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เกิดประโยชนและเปนแนวทางในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศตอไป 

 

 

จุฑารัตน  เชิดชูพงษ 

นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ 
 



สารบัญ 

                      หนา 

บทท่ี 1 บทนํา 

 ความเปนมาและความสําคัญ            1    

 วัตถุประสงค              1   

 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ            2    

 ขอบเขตของคูมือ              2    

 คําจํากัดความเบื้องตน             2   

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 โครงสรางการบริหารจัดการ            3    

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ           11    

บทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน           15    

 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน           17    

บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน           18 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน               21 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน          61 

บทท่ี 5 ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

  ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข           62 

 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา           6๗ 

บรรณานุกรม              6๙ 

แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ             ๗๐ 

ภาคผนวก              7๗ 

ประวัติผูเขียน              9๘ 



สารบัญตาราง 

                                                                                                     หนา 

ตาราง ๓.1  หลักเกณฑท่ีสําคัญของการปฏิบัติงานในการเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ     ๑๖ 

ตาราง ๔.1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน              2๐ 

ตาราง ๕.1  ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข         ๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญภาพ 

                                                                                                         หนา 

ภาพ 4.1  ตัวอยางหนังสือแจงการขอเขาพบ           22 

ภาพ 4.2  ตัวอยางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงการขอเขาพบ       23 

ภาพ 4.3  ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ        24 

ภาพ 4.4  ตัวอยางการจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติตอนรับแขกหนังสือตนเรื่อง                          25 

ภาพ 4.5  ตัวอยางการขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวัน      27 

ภาพ 4.6  ตัวอยางการขออนุมัติเฉพาะคาอาหารวางและเครื่องดื่ม        28 

ภาพ 4.7  ตัวอยางการขอยืมเงินทดรองราชการ          29 

ภาพ 4.8  ตัวอยางสัญญายืมเงิน            30 

 ภาพ 4.9  ตัวอยางหนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุม       31 

ภาพ 4.10 ตัวอยางหนังสือเชิญรองอธิการดีเขารวมประชุม         32 

ภาพ 4.11 ตัวอยางหนังสือเชิญคณบดีและผูเก่ียวของเขารวมประชุม (ลงนามโดยผูอํานวยการ        33 

  กองวิเทศสัมพันธ)     

ภาพ 4.12 ตัวอยางแบบตอบรับเขารวมการประชุม          34 

ภาพ 4.13 ตัวอยางหนังสือเชิญคณบดีและผูเก่ียวของเขารวมประชุม (ลงนามโดยอธิการบดี          35   

ภาพ 4.14 ระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) 36 

ภาพ 4.15 หองประชุมท่ีสามารถจองผานระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP)     37 

ภาพ 4.16 แบบฟอรมการจองหองประชุมทางระบบออนไลน (1)        38 

ภาพ 4.17 แบบฟอรมการจองหองประชุมทางระบบออนไลน (2)        39 

ภาพ 4.18 สถานะการจองหองประชุม                                                                   39 

ภาพ 4.19 การขออนุเคราะหใหหองประชุม           40 

ภาพ 4.20 ระบบจองรถ มทร.พระนคร (Car Booking RMUTP)        41 

ภาพ 4.21 ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง           42 

ภาพ 4.22 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว 43                                 

บันทึกภาพขาว ขอเบิกของท่ีระลึกและขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (1) 

ภาพ 4.23 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว       44                                     

บันทึกภาพขาว ขอเบิกของท่ีระลึกและขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (2)  

ภาพ 4.24 ตัวอยางอีเมลขออนุเคราะหลงขาวในสื่อของมหาวิทยาลัย        45 



ภาพ 4.25 ตัวอยางคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ        46 

ภาพ 4.26 ตัวอยางใบเซ็นชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ      47 

ภาพ 4.27 ตัวอยางใบเซ็นชื่ออาคันตุกะชาวตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ)                47 

ภาพ 4.28 ปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ                     48 

ภาพ 4.29 ตัวอยางขอเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองแขก              50                      

ชาวตางประเทศ 

ภาพ 4.30 ตัวอยางขอลางเงินยืมทดรองราชการ                     51 

ภาพ 4.31 ตัวอยางรายชื่อผูเขารวมประชุมแนบเบิก              52 

ภาพ 4.32 ตัวอยางการกรอกใบเบิกเงินคารับรองในการประชุมราชการ       53 

ภาพ 4.33 ตัวอยางการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน         54 

ภาพ 4.34 ตัวอยางใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง         55 

ภาพ 4.35 ตัวอยางใบเซ็นชื่อแนบเบิก               55 

ภาพ 4.36 ตัวอยางหนังสือเชิญแนบเบิก                       56                      

ภาพ 4.37 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน       57                   

รับรองแขกชาวตางประเทศท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีแลว 

ภาพ 4.38 ตัวอยางหนังสือตนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติจากอธิการบดีใหดําเนินการ       58 

ภาพ 4.39 ตัวอยางการทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศลงเฟซบุก (Facebook)     59 

กองวิเทศสัมพันธ      

ภาพ 4.40 ตัวอยางการทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศลงเว็บไซต (Website)          60     

ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ 

ในป จจุบั นมหาวิทยาลัย เทคโน โลยี ราชมงคลพระนคร มีความรวม มือ กับมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา และหนวยงานในตางประเทศหลายแหง ซ่ึงถือเปนสิ่งสําคัญท่ีชวยขับเคลื่อนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใหมีความกาวหนา มีความเปนสากล และเปนท่ียอมรับในวงการ
การศึกษาท้ังภายในและตางประเทศมากยิ่งข้ึน รวมท้ังเปนการสงเสริมใหบุคลากรและนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยไดเปดโลกทัศน เรียนรู และแลกเปลี่ยนประสบการณกับบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
ตางประเทศ ไมวาจะเปนโดยการเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การศึกษาดูงาน การวิจัย
รวม และกิจกรรมอ่ืน ๆ มากมาย โดยกิจกรรมเหลานี้จะเกิดข้ึนไดอยางเปนรูปธรรม ตองเริ่มตนจากการเจรจา
ความรวมมือกันระหวางมหาวิทยาลัย โดยมีนักวิเทศสัมพันธเปนผูรับผิดชอบในการเตรียมการและ 
ประสานงานในการเจรจาความรวมมือ  

การปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
เปนการปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหนวยงาน
ตางประเทศ ท้ังท่ีตั้งอยูในประเทศไทยและในตางประเทศ โดยการใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
เปนหนึ่งในภารกิจหลักของนักวิเทศสัมพันธท่ีมีหนาท่ีในการเตรียมใหการตอนรับ เพ่ือสนับสนุนใหการเจรจา
ความรวมมือทางวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสิ่งสําคัญท่ีชวยสงเสริม
ความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงาน อันจะนําไปสูการสรางความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ในอนาคต
รวมกัน  

การตอนรับอาคันตุกะตางประเทศ มีรายละเอียดและข้ันตอนการเตรียมการหลายข้ันตอน มีการ
ประสานงานกับผูเก่ียวของหลายฝาย และมีกฎระเบียบขอกําหนดทางการเงินท่ีเก่ียวของบางฉบับ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานสําหรับการตอนรับอาคันตุกะตางประเทศมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่ชัดเจน สอดคลองกับ
กฎระเบียบ ขอกําหนดท่ีเก่ียวของ และเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผูเขียนจึงมี
ความสนใจในการเขียนคูมือการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศข้ึน 
เพ่ือใหนักวิเทศสัมพันธของกองวิเทศสัมพันธและผูเก่ียวของ เชน บุคลากรวิเทศสัมพันธของคณะตาง ๆ ไดรับ
ทราบข้ันตอนการดําเนินการอยางถูกตอง เหมาะสม ตลอดจนเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
นักวิเทศสัมพันธ ซ่ึงผูเขียนไดศึกษาขอมูลท้ังจากแนวปฏิบัติท่ีมีอยูเดิม จากประสบการณและความเชี่ยวชาญใน
การทํางาน  

 
2. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ

สามารถดําเนินข้ันตอนการประสานงานเพ่ือการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ     
ไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 
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3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

1) ผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2) การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน   
3) ผูปฏิบัติงานในกระบวนการตอนรบัอาคันตุกะชาวตางประเทศสามารถดําเนินข้ันตอนการ

ประสานงานเพ่ือการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 

4. ขอบเขตของคูมือ 

 การปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศตั้งแตการขอ
อนุมัติเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ ทําหนังสือเชิญหนวยงานเขารวมตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ การจองหองประชุม การขอรถรับ-สงอาคันตุกะชาวตางประเทศ คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับใชใน
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับ    
นักวิเทศสัมพันธและผู เก่ียวของภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สามารถใชไดทุก
ปงบประมาณ 

5. คําจํากัดความเบ้ืองตน 

“อาคันตุกะชาวตางประเทศ” หมายถึง แขกผูมาเยือนชาวตางประเทศ หรือผูแทนจากมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ ท้ังท่ีตั้งอยูในประเทศไทยและในตางประเทศ เชน อาจารย
บุคลากร นักศึกษา หรือเจาหนาท่ี  

“นักวิเทศสัมพันธ” หมายถึง เจาหนาท่ี ท่ีปฏิบั ติหนาท่ี เก่ียวกับการติดตอ ประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ และมีหนาท่ีใหการตอนรับอาคันตุกะ            
ชาวตางประเทศของมหาวิทยาลัย  

“การเจรจาความรวมมือ” หมายถึง การประชุมเพ่ือหารือแนวทางในการจัดทําขอตกลงและดําเนิน
กิจกรรมในดานตางๆ รวมกัน ระหวางมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ  

“การเลี้ยงรับรอง” หมายถึง การจัดเลี้ยงอาหารวาง หรืออาหารม้ือหลัก เพ่ือเปนการใหการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ  
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       
พระนคร ไดแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 งาน  คือ 

1. งานบริหารท่ัวไป 
2. งานพิธีการและความรวมมือระหวางประเทศ 
3. งานโครงการพิเศษนานาชาติ 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 

ดวยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๔๘ เม่ือวันท่ี ๒๙ 
เมษายน ๒๕๔๘ มีมติเห็นชอบในหลักการตามรางกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการบริหารจัดการภารกิจของหนวยงาน ระดับกอง สํานัก 
และสถาบันในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ และมาตรา 
๒๗ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงจัดตั้งกองวิเทศสัมพันธ สํานักงาน
อธิการบดี เปนหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีภารกิจบทบาทหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนและโครงการความรวมมือกับตางประเทศ จัดทําขอตกลงความรวมมือการพัฒนา
การศึกษากับตางประเทศ ดําเนินงานทุนการศึกษาตางประเทศ ฝกอบรม ประชุม สัมมนาจากตางประเทศ 
และแลกเปลี่ยนความชวยเหลือทางวิชาการกับตางประเทศ 

2. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีโครงสรางการบริหารจัดการ ดังนี้ 

โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป 

 

งานพิธีการและความ

รวมมือระหวางประเทศ 

 

งานโครงการ

พิเศษนานาชาติ 

 

กองวิเทศสัมพันธ 
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โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

หัวหนางาน 

พิธีการและความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

หัวหนางาน 

โครงการพิเศษนานาชาติ 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย 
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               รองศาสตราจารยนัฐโชติ รักไทยเจริญชีพ 
                รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย 

 

            นายทนงค โพธิ          
               งานโครงการพิเศษ 

              นานาชาติ        
 

         นางสาวปวีณา ปนผึ้ง 

         งานบริหารท่ัวไป 

 

            นางสาวชุติมา สุดจรรยา 

           งานโครงการพิเศษ 

          นานาชาติ       

 

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

   

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

          นางสาวจุฑารัตน เชดิชูพงษ 
           หวัหนางานพิธีการ 

           และความรวมมือระหวางประเทศ 

 

                นายกําพร ศุภเศรษฐเทศา 
                ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

                  นางสาวชนิษฐา จริตงาม 
                งานพิธีการและ 

                ความรวมมือระหวางประเทศ 
 

              ผูชวยศาสตราจารยสหรัตน วงษศรีษะ 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ตําแหนงวาง 

กําลังเปดรับสมัคร  

 

