 

  2) การสอบถามวัน เวลา ที ่ว างของผู บริหาร

มหาวิทยาลัยเพื่อจะเขาพบ 

3) การใหขอมูลชื่อบุคคลที่เกี่ยวของในการประชุม 

และหารือผูบริหาร 

4)  การสอบถามสถานที่ในการประชุมสามารถใช

ห องประช ุมท ี ่ ไหนอย างไร พร อมท ั ้ งต องการ

โสตทัศนูปกรณ 

5)  ตองการใหจัดอาหารวาง/อาหารกลางวัน  และ

เครื่องดื่มหรือไมตองการใหจดรายงานการประชุม

ดวยหรือไมตองการใหจัดหารถเพื่อรับ-สงดวยหรือไม 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกบั

การตอนรับผู มาติดตองานของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2 .    แนวค ิ ดและ เอกสารที่

เกี่ยวของในบทที่  3 

3.  ตัวอยางการรับขอมูลผู มา

ประสงค ท ี ่ จ ะมาต ิ ดต องาน

อิเล็กทรอนิกส  

  1) จดหมายอิเลคทรอนิกส   

 
  2)  Line 

 
4. ตัวอยางการไหวการตอนรับ

ดวยจิตบริการ 

 

 

เลขานุการ

ผูบริหาร 

 

จุดเริม่ตน 

1. การรับขอมูล          

   และตรวจสอบขอมูล 

A 
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3. สรุปประเด็นประเด็น ขอมูล ปญหา อุปสรรค

ของผูมาติดตองานเพื่อเตรียมนำเสนอ ผูบริหาร

พิจารณาส่ังการ/เห็นชอบไมเห็นชอบ 

4. ตัวอยางการรับโทรศัพท 

 

 

  

5 นาท ี

 

 

 

 

1. ผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและส่ัง

การ  

2.  กรณีที่ผูบริหารเห็นชอบและส่ังการเรียบรอย

แลว แตผูบริหารไดรับภารกิจเรงดวนจำเปนตอง

เลื่อนนัดการติดตองาน โดยแจงขอมูลกลับทาง

โทรศัพท 

 

  

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี 1.  แจงขอมูลกลับในกรณีที่ไดรับความเห็นชอบ

และดำเนินการตอไป 

2. กรณีผูมาติดตองานโดยไมไดนัด 

หมายและผูบริหารมีภารกิจอื่นที่เรงดวน จำเปน

และมีความสำคัญ  จึงไมสามารถใหเขาพบได 

เลขานุการผูบริหารตองอำนวยความสะดวกดวย

ความเต็มใจดวยจิตบริการ อัธยาศัยไมตรีอันดี   

และขอขอมูลผูที่มาติดตอพรอมทั้งจะประสาน

กลับไปอยางเรงดวน 

3.  ในกรณีที ่ผู มาติดตองานไมมียานพาหนะ 

เลขานุการควรอำนวยความสะดวกโดยประสาน

ขอรถส วนกลางมหาว ิทยาล ัย หร ือต ิดตอ

ประสานงานขอรถจากคณะ หน วยงานที่

เกี่ยวของกับผูมาติดตอ 

1. แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตอนรับ   ผูมาติดตองานผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3  

2.  แนวคิดและเอกสารที่เกี่ยวของ 

บทที่  3   

3.  ตัวอยางการโทรศัพทแจงขอมูล

กลับ สมุด ปากกาตองพรอมในการ

จดขอมูล 

  

 

เลขานุการผูบริหาร 

 

ไมวาง 

วาง/เห็นชอบ 

2. เสนอ

ผูบริหาร   

3. แจงขอมูลกลับผูมา    

   ติดตองาน 

A 

A 
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 4.  ในกรณีผูมาติดตองานเจ็บปวย

กะทันหัน ตองโทรศัพทประสานงาน

ไปยัง หมายเลข 1669 เพื่อนำสง

โรงพยาบาลศรีนครินทร หรือ

โรงพยาบาลที่ใกลเคียงที่สุด 

4.  ตัวอยางรถตูเพื่ออำนวยความสะดวก 

 

 
 

5.  ตัวอยางรถปฏิบัติการฉกุเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  นาที 1.  กลาวคำทักทาย “สวัสดีคะ” เมื่อ 

ผู มาติดตองาน โดยการเรียนเชิญผู มา

ติดตองานเขาหองประชุม ดวยความ

กระฉับกระเฉงกระตือรือรน ยิ ้มแยม

แจมใสดวยจิตบริการที่ดี ใสใจผูมาติดตอ

งาน 

2. เมื ่อผู มาติดตองานเขาหองประชุม

เลขาน ุการสอบถามผ ู มาต ิดต องาน

ประสงคจะรับเครื ่องดื ่มอะไรอยางไร 

พรอมกับบริการอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

3.  จัดเตรียมขอมูลที ่ผู บริหารมีความ

ประสงค  เช นกฎ ระเบ ียบ เอกสารที่

เกี่ยวของในการประชุมหรือขอมูลอื่น ๆ 

 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3  

2. แนวคิด และเอกสารที่เกี่ยวของ บทที่  

3 

3. รูปตัวอยางการไหว   

 ตอนรับดวยความเต็มใจ 

 
4. การตอนรับดวยจิตบริการ 

   
 

