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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(WORK INSTRUCTION: WI) 

 
 

ชื่องาน งานต้อนรับผูม้าเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดทำ : นางสุภารักษ์ เมินกระโทก บรรณารักษ์ 

ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิ: นางสุภารักษ์ เมินกระโทก หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการรู้สารสนเทศ  

 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา    

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-09 แก้ไขครั้งท่ี : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันท่ีบังคับใช้ : 7/5/2564 หน้าท่ี : 2 จาก 12 

 

 
 

 
 
 

ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
 

ครั้งที ่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข เลขที่ใบ DAR 
00 จัดทำครั้งแรก   
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    ภาพเอกสารการยืมเงินสำรองจ่าย 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษามีคู่มือการปฏิบัติ งานต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ   
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน ต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ซ่ึงแสดงขั้นตอน รายละเอียด
การจัดงานต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 
3. คำจำกัดความ 

งานต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  หมายถึง การดำเนินงานต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม 
ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา ซึ ่งประกอบด้วย คณะกรรมการตรวจประเมิน/รับรองหลักสูตร แขก
มหาวิทยาลัย กลุ่มวิชาชีพด้านห้องสมุดและสื่อการศึกษา คณะครู นักศึกษา นักเรียน ผู้ปกครอง เป็นต้น ทั้งนี้ 
ลักษณะงานต้อนรับ สามารถปรับตามความต้องการเฉพาะของแต่ละกลุ่มท่ีเข้าเยี่ยมชม     

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 หนังสือขอเข้าเยี่ยมชม SDE-CLREM-06-00-05 
2 เอกสารการยืมเงินสำรองจ่าย FM-CLREM-06-00-17 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

                       

1. 

 

 
รับเรื่องการขอเยี่ยมชม 

พนง ฝา่ย
ส่งเสริมฯ 

 

2. 

 

 
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบข้อมูล และ
เสนอผู้อำนวยการศูนย์ฯ พิจารณา 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
ส่งเสริมฯ 

 

3.  
หัวหน้าฝ่ายแจง้เพื่อทราบ/มอบหมาย
งานและกำหนดผู้รับผิดชอบ 
1. กำหนดรูปแบบ/ลักษณะการ
ต้อนรับ และช่วงระยะเวลาการเยี่ยม
ชม 
2. การจัดเตรียมสถานที่   
3. การจัดเอกสาร 
4. การจัดเตรียมอาหารว่าง 
5. การจัดเตรียมของที่ระลึก 
6. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
รับรอง 
7. การบันทึกภาพคณะผู้มาเยี่ยมชม 

  หัวหน้าฝ่าย
และ พนง 
ฝ่ายสง่เสริมฯ 

  

 

 เสนอ ผอ 
พิจารณา 

ก่อนการเผยแพร่  
เว็บไซต์ ศบส. 

หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน
แก่พนักงานในฝ่ายที่

เก่ียวข้อง 

 รับแจ้งขอเยี่ยมชม 
บันทึก/โทรศัพท ์

เร่ิมต้น 
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4.  
ฝ่ายสง่เสริมดำเนนิการให้การต้อนรับ
เอง หรือ เรียนเชิญผู้อำนวยการกล่าว
ต้อนรับ หรือเชิญหัวหน้าฝ่ายที่
เก่ียวข้อง ร่วมต้อนรับและให้ข้อมูล  
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับลักษณะของผู้มาเยี่ยม
ชม 

หัวหน้าฝ่าย 

 สำเนา
เรื่องขอเข้า
เยี่ยมชม 

5. 

 
จัดเตรียมข้อมูลเพื่อนำเสนอ เช่น 
เอกสาร PPT เป็นต้น 

หัวหน้าฝ่าย  
นักเทคโนโลยี

การศึกษา  

6.  
จัดทำออกแบบ ข้อความสำหรับป้าย
ต้อนรับและเผยแพร่บนจอดิจิทลั 

หัวหน้าฝ่าย  
นักเทคโนโลยี

การศึกษา 
 

7.  
จัดเตรียมและตรวจสอบความพร้อม 
1. สถานที่ก่ารต้อนรับและพาเยี่ยมชม 
2. สื่อโสตทัศน์ฯ และทดสอบ PPT  
3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์   
4. เอกสารสำหรับผู้มาเยี่ยมชม  
5. อาหารว่าง 
6. ของที่ระลึก  
7. การบันทึกภาพ 

 หัวหน้าฝ่าย
และ พนง 
ฝ่ายสง่เสริมฯ 

 

8.  ให้การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม  
ชี้แจ้งกำหนดการเยี่ยมชม 
 เชิญ ผอ กล่าวต้อนรับ  
การแนะนำตัวเอง และผู้มาเยี่ยมชม
แนะนำตัวเอง  

ผอ หัวหน้า
ฝ่ายและ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ระหว่างการให้การต้อนรับ 

A 

หัวหน้าฝ่ายประสานขอข้อมูล
หรือเชิญผู้เก่ียวข้องร่วมให้การ

ต้อนรับและให้ข้อมูล  

การเตรียมการก่อน 
ให้การต้อนรับ 

 
 

   จัดเตรียม PPT/ข้อมูล
สำหรับการนำเสนอใน

การเยี่ยมชม  

  จัดทำปา้ยยนิดี
ต้อนรับประชาสัมพันธ ์
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ลำดับ ผังการปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