         นางสาวจิตติมา พันธุแตง 
         งานบริหารท่ัวไป 

 
 

  หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

- วาง - 

  หัวหนางานโครงการพิเศษ
นานาชาต ิ

- วาง - 
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2. ภาระหนาท่ีของหนวยงาน         

 ตามประกาศแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสาย
สนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) ไดกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของกองวิเทศสัมพันธ ดังนี้ 

2.1 งานบริหารท่ัวไป  
 2.1.1 สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 

- วิเคราะหกลั่นกรองเรื่อง จัดแฟมเสนอ 

- แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ และปดประกาศขาวสาร 
- บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสาร
อยางเปนระบบ 

 2.1.2 บุคลากร 

- การบริหารอัตรากําลังภายในหนวยงาน 

- ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบขอมูลบุคลากรของหนวยงานในระบบบริหารทรัพยากรมนุษย (Human Resource 
Management: HRM) 

- การพัฒนาบุคลากร 

- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 

- ประสานงานหนวยงานตางๆ เก่ียวกับบํานาญ และเงินทดแทน 

- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหนวยงาน 

- ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 

 2.1.3 พัสดุและครุภัณฑ 
- วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 2.1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดทําแผนยุทธศาสตรของหนวยงานระยะยาว 15 ป และระยะสั้น 5 ป โดยใหสอดคลองตาม

แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ป 
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
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- บันทึกขอมูลเขาระบบวางแผนและบริหารงบประมาณ (Budget and Project Management:  
BPM) 

- บริหารการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณเงิน
รายได 

- จัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณเงิน
รายได 

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

 2.1.5 เอกสารการพิมพ 

- จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา และการทําลายเอกสาร 

 2.1.6 การเงินและบัญชี 

- ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

 2.1.7 ประชุม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- อํานวยความสะดวกในการประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม 

 2.1.8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ท่ีเก่ียวของตามตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  

- ประสานงานในหนวยงานระดับคณะ สําหรับตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ 

- บันทึกขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) และขอมูลรายงานการประเมินตนเอง            
(Self-Assessment Report: SAR) ของหนวยงานในระบบการตรวจประเมินภายใน (Internal 
Quality Audit: IQA) ของมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR) พรอมเตรียมหลักฐานตาม
ตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ สําหรับการตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนสงเสริม ปรับปรุงขอเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหนวยงาน (ถามี) 

 2.1.9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจําป 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 

 2.1.10 การจัดการความรู (Knowledge Management: KM) 

- จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค และมาตรการ 
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การจัดการความรูของหนวยงาน 
- จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สรางและพัฒนาชองทางในการจัดการความรู 

- สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 
 2.1.11 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหนวยงาน 
 
2.2 งานพิธีการและความรวมมือระหวางประเทศ 

 2.2.1 ดานพิธีการและสารสนเทศ 
- ติดตอประสานงานกับองคกร หรือหนวยงานในตางประเทศโดยตรงหรือผานหนวยงานในประเทศ

ไทย 

- ดําเนินการดานการเจรจาความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานศึกษาของตางประเทศ 

- จัดทํารางบันทึกความเขาใจ (Memorandum of Understanding: MOU) เพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

- ประสานและดําเนินการเก่ียวกับการตอนรับผูบริหารจากสถาบันตางประเทศซ่ึงเดินทางมาเจรจา
ความรวมมือลงนามบันทึกความเขาใจ (Memorandum of Understanding: MOU) หรือแขก
ของมหาวิทยาลัย เชน อนุมัติวงเงิน จัดเตรียมพิธีลงนาม ดูแลความเรียบรอยในพิธีลงนาม รับรอง
แขก นําแขกเยี่ยมชมหนวยงานในสังกัด ดูแลเรื่องท่ีพัก และของท่ีระลึก 

- ดําเนินการจอง จัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินเพ่ือเดินทางไปตางประเทศ   

- ประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ ผานสื่อตางๆ เปนภาษาอังกฤษ         

2.2.2 ดานความรวมมือตางประเทศ 
- ประสานติดตอและดําเนินการใหผูบริหารเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาตางประเทศเพ่ือ

เจรจาสรางความรวมมือทางวิชาการ 

- ประมาณการคาใชจายของผูบริหารท่ีจะเดินทางไปเจรจาความรวมมือท่ีตางประเทศ 

- ดําเนินการอนุมัติวงเงิน และอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปเจรจาความรวมมือ
ตางประเทศของผูบริหาร 

- ดําเนินการจัดทํางบเจรจาความรวมมือกับตางประเทศ 

- จัดทําสัญญาหรือขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาตางประเทศ 

- จัดทําประมาณการคาใชจายผูเชี่ยวชาญ อาสาสมัคร และนักศึกษาตางประเทศ (IAESTE 
Thailand) และระยะเวลาการปฏิบัติงานและฝกงานดานเทคนิค 

- ดําเนินการเตรียมการรับเปนเจาภาพการจัดฝกอบรมภายในประเทศเชน Southeast Asian 
Ministers of Regional Centre for Vocational and Technical Education (SEAMEO 
VOCTECH) จัดวิทยากรให พรอมงบประมาณบางสวน เตรียมความพรอมดานบุคลากร สถานท่ี 
วัสดุอุปกรณ พิธีการ พรอมท้ังอํานวยความสะดวกแกวิทยากรตางประเทศ 

- จัดทําโครงการฝกอบรมดานภาษาอังกฤษใหแกบุคลากรสายผูสอนและสายสนับสนุนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยเชิญอาจารยชาวตางประเทศ 

- จัดทําสรุปรายงานดานงานวิเทศสัมพันธ 
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2.2.3 ดานตอนรับดูแลบุคลากรชาวตางประเทศและอาคันตุกะ 

- ติดตอประสานและดําเนินการตอนรับ-สงบุคลากรและนักศึกษาตางชาติตามโครงการความ
รวมมือทางวิชาการนานาชาติกับสถาบันการศึกษาในตางประเทศ 

