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‭1. วัตถุประสงค์ (Objective)‬

‭1.1  เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการต้อนรับและรับรองแขกของผู้บริหาร‬

‭1.2  เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอนการต้อนรับและรับรองแขกของผู้บริหาร และ‬

‭สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง‬

‭1.3  เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึงขั้นตอน‬

‭กระบวนการปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติได้จริง‬

‭2. ขอบเขต (Scope)‬

‭การต้อนรับและรับรองแขกของผู้บริหาร  ครอบคลุมการต้อนรับและรับรองแขกผู้บริหารระดับสูงของ‬

‭มหาวิทยาลัยลัยวลัยลักษณ์  รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี ซึ่งเป็นการสร้างภาพลักษณ์แก่องค์กร และนำมา‬

‭ซึ่งการสร้างร่วมมือในด้านต่างๆแก่มหาวิทยาลัย  โดยมีเนื้อหากระบวนการงานดังนี้ ดำเนินการในกระบวนการ‬

‭ต้อนรับผ่านระบบสารสนเทศ งานสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  การดำเนินการขออนุมัติ‬

‭งบประมาณ งานพัสดุ และการเงิน การจัดซื้อของที่ระลึก การสั่งอาหารว่าง และการประสานจองร้านอาหาร‬

‭(อาหารมื้อหลัก)  การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ตรวจสอบสถานที่ อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์‬

‭และอื่น ๆ  และรายงานความก้าวหน้าการเตรียมงานก่อนจัดประชุมให้ผู้บริหารทราบ‬

‭3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)‬

‭ผู้‬‭ปฏิบัติ‬‭งาน‬‭มี‬‭บทบาท‬‭หน้าที่‬‭ความ‬‭รับ‬‭ผิด‬‭ชอบ‬‭ใน‬‭ตำแหน่ง‬ ‭เจ้า‬‭หน้าที่‬‭บริหาร‬‭งาน‬‭ทั่วไป‬ ‭งาน‬‭บริหาร‬‭ทั่วไป‬‭และ‬

‭ธุรการ‬ ‭ส่วน‬‭ส่ง‬‭เสริม‬‭และ‬‭พัฒนา‬‭นักศึกษา‬ ‭สังกัด‬‭สำนักงาน‬‭อธิการบดี‬ ‭มี‬‭ขอบเขต‬‭งาน‬‭(TOR)‬‭และ‬‭ลักษณะ‬‭งาน‬‭ที่‬‭ได้‬‭รับ‬

‭มอบหมายตามความรับผิดชอบ ดังนี้‬



‭3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจำตำแหน่ง‬

‭1.‬ ‭การรับและการนำเสนอเอกสาร/การวิเคราะห์เอกสารรับเข้าและส่งออกทั้งที่มีต้นฉบับและระบบ‬

‭DOMs‬

‭2.‬ ‭การอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารเรื่องการนัดหมาย  ได้แก่ การมาพบ การ‬

‭ขอเข้าพบ การนัดประชุมหารือ‬

‭3.‬ ‭การอำนวยความสะดวกในการไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร ได้แก่ การนัดหมาย การเดิน‬

‭ทาง ที่พัก และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง‬

‭4.‬ ‭การสร้างส่งเอกสาร ที่ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารแล้ว‬

‭5.‬ ‭ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก‬

‭6.‬ ‭การพิมพ์เอกสาร การร่างหนังสือ ให้ผู้บริหาร‬

‭7.‬ ‭การติดตามงานให้ผู้บริหาร‬

‭8.‬ ‭งานต้อนรับและรับรองแขกผู้บริหาร‬

‭9.‬ ‭การเข้าประชุมร่วมกับผู้บริหารเพื่อติดตามงาน (เฉพาะกรณี)‬

‭10.‬ ‭ดูแลความเรียบร้อยห้องปฏิบัติงานของผู้บริหาร‬



‭3.2 โครงสร้างส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา‬



‭4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)‬

‭กระบวนการ‬‭เตรียม‬‭การ‬‭ต้อนรับ‬‭และ‬‭รับรอง‬‭แขก‬‭ของ‬‭ผู้‬‭บริหาร‬ ‭มี‬‭สัญลักษณ์‬ ‭ชื่อ‬‭เรียก‬ ‭และ‬‭ความ‬‭หมาย‬‭ของ‬

‭Flowchart (ตารางที่ 1) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินงาน (ภาพที่ 1)‬