บรรยาย แลกเปลี่ยน ตอบข้อซักถาม 
มอบของที่ระลึกบันทึก  
และนำเยี่ยมชม   

9.  -ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ 
-ปิดระบบคอมพิวเตอร์ ไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ  
-ทำเร่ืองคืนเงินและคา่ใช้จา่ยในการ
รับรอง 

ผอ หัวหน้า
ฝ่ายและ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

  

      

 
  

 การดำเนนิการหลัง
การต้อนรับ 

จบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับเรื่องการขอเยี่ยมชม รับเรื่องการขอเยี่ยมชม เช่น บนัทึก/โทรศัพท ์

2. กำหนดหัวข้อกิจกรรม หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้อำนวยการศูนย์ฯ พจิารณา 

3. มอบหมายงานแก่พนักงานฝา่ย หัวหน้าฝ่ายแจง้เพื่อทราบ/มอบหมายงานและกำหนดผู้รับผิดชอบ 
1. กำหนดรูปแบบ/ลักษณะการต้อนรับ และช่วงระยะเวลาการเยี่ยมชม 
2. การจัดเตรียมสถานที่   
3. การจัดเอกสาร 
4. การจัดเตรียมอาหารว่าง 
5. การจัดเตรียมของที่ระลึก 
6. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับรอง 

7. การบันทึกภาพคณะผู้มาเยี่ยมชม 
4. การจัดการฝึกอบรม   

 
ฝ่ายสง่เสริมดำเนนิการให้การต้อนรับเอง หรือ เรียนเชิญผู้อำนวยการ
กล่าวต้อนรับ หรือเชิญหัวหน้าฝา่ยที่เก่ียวข้อง ร่วมต้อนรับและให้ข้อมูล  

ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับลักษณะของผู้มาเยี่ยมชม 
5. จัดทำสื่อแนะนำผู้มาเยี่ยมชม จัดเตรียมข้อมูลเพื่อนำเสนอ เช่น เอกสาร  ข้อมูล PPT  เป็นต้น ให้

สอดคล้องกับความต้องการของผู้มาเยี่ยมชม 

6. จัดทำป้ายยินดีต้อนรับ จัดทำออกแบบ ข้อความสำหรับป้ายต้อนรับและเผยแพร่บนจอดิจิทัล 
โดยกำหนดให้ป้ายแสดงในวัน เวลา ที่เข้าเยี่ยมชม 

7. การเตรียมการก่อนการต้อนรับ จัดเตรียมและตรวจสอบความพร้อม 
1. สถานที่ในก่ารต้อนรบัและพาเยี่ยมชม 
2. สื่อโสตทัศน์ฯ และทดสอบ PPT  
3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์   
4. เอกสารสำหรับแจกผู้มาเยี่ยมชม  
5. อาหารว่าง 
6. ของที่ระลึก  

7. การบันทึกภาพ 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา    

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-09 แก้ไขครั้งท่ี : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันท่ีบังคับใช้ : 7/5/2564 หน้าท่ี : 9 จาก 12 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
8. การดำเนินการระหว่างการต้อนรับ -ให้การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม และบริการอาหารว่าง 

-ชี้แจ้งกำหนดการเยี่ยมชม 
-เชิญ ผอ กล่าวต้อนรับ  
-การแนะนำตัวเองและผู้มาเยี่ยมชมแนะนำตัวเอง  
-บรรยาย แลกเปลี่ยน ตอบข้อซักถาม  
-มอบของที่ระลึก  
-นำเยี่ยมชม 
-มีการบันทึกภาพระหว่างการให้การต้อนรับคณะผู้มาเยี่ยมชม   
 

9. การดำเนินการหลังการฝึกอบรม -ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ 
-ปิดระบบคอมพิวเตอร์ ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ  
-ทำเร่ืองคืนเงินและคา่ใช้จา่ยในการรับรอง 

 
 
 
7. การจัดเก็บเอกสาร 
  

ที่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ  สถานที่ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
1.  หนังสือขอเข้าเยี่ยมชม พนักงาน

บริการ 
ฝ่ายสง่เสริมฯ 1 ปีการศึกษา แฟ้มข้อมูล 

2. เอกสารการยืมเงินสำรอง
จ่าย 

จนท 
บริหารงาน
ทั่วไป 

ฝ่ายสง่เสริมฯ 1 ปีการศึกษา File อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา    

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-09 แก้ไขครั้งท่ี : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันท่ีบังคับใช้ : 7/5/2564 หน้าท่ี : 10 จาก 12 

 

 
 

8. ภาคผนวก 
หนังสือขอเข้าเยี่ยมชม 

 

 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา    

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-09 แก้ไขครั้งท่ี : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันท่ีบังคับใช้ : 7/5/2564 หน้าท่ี : 11 จาก 12 

 

 
 

เอกสารการยืมเงินสำรองจ่าย 

 
 
 
 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา    

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-06-02-09 แก้ไขครั้งท่ี : 00 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันท่ีบังคับใช้ : 7/5/2564 หน้าท่ี : 12 จาก 12 

 

 
 

ภาพผู้มาเยี่ยมชมศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
  

 

 