เลขานุการผูบริหาร 

 

4. รับรองผูมาติดตอ/   

   ป  

A 

A 
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  4.  ในกรณีที่ผูมาประชุมไมมียานพาหนะ 

เลขานุการควรอำนวยความสะดวกโดย

ประสานขอรถสวนกลางมหาวิทยาลัย 

หรือติดตอประสานงานขอรถจากคณะ

หนวยงานที่เกี่ยวของกับผูมาติดตอ 

5.  ในกรณีผ ู มาประชุมเกิดเจ็บปวย

กะทันหัน ตองโทรศัพทประสานงานไป

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

โรงพยาบาลที่ใกลเคียงที่สุด 

6. สรุปเอกสารคาใชจายที่อาจจะเกิดขึ้น

เชน  คาเล้ียงรับรอง  คาอาหารกลางวัน  

เพื่อดำเนินการเบิกจายตอไป 

 

. 5.  ตัวอยางรูปหองประชุม 

 
 

6. ตัวอยางการรับรอง   

อาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

 
 

7. ตัวอยางอาหารวางและ   

เคร่ืองด่ืม 

 
 

7.  ตัวอยางรถตูเพื่ออำนวยความสะดวก 

 
8.  ตัวอยางรถปฏิบัติการฉกุเฉิน 

 

 

 

A 

A 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

5 นาท ี 1.  ผู ต ิดตองานหรือผู มาประชุมได

เสร็จสิ ้นภารกิจ  เลขานุการกลาว

ทักทาย“สวัสดีคะ”  เพื่อสง  และนำ

ทางไปสงหนาลิฟต 

2.  กรณีท ี ่ผ ู มาต ิดต องาน/ผ ู มา

ประชุม ยังไมกลับทันที  เลขานุการ

ตองอำนวยความสะดวกพรอมทั้งใส

ใจกระตือรือรนในการตอนรับ 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

เลขานุการผูบริหาร 

 

 

 

 

10 นาท ี 1.  มีแบบประเมินผลการตอนรับ 

2.  วิเคราะหขอมูล 

3.  รายงานผลการประเมินพึงพอใจ 

4.  นำขอเสนอแนะเพื ่อพัฒนาการ

ต อนร ับของเลขาน ุการผ ู บร ิหาร

มหาวิทยาลัย 

 เลขานุการผูบริหาร 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

5. สงผูมาตดิตอ/ 

    

6. ประเมินผลการตอนรับ       

   ผูมาติดตอ/ประสานงาน 

จุดสิ้นสุด 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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2) ข้ันตอนการตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแกน           

     ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ ผูมาติดตองานไดรับความสะดวก รวดเร็วในติดตองาน สงผลตอความพึงพอใจของผูมาศึกษาดูงาน 

2.1 การแสดง Flow chat การตอนรับผูมาติดตองานผูบริหารมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีไมปรากฏรายละเอียดงาน :  หนวยงานท่ีขอศึกษาดูงาน คณะศึกษาดูงาน ดังนี้ 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 

10-30 นาท ี 1. การรับขอมูลจากหนวยงานที่ขอศึกษา

ดูงาน มหาวิทยาลัยขอนแกน เชน  

1)  รับหนังสือจากหนวยงานที่ขอศึกษาดู

งาน จากงานสารบรรณ  กองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 2)  หารือประเด็นที่ประสงคมาขอเยี่ยม

ชมเพ ื ่อประสานงานก ับหนวยงานที่

เกี่ยวของ  

3)  สอบถามวัน เวลา ที่คณะศึกษาดูงาน

ขอเขาเยี่ยมชม 

4) การใหขอมูลบุคลากรภายใตฝายที่

เกี่ยวของในการเขามาดูงาน  

5)  สอบถามความต องการ การใช

อุปกรณโสตทัศนูปกรณหรือไม 

6)   สอบถามข อจำก ัดด  านอาหาร

เคร่ืองด่ืม การแพยา  แพอาหาร และโรค

ประจำตัว ของคณะศึกษาดูงาน 

7) ตองการใหจดรายงานการประชุมดวย

หรือไม 

8)  ตองการใหจัดหารถเพื่อรับ-สงดวย

หรือไม 

 

 

 

 

 

 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่เกีย่วของ บท

ที่  3 

3. รูปตัวอยางหนังสือขอเขาศึกษาดู

งาน 

 
 

 
 

 

 

 

เลขานุการผูบริหาร 

 

จุดเริม่ตน 

1. การรับขอมูล            

    