‭ตารางที่ 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart‬



‭ภาพที่ 1 แสดงแผนผังขั้นตอนการต้อนรับและรับรองแขกของผู้บริหาร‬



‭ตารางที่ 2 รายละเอียดคำอธิบายของการต้อนรับและรับรองแขกของผู้บริหาร‬







‭4.2 รายละเอียดของการดำเนินงานต้อนรับและรับรองแขกของผู้บริหาร‬ ‭แบ่งเป็นขั้นตอนต่างๆ‬

‭จำนวน 5 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ ดังต่อไปนี้‬

‭ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลจากผู้ประสงค์ที่มาติดต่อ‬

‭โดยผ่านหลายช่องทางการประสานงาน เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือผ่านระบบDORM Line‬

‭facebook Messenger หรือ โทรศัพท์ หรือเข้ามาติดต่อโดยตรง ทั้งนี้ต้องรับข้อมูลและตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ การ‬

‭หารือในประเด็นที่เกี่ยวข้องในแต่ละฝ่าย เช่น การประชุมโครงการกิจกรรมต่าง ๆหรือประเด็นต่างๆ โดยตรวจสอบ‬

‭วัน เวลา ที่ว่างของผู้บริหาร การให้ข้อมูลชื่อบุคคลที่เกี่ยวข้องการสอบถามสถานที่ในการประชุม ต้องการให้จัด‬

‭อาหารว่าง/อาหารกลางวัน โดยสรุปประเด็นประเด็น ข้อมูล ปัญหาอุปสรรคของผู้มาติดต่องานเพื่อเตรียมนำเสนอ‬

‭ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ‬

‭ภาพที่ 1 ตัวอย่างระบบปฏิทินออนไลน์ Google Calendar‬



‭ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้บริหารพิจารณา‬ ‭โดยผู้บริหารพิจารณา‬‭จากข้อมูลโดยให้ความเห็นและสั่งการ‬

‭ภาพที่ 2  ตัวอย่างระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล WU DOMS มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ตัวอย่างการรับ‬

‭หนังสือจากภายนอกเข้าระบบข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร‬



‭ขั้นตอนที่ 3 แจ้งข้อมูลกลับผู้มาติดต่อประสานงาน‬

‭แจ้งผลการพิจาณาให้ผู้มาติดต่อประสานงานรับทราบกรณีที่ผู้บริหารอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติแก่ผู้มาติดต่อ/ผู้‬

‭ประสาน/แขกของผู้บริหาร ผ่านช่องทางการติดต่อที่ได้ประสานไว้เบื้องต้น‬

‭ภาพที่ 3  การแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางช่องทางไลน์‬



‭ขั้นตอนที่ 4 รับรองผู้มาติดต่อประสานงาน/แขกของผู้บริหาร‬‭ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้‬

‭4.1 การต้อนรับ กล่าวต้อนรับและเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ผู้บริหาร‬

‭4.2 การรับรอง ประสานและดำเนินการประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับงาน เช่น การขออนุมัติงบ‬

‭ประมาณ/ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  การจัดเตรียมของที่ระลึก  การยืมเงินสดย่อย การประสานร้านอาหาร/สั่ง‬

‭อาหาร เป็นต้น‬

‭ภาพที่ 4  ระบบจองห้องประชุม e-Booking‬



‭ภาพที่ 5 การยืมเงินทดรองผ่านระบบยืมเงินทดรอง e-Advance‬

‭ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการดำเนินงาน‬

‭เมื่อได้ดำเนินการตามกระบวนงานขั้นตอนที่ 1-4 เรียบร้อยแล้ว สามารถดำเนินการรายงานความก้าวหน้า‬

‭การเตรียมงานให้ผู้บริหารรับทราบ โดยมีรายละเอียดดังนี้  รายงานเกี่ยวกับกำหนดการประชุมต้อนรับอย่าง‬

‭ละเอียด รายงานผลการคืนเงินทดรอง รายงานผลการขอซื้อขอจ้าง เป็นต้น‬



‭5. การติดตามประเมินผล (Monitoring)‬

‭ใน‬‭กระบวนการ‬‭เตรียม‬‭การ‬‭ต้อนรับ‬‭และ‬‭รับรอง‬‭แขก‬‭ของ‬‭ผู้‬‭บริหาร‬ ‭มี‬‭การ‬‭ติดตาม‬‭กระบวนการ‬‭ดำเนิน‬‭งาน‬‭ใน‬‭ขั้น‬

‭ตอนต่าง ๆ ดังนี้‬

‭1.‬ ‭การ‬‭ติดตาม‬‭การ‬‭ตอบ‬‭รับ‬‭การ‬‭เข้า‬‭ร่วม‬‭เพื่อ‬‭เตรียม‬‭ต้อนรับ‬‭ของ‬‭ผู้‬‭บริหาร‬ ‭ขั้น‬‭ตอน‬‭ดัง‬‭กล่าว‬‭จะ‬‭มี‬‭การ‬‭ติดตาม‬