- ติดตอประสานเชิญอาจารยชาวตางประเทศมารวมปฏิบัติงาน 
2.2.4 ดานบริการท่ัวไป 

- ดําเนินการดานหนังสือเดินทางราชการและวีซาใหกับอาจารยชาวตางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ
อาสาสมัคร และนักศึกษาตางชาติ 

- ดําเนินการจัดทําสัญญาจาง/ตออายุสัญญาจางและใบอนุญาตการทํางานใหกับอาจารยชาว
ตางประเทศ 

- รางจดหมายโตตอบจดหมายภาษาอังกฤษ 

- รางจดหมายรับรองภาษาอังกฤษ 

- วางแผนการจัดทําจดหมายขาว (Newsletter) 

- แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานโครงการพิเศษนานาชาติ 
2.3.1 ดานโครงการพิเศษนานาชาติ 

- วางแผนจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศในระดับนานาชาติ 

- โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาระหวางสถาบันอุดมศึกษาภูมิภาคเอเชียและแปซิฟก 
(University Mobility in Asia and the Pacific: UMAP) 

- โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาไทยกับประเทศอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง (The Greater 
Mekong Subregion: GMS) 

- โครงการนักวิชาชีพไทยในตางประเทศเพ่ือกลับมาพัฒนาอุดมศึกษาไทย 

- โครงการทุนการศึกษาภายใต ASEM-DUO Fellowship Program 

- โครงการทุนฝกอบรม International Association of Traffic and Safety Sciences (IATSS) 
ของประเทศญี่ปุน 

- ประสานงานดานวิเทศสัมพันธกับหนวยงานภายนอก เชน คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการตางประเทศ สถานทูตท่ีอยูในประเทศไทย และมหาวิทยาลัยตางๆ ท้ังในและ
ตางประเทศ  

- ฐานขอมูลและศูนยการศึกษานานาชาติ 

2.3.2 ดานทุนการศึกษานานาชาติ 

- วิเคราะหใหขอเสนอแนะ และติดตามผลการสมัครทุนฯ 

- ติดตอประสานงานดานทุนการศึกษาเพ่ือฝกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนา และวิจัยจากองคกรและ
รัฐบาลตางประเทศเสนอใหทุนผาน สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ 
(สพร.) กระทรวงการตางประเทศ 
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- ทุนฝกอบรมของ Southeast Asian Ministers of Regional Centre for Vocational and 

Technical Education (SEAMEO VOCTECH) 

- ศึกษา ประสาน วิเคราะหบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมในการรับทุนฯ 

2.3.3 ดานผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครนานาชาติ 
- กําหนดแนวทางในการรับผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครฯ นานาชาติ 

- ศึกษา วางแผนและดําเนินการจัดทําโครงการเพ่ือขอรับผูเชี่ยวชาญอาสาสมัครญี่ปุนอาวุโส 
(Senior Volunteer: SV) 

- วางแผนเพ่ือขอรับความรวมมือขออาสาสมัครชาวญี่ปุนอาวโุสและอาสาสมัครชาวญี่ปุน (Japan 
Overseas Cooperation Volunteer: JOCV) ของ Japan International Cooperation 
Agency (JICA) 

- วางแผนเพ่ือขอรับความรวมมือขออาสาสมัครชาวเกาหล ี(Korea International Cooperation 
Agency: KOICA) 

2.3.4 ดานตอนรับดูแลบุคลากรชาวตางประเทศและอาคันตุกะ 

- ติดตอประสานและดําเนินการตอนรับ-สงบุคลากรและนักศึกษาตางชาติตามโครงการความ
รวมมือทางวิชาการนานาชาติกับสถาบันการศึกษาในตางประเทศ 

- ติดตอประสานเชิญอาจารยชาวตางประเทศมารวมปฏิบัติงาน 

2.3.5 ดานบริการท่ัวไป 

- รางจดหมายโตตอบจดหมายภาษาอังกฤษ 

- รางจดหมายรับรองภาษาอังกฤษ 
- วางแผนการจัดทําจดหมายขาว (Newsletter) 

- แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 

- ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ 

- ตรวจสอบวุฒิการศึกษาระหวางประเทศ 

- วางแผนจัดทําโครงการนานาชาติตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

๓.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
   ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิเทศสัมพันธ ท่ีกําหนดโดยคณะกรรมการขาราชการ   

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ดังนี้ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ดานการปฏิบัติการ 
 (1) ราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษา             
ตางประเทศ เพ่ือใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ  
 (2) ศึกษารายละเอียด เตรียมขอมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น รายงาน และ
ดําเนินการติดตอประสานงานเก่ียวกับการใหความรวมมือและความชวยเหลือจากตางประเทศในเรื่อง
ทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน การใหความชวยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการและอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินการบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 (3) อํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหแกอาจารย ผูเชี่ยวชาญ เจาหนาท่ีตางประเทศ นักศึกษา 
และอาสาสมัครท่ีเขามาชวยเหลือ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปดวยความราบรื่น  
 (4) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 
ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ        

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิเทศสัมพันธ รวมท้ังตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน  
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(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิเทศสัมพันธ เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ี
เปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
 ๓.๒ หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาว จุฑารัตน  เชิดชูพงษ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับ
ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

1.   รวบรวมขอมูลเก่ียวกับเอกสารขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัยกับมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ และนําเสนอผูบริหารรับทราบ 

2.   ใชระบบสารสนเทศในการเก็บรักษาขอมูลเก่ียวกับเอกสารขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัย       
สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ โดยดาวนโหลดเอกสารขอตกลงข้ึนเว็บไซต 
(Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลดานการทําความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

3.    ดําเนินการตอนรับผูบริหารหรือบุคลากรหรือแขกของมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานตางประเทศ ซ่ึงเดินทางมาเจรจาความรวมมือ หรือลงนาม
บันทึกขอตกลงทางวิชาการ (MOU) เชน อนุมัติวงเงิน จัดเตรียมพิธีลงนาม ดูแลความ
เรียบรอยในพิธีลงนาม รับรองแขกชาวตางประเทศ นําแขกเยี่ยมชมหนวยงานในสังกัด ดูแล
เรื่องท่ีพัก และของท่ีระลึก 

4.   ประสานและดําเนินการท่ีเก่ียวของกับข้ันตอนและพิธีการตางประเทศ งานพิธีการลงนามใน
สัญญาหรือขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันตางประเทศ 

