
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการบริหารจัดการและต้อนรับอาคันตุกะต่างประเทศ 

ผู้ก ากับดูแล : รศ. ดร.ชนินทร เพ็ญสูตร 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุภีฤทัย บัวแก้ว 
หน่วยงาน : หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

ข้อก าหนดส าคัญ ข้อมูลและก าหนดการถูกต้องและได้รับการยืนยัน การรับรองเหมาะสมกับ
ระดับและวัตถุประสงค์ของอาคันตุกะ ด าเนินงานทันตามก าหนด ใช้จ่าย
งบประมาณตามระเบียบ และสามารถติดตามตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้ 

ความต่อเนื่อง - มี checklist/Template การให้การต้อนรับ
อาคันตุกะต่างประเทศ 
- มีฐานข้อมูลอาคันตุกะต่างประเทศที่เป็นปัจจุบัน 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
- ข้อมูลอาคันตุกะ/
ต าแหน่ง/สถาบันไม่
ครบหรือไม่ถูกต้อง 
- วัตถุประสงค์และ
ประเด็นหารือไม่
ชัดเจน 
- ผู้บริหาร/ผูเ้กี่ยวข้อง
ไม่ว่างในวันท่ีเสนอ 
- ยืมเงินไม่ทันก่อนวัน
รับรอง 
- ห้องประชุมไม่
พร้อม/จองซ  า 

อาคันตุกะต่างประเทศ - อีเมล/หนังสือขอเข้า
พบปะและหารือทาง
วิชาการ ท่ีระบุวัน/เวลา/
คณะบุคคลที่ขอเข้าพบ 

1. รับและตรวจสอบค าขอเข้า
เยี่ยม 

- ข้อมูลค าขอเข้าเยี่ยมที่ผ่าน
การตรวจสอบเบื องต้น  
- ประเด็นการหารือทาง
วิชาการ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - checklist/Template 
ก า ร ใ ห้ ก า ร ต้ อ น รั บ
อาคันตุกะต่างประเทศ 
- ข้อมูลความเ ช่ียวชาญ
ข อ ง ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ
คณาจารย์ในคณะ 
- ระเบียบ/ข้อก าหนดที่
เกี่ยวข้องกับอัตราค่าเลี ยง
รับรอง/ค่าอาหารว่าง 
-  Standard Faculty’s 
Presentation 
- แนวทางพิธีการและการ
ให้การรับรองอาคันตุกะ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - ข้อมูลค าขอเข้าเยี่ยมที่
ผ่านการตรวจสอบเบื องต้น 
- ประเด็นการหารือทาง
วิชาการ 

2. เสนอผู้บรหิารเพื่อพิจารณา ผลการพิจารณา หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ ผลการพิจารณา  3. ประสานและยืนยัน
ก าหนดการ/ผูเ้ข้าร่วม 

- อีเมลแจ้งยืนยันการให้การ
ต้อนรับ 
- ก าหนดการ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมให้การ
ต้อนรับ 
- ประเด็นการหารือทาง
วิชาการ 

อาคันตุกะต่างประเทศ, 
หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - อีเมลแจ้งยืนยันการให้
การต้อนรับ 
- ก าหนดการ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมให้การ
ต้อนรับ 
- ประเด็นการหารือทาง
วิชาการ 

4. ขออนุมัติงบประมาณส าหรับ
ค่าเลี ยงรับรอง/อาหารว่าง 

- เรื่องขออนุมัติงบประมาณ 
ในระบบ e-Doc 
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - เรื่องขออนุมัติ
งบประมาณ ในระบบ e-
Doc ที่ไดร้ับการอนุมตัิแล้ว 

5. ด าเนินการขอยืมงบประมาณ
ในระบบ E-Loan 

- สัญญายมืเงินในระบบ E-
Loan 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 



 
หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - ระบบ E-Room 

- ก าหนดการ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมให้การ
ต้อนรับ 
- ประเด็นการหารือทาง
วิชาการ 

6. จัดเตรยีมสถานท่ีรับรองและ
เอกสารประกอบการประชุม
หารือทางวิชาการ 

- สถานท่ีที่จัดเตรียม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมส าหรับ
การให้การรับรอง 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- ไฟล์น าเสนอประกอบการ
ประชุม 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์, คณะ
ผู้บริหารคณะ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์, 
คณะผู้บริหารคณะ 

- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- ไฟล์น าเสนอประกอบการ
ประชุม 

7. ต้อนรับและด าเนินการ
ประชุมหารือทางวิชาการ 

- สรุปประเด็นการหารือ 
- รูปภาพกิจกรรม 
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - สรุปประเด็นการหารือ 
- รูปภาพกิจกรรม 
- เอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

8. สรุปและบันทึกผลการเยือน - สรุปข้อมูลการหารือทาง
วิชาการ 
- รูปภาพกิจกรรม 
- ฐานข้อมูลอาคันตุกะ
ต่างชาติที่เป็นปัจจุบัน 
- เอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์, หน่วย
สื่อสารองค์กร 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์, 
หน่วยสื่อสารองค์กร 

- สรุปข้อมูลการหารือทาง
วิชาการ 
- รูปภาพกิจกรรม 

9. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต/์สื่อ social media 

ข้อมูลการหารือทางวิชาการ
ที่ได้รับการประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต/์ สื่อ social 
media 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ - เอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
- สรุปข้อมูลการหารือทาง
วิชาการ 

10. ขออนุมัติเบิกงบประมาณ 
ค่าเลี ยงรับรองและค่าอาหาร
ว่าง 

- เรื่อง ขออนุมัติเบิก
งบประมาณในระบบ e-Doc 
ที่แนบเอกสารที่เกีย่วข้อง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม 
ร้อยละของค าขอเข้า
เยี่ยมที่มีข้อมลูส าคัญ
ครบถ้วนส าหรับการ
ด าเนินการ (ร้อยละ 
80) 

ความพร้อมของสถานท่ี
รับรองและเอกสาร
ประกอบการหารือ (ร้อย
ละ 100) 

ข้ อ มู ล ที่ ใ ช้ ส า ห รั บ ก า ร
ประชาสัมพันธ์มีความถูกต้อง 
(ร้อยละ 100) 

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม กิ จ ก ร ร ม 
(เป้าหมาย ร้อยละ 80) 

งบประมาณได้ รั บการ
เบิกจ่ายตรงตามจ านวน
และวัตถุประสงค์ของการ
ขออนุมัติ (เป้าหมาย ร้อย
ละ 100) 



 