‭ข้อมูล‬‭ก่อน‬‭ถึง‬‭วัน‬‭กำหนด‬‭สิ้น‬‭สุด‬‭การ‬‭ตอบ‬‭รับ‬‭เข้า‬‭ร่วม‬‭3‬‭วัน‬‭เพื่อ‬‭การเต‬‭รี‬‭ยม‬‭การ‬‭และ‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭ใน‬‭ส่วน‬‭ที่‬‭เกี่ยวข้อง‬‭ให้‬‭เกิด‬

‭ความเหมาะสม‬

‭2.  การติดตามการมอบหมายบุคลากรเพื่อบันทึกภาพและทำข่าวประชาสัมพันธ์‬ ‭ประสานกับบุคลา‬

‭การที่ได้รับมอบหมายให้มาปฏิบัติงาน เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป เช่น แจ้งผังการบันทึกภาพ การพูด‬

‭คุยประเด็นขอบเขตการบันทึกภาพ ขอบเขตของเนื้อหาข่าว หรือประเด็นข่าวที่ต้องการให้ส่วนสื่อสารองค์กร‬

‭ประชาสัมพันธ์‬

‭3.‬ ‭การติดตามการอนุมัติงบประมาณ‬ ‭เมื่อได้รับการอนุมัติ‬‭งบประมาณแล้ว ดำเนินการยืมเงินสดย่อย‬

‭ของหน่วยงาน ตามจำนวนวงเงินที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารที่มอบหมายงานอนุมัติ เพื่อนำมาใช้จ่ายในงาน‬

‭ประชุม หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เกี่ยวข้อง‬

‭4.‬ ‭การ‬‭ติดตาม‬‭เกี่ยว‬‭กับ‬‭งาน‬‭พัสดุ‬ ‭การ‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭งาน‬‭พัสดุ‬‭ต้อง‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭ติดตาม‬‭ก่อน‬‭การ‬‭จัด‬‭ประชุม‬

‭ต้อนรับ‬‭ใน‬‭2‬‭ขั้น‬‭ตอน‬‭คือ‬ ‭เมื่อ‬‭มี‬‭การ‬‭จัด‬‭ทำ‬‭บันทึก‬‭ข้อความ‬‭แต่ง‬‭ตั้ง‬‭บุคคล‬‭รับ‬‭ผิด‬‭ชอบ‬‭ใน‬‭การ‬‭จัด‬‭ทำ‬‭ร่าง‬‭ขอบเขต‬‭ของ‬‭งาน‬

‭หรือ‬‭ราย‬‭ละเอียด‬‭คุณลักษณะ‬‭เฉพาะ‬‭ของ‬‭พัสดุ‬‭และ‬‭กำหนด‬‭ราคา‬‭กลาง‬ ‭(‬‭กรณี‬‭วงเงิน‬‭ตาม‬‭ที่‬‭ได้‬‭รับ‬‭มอบ‬‭อำนาจ‬‭จาก‬

‭อธิการบดี‬‭)‬ ‭และ‬‭ได้‬‭รับ‬‭การ‬‭พิจารณา‬‭อนุมัติ‬‭จาก‬‭หัวหน้า‬‭หน่วย‬‭งาน‬‭แล้ว‬ ‭เลขานุการ‬‭ต้อง‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭จัด‬‭ทำ‬‭รายงาน‬‭ขอ‬‭ซื้อ‬

‭ขอ‬‭/‬‭จ้าง‬‭รายการ‬‭พัสดุ‬‭วงเงิน‬‭จัด‬‭ซื้อ‬‭จัด‬‭จ้าง‬‭ครั้ง‬‭หนึ่ง‬‭ต่อ‬‭รายการ‬‭ไม่‬‭เกิน‬‭100,000‬‭บาท‬‭(‬‭ไม่‬‭เกิน‬‭อำนาจ‬‭หัวหน้า‬‭หน่วย‬‭งาน‬‭)‬

‭เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติต่อไป จึงถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการก่อนเริ่มดำเนินการจัดประชุม‬

‭5.‬ ‭การ‬‭ติดตาม‬‭การ‬‭ยืม‬‭เงินสด‬‭ย่อย‬ ‭เมื่อ‬‭ได้‬‭รับ‬‭เงิน‬‭แล้ว‬ ‭สามารถ‬‭นำ‬‭เงิน‬‭ไป‬‭ใช้‬‭จ่าย‬‭ใน‬‭ส่วน‬‭ที่‬‭เกี่ยวข้อง‬‭ต่อ‬‭ไป‬‭ได้‬