5.   จัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษของผูบริหารและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
6.   ติดตอประสานงานและใหขอมูลดานความรวมมือกับตางประเทศแกหนวยงานภายในและ 

ภายนอก 
7.   ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญผูบริหารและบุคลากร รวมทํากิจกรรมเก่ียวกับการฝกอบรม     

ดูงาน ประชุม และสัมมนา 
8.   อัพเดทขอมูลความรวมมือตางประเทศและจัดทําขาวดานวิเทศสัมพันธในเว็บไซต (Website) 

ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย เว็บไซต (Website) กองวิเทศสัมพันธ และเฟซบุก 
(Facebook) กองวิเทศสัมพันธ  

10. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง Self – Assessment Report (SAR) ของกองวิเทศสัมพันธ 
11. รางหนังสือโตตอบหนังสือราชการทุกประเภท 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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               จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอางานตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีผังงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
 
แผนงานการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศหรือแขกมหาวิทยาลัย 
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ผูอํานวยการกองวิเทศสมัพันธ มอบงานฝายพิธีการ
และความรวมมือระหวางประเทศ ดําเนินการ
เตรียมการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

รางหนังสือเชิญอธิการบดีเปน
ประธานในการประชุม และเชิญ
ผูเขารวมตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 
 

หนวยงานตางประเทศมีหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงการขอเขาพบ 
สารบรรณรับหนังสือ มอบใหกองวิเทศสัมพันธ  
 

เริ่มตน

 

กองวิเทศสัมพันธเสนอขออนุมตัิอธิการบดี        
พิจารณา โดยผานรองอธิการบดีฝายวิชาการ
และพัฒนาคณาจารย เพ่ือดําเนินการ 
 

ขออนุมัติงบประมาณในการตอนรบัอาคันตุกะชาว
ตางประเทศและขอยมืเงินทดรองราชการ 

กองวิเทศสัมพันธ
เสนอเพ่ือขออนุมัติ
คาใชจายตาง ๆ 

อธิการบดีมอบหมายกอง

วิเทศสัมพันธดําเนินการ 

มหาวิทยาลยั
พิจารณา 

 

 

มหาวิทยาลยั
อนุมัต ิ

กองวิเทศสัมพันธพิจารณาจุดประสงคของการ
ขอเขาพบ เชน เขาพบเพ่ือเจรจาความรวมมือ 
หรือเขาพบเพ่ือลงนามความรวมมอื(พิธีการ) 
 

กองวิเทศสัมพันธ 

ทําหนังสือปฏิเสธ

การขอเขาพบ 

กองวิเทศสัมพันธ 
เสนอขออนุมัต ิ

 

กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 
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กองวิเทศสัมพันธ เตรยีมการตอนรับดังตอไปน้ี 

1. จัดทําคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศใหอธิการบด ี
๒. จัดทําขอมลูประกอบการเจรจาหารือ เชน ขอมูลหนวยงานตางประเทศ และ
ความเปนไปไดในการทําความรวมมือ 
๓. จัดเตรียมวีดีโอแนะนํามหาวิทยาลัยเปนภาษาอังกฤษ  
๔. จัดทําใบเซ็นช่ืออาคันตุกะชาวตางประเทศและผูเขารวมประชุม 
๕. จัดทําปายช่ือตั้งโตะใหผูเขารวมประชุม 
๖. จัดทําปายตอนรับ 
๗. โทรจองโตะอาหารและสั่งอาหารไวลวงหนา 

กองวิเทศสัมพันธ จัดทําขาวการตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศลงเฟซบุก (Facebook) กองวิเทศ
สัมพันธ, เว็บไซต (Website) กองวิเทศสัมพันธ และ
เว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 
และจัดทําสรุปผลการมาเยือนแจงผูเก่ียวของ และ
ติดตามผลอยางตอเน่ือง 

กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการตอนรับ ดังตอไปน้ี 

1. จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม ในการเลี้ยงรับรอง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 
2. ดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ ทําเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน
หรืออาหารค่ํา หรือ ลางเงินยืมทดรอง
ราชการ (ในกรณีท่ียมืเงิน) 

จบ 

กองวิเทศสัมพันธ ขออนุเคราะหดงัตอไปน้ี 

1. ขออนุเคราะหหองประชุมในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยจอง
หองประชุมผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย หรือทําหนังสือขออนุเคราะห
หองประชุม โดยการเลือกหองประชุมพิจารณาจากจํานวนผูเขารวมประชุมและ
ระดับของอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
2. ขออนุเคราะหยานพาหนะเพ่ือใชในการรับ – สงอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
โดยจองรถตูผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
3. ขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการถายรูป จดัทําขาวและขอของท่ีระลึกสําหรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

 



๑๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

บทท่ี 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

ในการใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี     
ราชมงคลพระนคร จะตองมีการเลี้ยงรับรองอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวันหรืออาหารคํ่า รวมท้ังมี
หลักเกณฑของอัตราคาใชจายในการเลี้ยงรับรองเขามาเก่ียวของ เพ่ือใหการเลี้ยงรับรอง ซ่ึงเปนสวนสําคัญสวน
หนึ่งของการใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ เปนไปอยางเหมาะสมและประหยัด โดยมีหลักเกณฑ 
กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของในการใหการตอนรับอาคันตุกะตางประเทศ ดังนี้ 

มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ. 2536 

 
หลักเกณฑท่ีสําคัญของการปฏิบัติงานในการเล้ียงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

ท่ี แนวทางการทํางาน หลักเกณฑ ประเด็นหลัก 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราคาใชจายคาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม 
 

 

อัตราคาใชจายคาเลี้ยง
รับรองชาวตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอความท่ี ศธ            
๐581.15/5888 ลงวันท่ี 8 
พฤศจิกายน 2558 เรื่อง 
มาตรการประหยัดงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 
 
บันทึกขอความท่ี กค 
0418.4/ ว106 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. อัตราคาใชจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
   1.1  มาตรการประหยัดงบประมาณ  พ.ศ. 
2559 ใหหนวยงานถือปฏิบัติดังนี้ 
        1) คาอาหารวางและเครื่องดื่มไมเกิน 30 
บาท/ครึง่วัน/คน 
 
