
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

(Work Manual)  

 

 

กระบวนการ การรับรองแขกชาวต่างชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 



 

 

 
1. วัตถุประสงค์ 

งานวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ให้การต้อนรับชาวต่างประเทศที่เข้ามาเยี่ยมชมมหาวิทยาลัยและศึกษา               
ดูงานในมหาวิทยาลัย ความส าเร็จของการเตรียมการและการให้การต้อนรับอย่างอบอุ่น จะท าให้ผู้มาเยือนเกิด
ความประทับใจ ซึ่งจะเป็นการเปิดประตูแห่งความสัมพันธ์ด่านแรกที่ส าคัญที่สุด อันจะน าไปสู่ผลประโยชน์
ร่วมกัน ทั้งในระดับบุคคล หน่วยงาน และระดับประเทศ   

2. กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการรับรองแขกชาวต่างชาติ 

3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ ขัน้ตอนการรับรองแขกชาวต่างชาติ  มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ ให้ข้อมูลและ 
ร่วมประสานงานในการรับรองแขก
ชาวต่างชาติกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมด าเนินการรับรองแขก 

ชาวต่างชาติ 

ข้อเสนอแนะเพื่อการด าเนินงาน 

อธิการบดี 

ด าเนินการรับรองผู้มาเยือน
ชาวต่างชาติน าชมหน่วยงานต่างๆ 

 

เพื่อทราบ และอนุมัติค่าใช้จ่าย 

หน่วยงานต้นเรื่องประสานมายัง 
กองวิเทศสัมพันธ์ในการรับรอง

ชาวต่างชาติ 

บันทึกลงในฐานขอ้มูล และเผยแพรท่าง
เว็บไซด์ 



 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  3 วัน หน่วยงานต้นเรื่องส่งหนังสือการขอศึกษาดูงาน/ เยี่ยมชมกิจการ

ของมหาวิทยาลัย มายังกองวิเทศสัมพันธ์ 
- (ร่าง) ก าหนดการในการ
รับรองแขกชาวต่างชาติ 

คณะ/ ส านัก/ กอง 

2.  2 วัน หน่วยงานต้นเรื่องส่ง (ร่าง) ก าหนดการรับรองแขกชาวต่างชาติ 
มายังกองวิเทศสัมพันธ์เพื่อร่วมประสานงานรับรองการเยี่ยมชมให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการมา
เยือน  
กรณีมีข้อเสนอแนะ ให้ส่งกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องท าการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ และจัดส่งก าหนดการให้ผู้มาเยือนรับทราบ 
ประสานงานในการเดินทางมายังประเทศไทย และรายละเอียดอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ท่ีพัก พาหนะและอาหาร 
 

(ร่าง) ก าหนดการรับรอง
แขกชาวต่างชาติ 

คณะ/ ส านัก/ กอง 

3.  1 วัน กองวิเทศสัมพันธ์ ท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
รับรองผู้มาเยือนเสนออธิการบดี เพื่อโปรดพิจารณาและอนุมัต ิ 
 

- บันทึกการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการรับรองฯ 

กองวิเทศสัมพันธ์ 

4.   1 วัน - เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ หากผู้มาเยือน                         
มีความประสงค์จะพักท่ีโรงแรมสวนดุสิต เพลส หรือให้จัดพาหนะ              
รับ-ส่งให้ แล้วจึงด าเนินการตามท่ีผู้มาเยือนร้องขอ 

- ท าบันทึกถึงหน่วยงานท่ีผู้มาเยือนประสงค์จะไปเยี่ยมชม                    
โดยส่งก าหนดการและรายละเอียดเกี่ยวกับผู้มาเยือนให้
หน่วยงานน้ันๆ รับทราบ  

- ท าบันทึกขออนุเคราะห์ช่างภาพมาบันทึกภาพ ลงข่าว ของผู้มาเยือน  
- ท าบันทึกขออนุเคราะห์ใช้รถในการรับรองผู้มาเยือนฯ 
 

- บันทึกถึงหน่วยงานท่ีผู้
มาเยือนประสงค์จะไป
เยี่ยมชม 
- บันทึกขออนุเคราะห์
ช่างภาพ 
- บันทึกขออนุเคราะห์ใช้รถ 

- หน่วยงานต้นเรื่อง 
- กองวิเทศสัมพันธ์ 
- กองประชาสัมพันธ์ 
- ฝ่ายยานพาหนะ 

กองวิเทศสัมพันธ์ ให้ข้อมูลและ 
ร่วมประสานงานในการรับรองแขก
ชาวต่างชาติกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

  

 

หน่วยงานต้นเรื่องประสานมายัง 
กองวิเทศสัมพันธ์ในการรับรอง 

แขกชาวต่างชาติ 

 

ข้อเสนอแนะเพื่อการด าเนินงาน 

 

เพื่อโปรดพิจารณา และอนุมัติ 

อธิการบดี 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุเคราะห์
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 



 

 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.   -  ตรวจสอบการเตรียมการต่างๆ (Check list) เป็นระยะๆ                 

เพื่อเตรียม ความพร้อมในแต่ละขั้นตอน 
- เตรียมความพร้อมให้เรียบร้อยก่อนแขกจะเดินทางมาถึง  
- ติดต่อกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อยืนยันก าหนดการต่างๆ 
- ด าเนินการรับรองตามท่ีได้นัดหมายในก าหนดการ               
เมื่อแขกเดินทางมาถึง   
 
กรณีมีเหตุสุดวิสัย จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงก าหนดการ              
ให้เร่งแก้ปัญหาเฉพาะหน้า โดยประสานกับผอ.กองวิเทศ
สัมพันธ์และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เอกสาร Checklist  
ส าหรับการด าเนินงาน
รับรองแขกชาวต่างชาติ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6.   กองวิเทศสัมพันธ์ บันทึกรายละเอียดลงในฐานข้อมูล                
ของหน่วยงาน และเผยแพร่ผ่านเว็บไซด ์  

  

                                                                         

                         

บันทึกลงในฐานขอ้มูล และเผยแพร่ 
ทางเว็บไซด ์

 

ด าเนินการรับรองผู้มาเยือนชาวต่างชาติ
น าชมหน่วยงานต่างๆ 

 

คือ จุดเริ่มต้นกระบวนการ 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

คือ การตัดสินใจ 

คือ ทิศทาง/ การเคลื่อนไหวของงาน 

    คือ ฐานข้อมูล 

หมายเหตุ: 



 

 

5. การน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

 กองวิเทศสัมพันธ์ ได้สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน (workflow) ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเป็น
แนวทางขั้นตอนการรับรองแขกชาวต่างชาติ โดยจัดพิมพ์เป็นเอกสารเผยแพร่ ควบคู่กับการเผยแพร่ผ่านสื่อสังคม
ออนไลน์ (Social Media) เพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ตรงกัน และมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน สามารถน าขัน้ตอนการรับรองแขกชาวต่างชาติ มาเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก ค าสั่งการจัดการความรู้ KM ของหน่วยงาน 

ภาคผนวก ข ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้
ของหน่วยงาน 

ภาคผนวก ค หลักฐานอ้างอิงการน าเอาไปใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ค าสั่งการจัดการความรู้ KM ของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข. 
ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผน 

การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
หลักฐานอ้างอิงการน าเอาไปใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

การเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (Social media) 
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