‭เช่น จัดซื้อของที่ระลึก  มัดจำร้านอาหาร‬‭(ถ้ามี)‬‭ฯลฯ‬



‭6.‬ ‭การ‬‭ติดตาม‬‭การ‬‭จอง‬‭รับ‬‭ผู้‬‭บริหาร‬‭และ‬‭แขก‬ ‭เมื่อ‬‭ได้‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭จอง‬‭รถ‬‭สำหรับ‬‭รับรอง‬‭ผู้‬‭บริหาร‬‭และ‬‭แขก‬ ‭จะ‬

‭ต้อง‬‭ติดตาม‬‭การ‬‭ผ่าน‬‭ระบบ‬ ‭e-Car‬ ‭WalailakUniversity‬‭(Link:‬‭https://car.wu.ac.th/index.php?r=site/login‬‭)‬

‭เพื่อ‬‭ตรวจ‬‭สอบ‬‭ข้อมูล‬‭รถ‬‭ที่‬‭จะ‬‭ใช้‬‭บริการ‬ ‭เช่น‬ ‭หมายเลข‬‭รถ‬ ‭หมายเลข‬‭ทะเบียน‬‭รถ‬ ‭ชื่อ‬‭พนักงาน‬‭ขับ‬‭รถ‬ ‭และ‬‭เบอร์‬‭โทร‬

‭พนักงาน‬‭ขับ‬‭รถ‬ ‭โดย‬‭จะ‬‭สามารถ‬‭ทราบ‬‭ข้อมูล‬‭ได้‬‭ใน‬‭ช่วง‬‭เย็น‬‭ของ‬‭วัน‬‭ก่อน‬‭เริ่ม‬‭งาน‬‭ผ่าน‬‭ระบบ‬‭ดัง‬‭กล่าว‬ ‭ทั้งนี้‬‭กรณี‬‭ที่‬‭รถ‬

‭รับรอง‬‭ของ‬‭มหาวิทยาลัย‬‭มี‬‭ไม่‬‭เพียง‬‭พอ‬ ‭เลขานุการ‬‭ต้อง‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭เช่า‬‭เหมา‬‭รถ‬‭จาก‬‭ภายนอก‬ ‭โดย‬‭ต้อง‬‭เป็น‬‭ไป‬‭ตาม‬

‭ระเบียบ‬‭ประกาศ‬‭มหาวิทยาลัย‬‭วลัย‬‭ลักษณ์‬ ‭เรื่อง‬ ‭หลัก‬‭เกณฑ์‬‭การ‬‭เช่า‬‭และ‬‭อัตรา‬‭ค่า‬‭เช่า‬‭รถ‬‭สาธารณะ‬‭ภายนอก‬ ‭โดย‬‭กรณี‬

‭ดัง‬‭กล่าว‬‭เลขานุการ‬‭จะ‬‭ถูก‬‭แจ้ง‬‭ให้‬‭ทราบ‬‭ล่วง‬‭หน้า‬‭หลาย‬‭วัน‬ ‭เนื่องจาก‬‭ส่วน‬‭บริการ‬‭กลาง‬‭จะ‬‭เป็น‬‭ผู้‬‭ดูแล‬‭ข้อมูล‬‭ของ‬‭การ‬‭ใช้‬‭รถ‬

‭ของช่วงวันล่วงหน้า ว่ามีเพียงพอต่อการใช้งานหรือไม่ในวันนั้น ๆ หรือไม่‬

‭7.‬ ‭การ‬‭ติดตาม‬‭การ‬‭จอง‬‭ร้าน‬‭อาหาร‬ ‭เมื่อ‬‭ใกล้‬‭ถึง‬‭วัน‬‭งาน‬‭ต้อง‬‭ดำเนิน‬‭การ‬‭ยืนยัน‬‭การ‬‭สั่ง‬‭อาหาร‬‭โดย‬‭จัด‬‭อาหาร‬

‭ให้‬‭เพียง‬‭พอ‬‭ต่อ‬‭กับ‬‭จำนวน‬‭แขก‬‭ผู้‬‭เข้า‬‭ร่วม‬ ‭รวม‬‭ทั้ง‬‭การ‬‭เลือก‬‭เมนู‬‭อาหาร‬‭ที่‬‭แต่ละ‬‭ท่าน‬‭เลือก‬‭ทาน‬‭ได้‬‭และ‬‭เหมาะ‬‭สม‬ ‭และ‬

