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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-02-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทัย แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 

ขอบเขตงำน :        ขั้นตอนการให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงานครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผนการให้บริการ 
จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานต่างๆ ด าเนินการให้บริการ ประเมินและจัดท ารายงานผลการ
ให้บริการ เสนอคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  - 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ปฏิบัติงำนกำรบริกำรผู้เข้ำเยี่ยมชม/ศึกษำดูงำน : การวางแผนการให้บริการ จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับงานต่างๆ ด าเนินการให้บริการ ประเมินและจัดท ารายงานผลการให้บริการ  
คณะกรรมกำรบริหำรสถำบัน : พิจารณาผลการด าเนินงาน  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เอกสารเผยแพร่ความรู้  
- แผ่นพับการปลูกและดูแลรักษาบัว 
- แผ่นพับการท าดอกบัวอบแห้งในโหลแก้ว 
- แผ่นพับการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบลงทะเบียนการเข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน  
2. แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจของรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 

รับหนังสือบันทึก
ข้อความจากงานสาร
บรรณ 
 

5 นาที หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 

2. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 

ด าเนินการบริการผู้เข้า
เยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน 
 
 

   1 วัน เอกสารเผย แพร่
ความรู ้

3. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 
 

ผู้เข้ารับบริการ/ศึกษา
ดูงานประเมินความพึง
พอใจ 
 

10 นาที แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
ในการเข้ารับบริการ 

4. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 

- จัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 
- รายงานผลต่อคณะ
กรรมการบริหาร 
 

1 สัปดาห ์ รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

5. 
 

 

คณะกรรมการ
บริหาร 

 คณะกรรมการบรหิาร
พิจารณาผลการ
ด าเนินงาน 

30 นาที รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

    
 
 

  

 

เริ่ม 

รับหนังสือจากสารบรรณ 

จบ 

ด าเนินการบริการผู้เข้าเยี่ยมชม/

ศึกษาดูงาน 

ประเมินความพึงพอใจ 
ในการเข้ารับบริการ/ศึกษาดูงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

พิจารณาผลการด าเนินงาน 


