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P7.1.5 ประสานงานการจัดประชุมเจรจาแสวงหาความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยต่างประเทศ  ผู้ก ำกับดูแล รศ.ดร.ฤทัยวรรณ โต๊ะทอง  
รองคณบดฝี่ายวิจัยและวเิทศสัมพนัธ์ 

ผู้ควบคุมงำน น.ส.น้องนุช ประสมค า 
หน่วย/งำน งานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 

ข้อก ำหนด การเบิกค่าใช้จ่าย  ควำมต่อเนื่อง ภายใน 1 เดือน 
  

Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C) 

1. มหาวิทยาลยัต่างประเทศ 
2. ภาควิชา/หน่วยงาน 
3. งานบริหาร 
4. งานพัฒนาระบบและ

เทคโนโลย ี
5. งานคลัง 
6. งานสื่อสารองค์กร 
7. ร้านค้าขายอาหาร 

 

1. Email หรือหนังสือแจ้ง 
2. แบบฟอร์มขอใช้ห้อง

ประชุม 
3. แบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์

โสตและถ่ายภาพ 
4. ร่างก าหนดการ 
5. หนังสือเชิญและ

ก าหนดการ 
6. หนังสือขอเยี่ยมชม

หน่วยงาน 
7. หนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยง 
8. หนังสือขออนุมัติของที่

ระลึก 
9. อาหารว่าง 
10. ธงชาติ 
11. แผ่นพับ 
12. ของที่ระลึก 
13. เอกสารการประชุม 
14. Presentation 

1. ได้รับการแจ้งหรือไดม้ีการ
เชิญมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศในการเดินทาง
มาประชุมเจรจาความ
ร่วมมือ 

2. งานครป. จองห้องประชุม 
และขอใช้อุปกรณ์โสตฯ 
และถ่ายภาพ 

3. การลงระบบขอใช้รถรับส่ง
ชาวต่างประเทศ (ถ้ามี) 

4. จัดท าก าหนดการประชุม 
5. จัดท าหนังสือเชิญ

ผู้เกี่ยวข้อง 
6. ติดต่อประสานงาน

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องใน
กรณีที่ต้องการเยี่ยมชม
หน่วยงานต่างๆ 

7. ขออนุมัติจัดเลี้ยงประชุม 
8. ขออนุมัติของที่ระลึก 

1. ได้ก าหนดวันประชุม 
2. ได้จองห้องประชุม และ

อุปกรณ์โสตฯ และถ่ายภาพ 
3. ได้จัดท าก าหนดการประชุม 
4. ได้เชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5. ได้ตดิต่อประสานงาน

หน่วยงานท่ีต้องการเยี่ยม
ชม 

6. ได้ขออนุมัติจดัเลี้ยง 
7. ได้ขออนุมัติของที่ระลึก 
8. ได้จัดเตรียมอาหารว่าง 
9. ได้จัดเตรียมธงชาติประดับ

โต๊ะ แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
และของที่ระลึก 

10. ได้จัดการประชุมและ
บันทึกการประชุม 

11. สรุปการประชุม 
12. ได้น าภาพถ่ายและสรุปการ

ประชุมขึ้น website ของ

1. มหาวิทยาลยัต่างประเทศ 
2. ภาควิชา/หน่วยงาน 

KM 

 

Risks 
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Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C) 

15. บันทึกเสียงการประชุม 
16. ภาพถ่าย 
17. สรุปการประชุม 

9. จัดเตรียมอาหารว่างเลี้ยง
ประชุม 

10. จัดเตรียมธงชาติประดับ
โต๊ะ แผ่นพับประชาสัมพันธ์
คณะฯ และของที่ระลึก 

11. ด าเนินการจัดการประชุม 
และบันทึกการประชุม 

12. ในกรณีการจัดประชุม 
online ด้วยระบบ Zoom 
หรือ Webex  ให้มีการ
ติดต่อประสานงานกับงาน
พัฒนาระบบและเทคโนโลยี
เพื่อติดตั้งระบบและดูแล
ระบบในขณะที่ด าเนินการ
ประชุม 

13. ท าสรุปการประชุม 
14. น าภาพถ่ายและสรุปการ

ประชุมขึ้น website ของ
งานครป. 

งาน ครป. 

     

ตัววัดน า 
 

ตัววัดน า 

 

ตัววัดน า : ด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง และทันก าหนดเวลา 

ตัววัดตาม : สามารถจัดการ
ประชุมร่วมกับมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

ตัววัดตาม 

 

 

ปรับปรุง เพิ่ม Process  นวัตกรรม  
 