‭มัดจำค่าจองร้านอาหาร‬‭(ถ้ามี)‬

https://car.wu.ac.th/index.php?r=site/login


‭6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)‬

‭1.‬ ‭คำสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 380/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ‬

‭พนักงาน ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รักษาการแทนอธิการบดี‬

‭2.‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื้อหลัก ค่าอาหาร‬

‭ว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567‬

‭3.‬ ‭ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 2565‬

‭4.‬ ‭หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว.119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง‬

‭การปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม‬

‭การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงาน‬

‭ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)‬ ‭QR Code‬

‭คำ‬‭สั่ง‬‭มหาวิทยาลัย‬‭วลัย‬‭ลักษณ์‬‭ที่‬‭380/2567‬‭เรื่อง‬‭มอบ‬‭อำนาจ‬‭ให้‬‭ผู้‬

‭บริหาร‬ ‭หัวหน้า‬‭หน่วย‬‭งาน‬ ‭และ‬‭พนักงาน‬ ‭ปฏิบัติ‬‭หน้าที่‬‭แทน‬‭ผู้‬‭รักษา‬

‭การแทนอธิการบดี‬

‭ประกาศ‬‭มหาวิทยาลัย‬‭วลัย‬‭ลักษณ์‬ ‭เรื่อง‬ ‭หลัก‬‭เกณฑ์‬‭การ‬‭เบิก‬‭เงิน‬‭ค่า‬

‭รับรอง ค่าอาหารมื้อหลัก ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567‬

‭ประกาศ‬‭มหาวิทยาลัย‬‭วลัย‬‭ลักษณ์‬ ‭เรื่อง‬ ‭หลัก‬‭เกณฑ์‬‭และ‬‭วิธี‬‭ปฏิบัติ‬

‭เกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 2565‬



‭หนังสือ‬‭กรม‬‭บัญชี‬‭กลาง‬ ‭ด่วน‬‭ที่สุด‬ ‭ที่‬ ‭กค‬‭(‬‭กวจ‬‭)‬‭0405.2‬‭/‬‭ว‬‭.119‬ ‭ลง‬

‭วัน‬‭ที่‬ ‭7‬ ‭มีนาคม‬ ‭2561‬ ‭เรื่อง‬ ‭แนวทาง‬‭การ‬‭ปฏิบัติ‬‭ใน‬‭กา‬‭รดํา‬‭เนิน‬‭การ‬

‭จัดหา‬‭พัสดุ‬ ‭ที่‬‭เกี่ยว‬‭กับ‬‭ค่า‬‭ใช้‬‭จ่าย‬‭ใน‬‭การ‬‭บริหาร‬‭งาน‬‭ค่า‬‭ใช้‬‭จ่าย‬‭ใน‬‭การ‬

‭ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงาน‬



‭7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ‬

‭(Proposed Solution and Suggestions)‬

‭ปัญหา อุปสรรค‬

‭1.‬ ‭การเปลี่ยนผู้ประสานงานของหน่วยงานของแขกทำให้ขาดความต่อเนื่องของการประสานงาน‬

‭เกิดการส่งต่อข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน‬

‭2.‬ ‭การสั่งการจากผู้บริหารที่มีความเร่งด่วนทำให้ระยะเวลาในการประสานงาน และดำเนินงานที่‬

‭เกี่ยวข้องค่อนข้างน้อย‬

‭ข้อเสนอแนะ‬

‭1.‬ ‭เตรียมแผนการดำเนินงานสำรอง และติดตามงานอย่างใกล้ชิด‬

‭2.‬ ‭วางแผนดำเนินงาน เพื่อให้เกิดการประชุมต้อนรับได้โดยเร็วและมีประสิทธิภาพ‬



‭8. ประวัติผู้จัดทำ (Organizer)‬

‭ชื่อผู้เขียน (ไทย)‬ ‭นางอรอนงค์ สุขปลอด‬

‭ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)‬ ‭Mrs. Ornanong Sukplod‬

‭วัน เดือน ปี เกิด‬ ‭29 ตุลาคม 2521‬

‭สถานที่ทำงาน‬ ‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์‬

‭โทรศัพท์‬ ‭075-673158‬

‭อีเมล‬ ‭pornanon@wu.ac.th‬

‭ประวัติการศึกษา‬ ‭ศึกษาศาตรบัณฑิต เทคโนโลยีการศึกษา‬

‭มหาวิทยาลัยศิลปากร‬

‭ตำแหน่งปัจจุบัน‬ ‭เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  งานบริหารทั่วไปและธุรการ‬

‭ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์‬

mailto:pornanon@wu.ac.th