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

10-15 นาท ี  

1. ผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและส่ัง

การ  

2.  กรณีท ี ่ผ ู บร ิหารเห ็นชอบและส ั ่ งการ

เรียบรอยแลว แตผูบริหารไดรับภารกิจเรงดวน

จำ เป นต องมอบหมายผ ู  บร ิหารท  านอื่น

ปฏิบัติการแทนอาจเปน รองอธิการบดีที่ไดรับ

มอบหมาย และหรือ ผูชวยอธิการบดีที่เกี่ยวของ 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตอนรับผูมาติดตองานของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย บทที ่3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่

เกี่ยวของ บทที่  3 

3.  รูปตัวอยางการเสนอหนังสือ

เพื่อใหผูบริหารพิจารณา 

 
 

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-30 นาที 1.  ทำหนังสือแจงขอมูลกลับในกรณีที ่ไดรับ

ความเห็นชอบและดำเนินการตอไป 

2. ทำหนังสือเชิญหนวยงานที่เกี ่ยวของ เชน 

กอง สำนักงาน รวมใหการตอนรับ 

3.  ในกรณีที่คณะศึกษาดูงานไมมี 

ยานพาหนะ เลขานุการควรอำนวยความสะดวก

โดยประสานขอรถ สวนกลางมหาวิทยาลัย  

4.  ในกรณีผูมาติดตองานเจ็บปวยกะทันหัน 

ตองโทรศัพทประสานงานไปยังหมายเลข 1669 

เพื่อนำส งโรงพยาบาลศร ีนคร ินทร   ห รือ

โรงพยาบาลที่ใกลเคียงที่สุด 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตอนรับผูมาติดตองานของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่

เกี่ยวของ บทที่  3 

 

3.  ตัวอยางรูปรถตูสวนกลางเพื่อ

อำนวยความสะดวก 

 
 

 

 

 

 

เลขานุการผูบริหาร 

 

  2. เสนอ     

      ิ    

A 

3. แจงขอมูลกลับคณะศึกษา 

    

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

  4. ตัวอยางรถปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
 

5. ตัวอยาง  รถบัสเพื่ออำนวยอำนวย

ความสะดวก 

 
 

 

 10-30 นาท ี 1.  ผูบริหาร และบุคคลที่เกี่ยวของให

การต อนร ับบร ิ เวณหนาอาคารส ิ ริ

คุณากรเมื่อคณะศึกษาดูงานมาถึง และ

รวมถายรูปหมูเพื่อเปนที่ระลึก 

2.  จัดเตรียมเจาหนาที่ตอนรับและคณะ

ศึกษาดูงานเขาหองประชุมเพื่อ 

    ฟงบรรยาย  เลขานุการรับรองอาหาร 

วางและเคร่ืองด่ืม 

3.  จัดเตรียมขอมูลที่ผู บริหารมีความ

ประสงคเชนกฎ ระเบียบ เอกสารที

เกี่ยวของในการศึกษาดูงาน หรือขอมูล

อื่น ๆ 

4. ในกรณ ีที่คณะศ ึกษาด ูงานไม มี

ยานพาหนะ เลขานุการควรอำนวย

คว า ม ส ะ ด ว ก โ ดย ปร ะ สา นขอรถ

สวนกลางมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผู มาติดตองานของผู บริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่เกี่ยวของ บท

ที่  3 

3.  ตัวอยางรูปคณะศึกษาดูงาน 

 
 

 

 

งานเลขานุการผูบริหาร 

 

A 

4. รับรองคณะศึกษาดูงาน 

    

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ีบังคับใช หนา 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 5.  ในกรณีที่คณะศึกษาดูงานเจ็บปวย

กะทันหัน ตองโทรศัพทประสานงานไป

ยังหมายเลข 1669 เพื่อนำสงโรงพยาบาล

ศรีนครินทร หรือโรงพยาบาลที่ใกลเคียง

ที่สุด 

6.  สรุปเอกสารคาใชจายที่อาจจะ 

เกิดขึ้น เชน  คาเลี้ยงรับรอง  คาอาหาร

กลางวัน เพื่อเบิกจายไปยังกองคลัง 

 

4.  ตัวอยางหองประชุมในการรับรอง 

 
 

5. ตัวอยางอาหารวางและเคร่ืองด่ืมสำหรับ

รับรอง 

 
 

6. ตัวอยางรถปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
 

 

 

 10 นาท ี 1.  คณะศึกษาดูงานไดเสร็จสิ้นภารกิจ

เลขานุการกลาวทักทาย “สวัสดีคะ”  เพื่อ

นำคณะศึกษาศึกษาดูงาน  สงขึ้นรถหนา

อาคารสิริคุณากร 

 2.  กรณีที่คณะศึกษาดูงาน ยังไมกลับ

ทันที  เลขานุการตองอำนวยความสะดวก

พรอมทั้งใสใจกระตือรือรนในการตอนรับ 

1.แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ตอนรับผูมาติดตองานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย บทที่ 3    

2.  แนวคิด และเอกสารที่เกีย่วของ บทที่  3 

งานเลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 

 

A 

5. การสงคณะศึกษาดูงาน 

A 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หนวยงาน งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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2. เอกสารอางอิง 

-  

 

3. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

-  

 

4. แหลงท่ีมา 
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