2. อัตราคาใชจายคาเลี้ยงรับรองชาวตางประเทศ 
   2.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2545  
   2.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ. 2536 
ใหหนวยงานถือปฏิบัติดังนี้ 
        1) คาอาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไมมี
แอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 500 บาท 
        2) คาอาหารคํ่า (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล
และไมมีแอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 800 
บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ตาราง ๓.1 หลักเกณฑท่ีสําคัญของการปฏิบัติงานในการเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ท่ี 

 
 
 

แนวทางการทํางาน 

 
 
 

หลักเกณฑ 

 
 
 

ประเด็นหลัก 

   3. หากไมสามารถเบิกจายตามหลักเกณฑขางตน
หรือนอกเหนือจาก ท่ีกล าวแลวนั้ น  ให อยู ใน      
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะพิจารณา
เบิกจาย โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด 



๑๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 2.1 การจัดอาหารวางเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ นักวิเทศสัมพันธอาจตองจัดอาหารวาง
สํารองไว 3 - 4 ชุด สําหรับการประชุมท่ีคาดวาอาจจะมีผูเขารวมเพ่ิมเติม เชน ผูติดตามอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
ผูบริหาร อาจารย หรือ เจาหนาท่ีท่ีไมไดแจงเขารวมประชุมลวงหนา เพ่ือหลีกเลี่ยงการเตรียมการอยางเรงดวน   

2.2 การเลือกอาหารวางและเครื่องด่ืม อาหารกลางวันหรืออาหารคํ่า นักวิเทศสัมพันธควรทราบวา
อาหารประเภทใดควรและไมควรจัดใหอาคันตุกะชาวตางประเทศ เชน ควรจัดอาหารฮาลาลสําหรับอาคันตุกะ
ท่ีมาจากประเทศท่ีนับถือศาสนาอิสลาม เชน สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐอินเดีย สาธาณรัฐอิสลาม
อิหราน สาธารณรัฐตุรกี เปนตน อีกท้ังควรพึงระวังในเรื่องของการแพอาหาร (Food Allergy) โดยอาหารท่ีมัก
เปนสาเหตุของอาการแพ เชน สัตวทะเลหรือสัตวน้ําเปลือกแข็ง ถ่ัวตระกูล Tree nuts เปนตน  

การโทรสั่งอาหารลวงหนาท่ีรานอาหาร ควรสอบถามใหม่ันใจถึงประเภทอาหารและรสชาติของอาหาร
ท่ีอาคันตุกะชาวตางประเทศไมสามารถรับประทานได เชน แขกบางทานอาจไมทานอาหารรสจัด บางทานอาจ
ไมทานเนื้อวัว เปนตน และหากไมม่ันใจ อาจสอบถามไปยังอาคันตุกะชาวตางประเทศ หรือผูประสานงาน เพ่ือ
จะไดจัดเตรียมอาหารท่ีเหมาะสมใหได (ดูตัวอยางรานอาหารและเมนูอาหารเพ่ิมเติมในภาคผนวก)  

2.3 นักวิเทศสัมพันธ ควรระวังในเรื่องความถูกตองของรายชื่อหนวยงาน รายชื่อของอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ และรายชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ในปายตอนรับ ปายชื่อตั้งโตะและ
ในใบเซ็นชื่อ เชน ตัวสะกด คํานําหนา ตําแหนง เปนตน เนื่องจากเปนสิ่งสําคัญในการสรางความประทับใจ  
แรกพบ และหากเกิดขอผิดพลาดอาจทําใหเกิดความไมพึงพอใจได 

2.4 นักวิเทศสัมพันธ ควรระมัดระวังในเรื่องการวางปายชื่อตั้งโตะของอาคันตุกะชาวตางประเทศและ
ผูเขารวมประชุม ระมัดระวังในการวางปายชื่อเรียงลําดับจากหัวโตะ เรียงจากตําแหนงสูงไปตําแหนงรองลงมา  

2.5 การแตงกายไมเหมาะสมอาจทําใหดูไมเปนมืออาชีพ นักวิเทศสัมพันธควรแตงกายใหเหมาะสมใน
การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ เพ่ือเปนการแสดงถึงการใหเกียรติแขกและผูรวมประชุม เชน ควรสวม
ใสชุดทางการ อาทิเชน เสื้อสูทสีสุภาพ และรองเทาหุมสนสีสุภาพ เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

บทท่ี 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
           การดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ จําเปนตองมีข้ันตอนเตรียมการตอนรับ ข้ันตอน
ดําเนินการ และข้ันตอนหลังการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยใชระยะเวลาอยางนอย 16 วัน (ท้ังนี้
ในบางกรณีอาจมากนอยแลวแตกรณีไป) โดยเขียนเปนแผนปฏิบัติงาน ดังนี ้

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
เวลาดําเนินการ (วัน) หมาย

เหตุ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1. หนวยงานตางประเทศ
หรือผูประสานงานมีหนังสือ
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส
(E-mail) แจงการขอเขาพบ
สารบรรณรับหนังสือ มอบ
ใหกองวิเทศสัมพันธ 

                 

2. กองวิเทศสัมพันธเสนอ
ขออนุมัติอธิการบดี 
พิจารณาโดยผานรอง
อธิการบดีฝายวิชาการและ
พัฒนาคณาจารยเพ่ือ
ดําเนินงาน 

                 

3. หนังสือขอเขาพบไดรับ
การอนุมัติจากอธิการบดี 

                 

4. ผูอํานวยการกองวิเทศ
สัมพันธ มอบงานฝาย    
พิธีการและความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
ดําเนินการเตรียมการ
ตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

5. ขออนุมัติงบประมาณใน
การตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

6. ขอยืมเงินทดรองราชการ                  



๑๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
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กิจกรรม 
เวลาดําเนินการ (วัน) หมาย

เหตุ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
7. รางหนังสือเชิญ
อธิการบดีเปนประธานใน
การประชุม และเชิญ
ผูเขารวมตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ 

                 

8. จัดเตรียมหองประชุมใน
การตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ โดยจองหอง
ประชุมผานระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย หรือทํา
หนังสือขออนุเคราะหใช
หองประชุม 

                 

9. จัดเตรียมยานพาหนะ
เพ่ือใชในการรับ – สง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 
โดยจองรถตูผานระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย  

                 

10. ขออนุเคราะห      
กองสื่อสารองคการถายรูป 
จัดทําขาว และขอของท่ี
ระลึกสําหรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

11. จัดทําคํากลาวตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ
ใหอธิการบดี และจัดทํา
ขอมูลประกอบการเจรจา
หารือ เชน ขอมูลหนวยงาน
ตางประเทศ และความ
เปนไปไดในการทําความ
รวมมือใหผูเขารวม  

                 

๑๒. จัดเตรียมวีดีโอแนะนํา
มหาวิทยาลัยเปน
ภาษาอังกฤษ 

                 



๒๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

กิจกรรม 
เวลาดําเนินการ (วัน) หมาย

เหตุ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1๓. จัดทําใบเซ็นชื่อ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ
และผูเขารวมประชุม โดย
ประสานงานยืนยันรายชื่อ
ผูเขารวมประชุมท้ังสองฝาย 

                 

1๔. จัดทําปายชื่อตั้งโตะให
ผูเขารวมประชุม 

                 

1๕. จัดทําปายตอนรับ                  

๑๖. โทรจองโตะอาหาร
และสั่งอาหารไวลวงหนา 

                 

1๗. จัดเตรียมอาหารวาง
และเครื่องดื่ม ในการเลี้ยง
รับรองอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

1๘. ดําเนินการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

                 

1๙. ทําเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มและคาอาหาร
กลางวัน หรืออาหารคํ่า 
หรือ ลางเงินยืมทดรอง
ราชการ (ในกรณีท่ียืมเงิน)  

                 

๒๐. จัดทําขาวการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ
ลงเฟซบุก (Facebook) 
กองวิเทศสัมพันธ, 
เว็บไซต(Website) กอง
วิเทศสัมพันธ และ
เว็บไซต(Website) 
ภาษาอังกฤษของ
มหาวิทยาลัยและจัดทํา
สรปุผลการมาเยอืนแจง
ผูเก่ียวของ และติดตามผล
อยางตอเนื่อง 

                 

ตาราง 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบั ติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเลมนี้  เปนคู มือท่ีจะชวยให
ผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ มีความรูความเขาใจในกระบวนการ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานในการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยไดรวบรวม
เทคนิคการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของนักวิเทศสัมพันธ เพ่ือความสะดวกในการใชงาน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้  
  
ข้ันตอนกอนการดําเนินงาน  

4.2.1 หนวยงานตางประเทศหรือผูประสานงานมีหนังสือ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
แจงการขอเขาพบ  

หนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) การขอเขาพบนั้น นักวิเทศสัมพันธควร
ประสานงานเพ่ือใหไดขอมูลดังตอไปนี้ (ผูรับผิดชอบสามารถประสานงานเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติมตามท่ี
ตองการ) 
 1. ชื่อหนวยงาน 
 2. กําหนดวันท่ีและเวลาเขาพบอยางชัดเจน 
 3. มีการแจงวัตถุประสงคในการขอเขาพบ 
 4. มีรายชื่อและตําแหนงของอาคันตุกะชาวตางประเทศและผูประสานงานท่ีเขารวมประชุมดวย 

5. เปนหนังสือทางการท่ีจัดทําโดยหนวยงานหรือสถาบันตางประเทศ หรือหนวย
ประสานงานภายในประเทศท่ีเชื่อถือได 
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  รูปภาพท่ี 4.1 ตัวอยางหนังสือแจงการขอเขาพบ 

ตัวอยาง หนังสือการขออนุญาตนําผูแทนจาก Waikato Institute of Technology (WINTEC) ประเทศ
นิวซีแลนด เขาพบทานอธิการบดีและผูบริหารมหาวิทยาลัย โดยหนวยงาน Knowledge Plus Education 
Service Co., LTD. เปนผูประสานงานและทําหนังสือขอเขาพบ 
 

 

 

ระบุช่ือหนวยงานท่ีเช่ือถือได 

กําหนดวันท่ีและเวลาเขาพบ 

แจงวัตถุประสงค 

ในการขอเขาพบ 

มีรายช่ือและตําแหนงของอาคันตกุะ

ชาวตางประเทศและผูเขารวมประชุม 

 
 

ลายเซ็นกรรมการผูจัดการ 
 

ช่ือกรรมการผูจัดการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
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  รูปภาพท่ี 4.2 ตัวอยางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงการขอเขาพบ 

ตัวอยาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) จาก The Royal University of Bhutan (RUB) ราชอาณาจักร
ภูฏาน ขออนุญาตนําตัวแทนเขาพบผูบริหารมหาวิทยาลัย และขอเขาศึกษาดูงานเก่ียวกับการเสริมสราง
สุขภาพจิตใหแกนักศึกษา 
 
 
 
 

ลายเซ็นFirst Secretary 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.2 กองวิเทศสัมพันธเสนอขออนุมัติอธิการบดี พิจารณาโดยผาน รองอธิการบดีฝายวิชาการ
และพัฒนาคณาจารยเพ่ือดําเนินงาน โดยมี 2 รูปแบบ คือ 

1. กองวิเทศสัมพันธจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติอธิการบดีเพ่ือเปนตนเรื่อง (ในกรณี
ท่ีไมมีหนังสือขอเขาพบท่ีเปนทางการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               รูปภาพท่ี 4.3 ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

ตัวอยาง การจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก University of 
Tampere ประเทศนิวซีแลนด 

  2. กองวิเทศสัมพันธบันทึกเสนอขออนุมัติอธิการบดี ผานรองอธิการบดีฝายวิชาการและ
พัฒนาคณาจารย จากหนังสือตนเรื่องขอเขาพบอธิการบดี โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป บันทึกเรื่องเสนอผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
2) ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ บันทึกเรื่องเสนออธิการบดี ผาน รองอธิการบดี

ฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย 

ช่ือผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 

เรียน อธิการบด ี

     เพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา

อนุมัติและมอบดังเสนอ  
      

 

ลายเซ็นผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 

ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

วิชาการและพัฒนาคณาจารย 
ลายเซ็นอธิการบด ี

ผาน รองอธกิารบดีฝายวิชาการฯ 
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3) รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย บันทึกเรื่องเสนออธิการบดี    
เพ่ือทราบและอนุมัติ 

   4) อธิการบดี เห็นชอบและอนุมัติดังเสนอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
           รูปภาพท่ี 4.4 ตัวอยางการจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติตอนรับแขกจากหนังสือตนเรื่อง                             

ตัวอยาง การบันทึกเสนอขออนุมัติตอนรับแขกจากหนวยงานการศึกษา สถานทูตนิวซีแลนด 

ลายเซ็นอธิการบด ี

1 

2 

ลายเซ็นผูจดัการโครงการ 

ลายเซ็นเจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป 

3 

4 

ลายเซ็นผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 
ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

วิชาการและพัฒนาคณาจารย 

ช่ือผูจัดการโครงการ 
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4.2.3 ขออนุมัติงบประมาณในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยมี 2 รูปแบบ คือ 

1. การขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันหรือคาอาหารคํ่ารับรอง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

2. การขออนุมัติเฉพาะคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
การใชหลักเกณฑในเรื่องคาใชจายคาเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จะใชหลักเกณฑจากมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 ในกรณีการประชุมท่ีอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายเปนประธานสามารถเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มได ไมเกิน 30 บาท/ครึง่วัน/คน 

 คาเลี้ยงรับรอง จะใชหลักเกณฑจากระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาว
ตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ควบคูกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาว
ตางประเทศ พ.ศ. 2536  
 สามารถเบิกคาอาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 500 บาท 
 และสามารถเบิกคาอาหารคํ่า (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอลและไมมีแอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 
800 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.5 ตัวอยางการขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวัน 

ตัวอยาง การขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก 
Auckland University of Technology ประเทศนิวซีแลนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 



๒๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            รูปภาพท่ี 4.6 ตัวอยางการขออนุมัติเฉพาะคาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

ตัวอยาง การขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มรับรองตัวแทนจากหนวยงานการศึกษา สถานทูตนิวซีแลนด 
 
 

4.2.4 ขอยืมเงินทดรองราชการ  

  ในกรณีท่ีมีเวลาเตรียมการยืมเงินทดรองราชการ (ใชเวลาประมาณ 1 วัน) กองวิเทศสัมพันธ 
สามารถทําบันทึกขอความขอยืมเงินทดรองราชการ ซ่ึงตองทําลวงหนากอนถึงวันดําเนินการตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ ไมนอยกวา 3 วันทําการ โดยมีเอกสารดังนี้ 
  1. บันทึกขอความขอยืมเงินทดรองราชการ 
  2. สัญญาการยืมเงิน (ใชแบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน) 
 
  
 
 
 
 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๒๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 4.7 ตัวอยางการขอยืมเงินทดรองราชการ 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอยืมเงินทดรองราชการในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Zhejiang   
Sci-Tech University (ZSTU) สาธารณรัฐประชาชนจีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๓๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.8 ตัวอยางสัญญายืมเงิน 

ตัวอยาง สัญญายืมเงินทดรองราชการในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Zhejiang Sci-Tech 
University (ZSTU) สาธารณรัฐประชาชนจนี 

 

 
 

 



๓๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.5 รางหนังสือเชิญผูเขารวมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ มี 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1. หนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุม (ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธลงนาม) 
2. หนังสือเชิญรองอธิการบดีเขารวมประชุม (ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธลงนาม) 
3. หนังสือเชิญคณบดีและผูเก่ียวของเขารวมประชุมพรอมแนบแบบตอบรับเพ่ือยืนยันรายชื่อ

ผูเขารวมประชุม (การเชิญบุคคลท่ัวไป เชน อาจารยและเจาหนาท่ี ใชรูปแบบเดียวกัน) 
 
โดยการลงนามในหนังสือเชิญจะพิจารณาจากระดับของอาคันตุกะชาวตางประเทศ และ

ความสําคัญของเรื่อง หากอาคันตุกะชาวตางประเทศเปนระดับเอกอัครราชทูต หรือ เรื่องในการ
หารือนั้นเปนเรื่องสําคัญท่ีตองการผลักดัน ควรลงนามโดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝาย
วิชาการและพัฒนาคณาจารย แตหากเปนการตอนรับอาคันตุกะจากมหาวิทยาลัยตางประเทศ
โดยท่ัวไป สามารถลงนามโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.9 ตัวอยางหนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุม 

ตัวอยาง หนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูตนิวซีแลนด (ลงนามโดย
ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ) 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๓๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.10 ตัวอยางหนังสือเชิญรองอธกิารดีเขารวมประชมุ 

ตัวอยาง หนังสือเชิญรองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารยเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจาก
สถานทูตนิวซีแลนด (ลงนามโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ)  
 

 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

 

 

 



๓๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.11 ตัวอยางหนังสือเชิญคณบดีและผูเกี่ยวของเขารวมประชุม (ลงนามผูอํานวยการ                                
กองวิเทศสัมพันธ) 

 

ตัวอยาง หนังสือเชิญคณบดีคณะบริหารธุรกิจและผูเก่ียวของเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูต
นิวซีแลนด (ลงนามโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ) 
 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ใหสงแบบตอบรับ

เพ่ือยืนยันรายช่ือ

ผูเขารวมประชุม 



๓๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.12 ตัวอยางแบบตอบรับเขารวมการประชุม 

ตัวอยาง แบบตอบรับสงรายชื่อเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูตนิวซีแลนด 
 

 

 

 



๓๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปภาพท่ี 4.13 ตัวอยางหนังสือเชิญคณบดีและผูเกี่ยวของเขารวมประชุม (ลงนามโดยอธิการบดี) 

ตัวอยาง หนังสือเชิญคณบดีคณะศิลปศาสตรและผูเก่ียวของเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูต
นิวซีแลนด (ลงนามโดยอธิการบดี) 
 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นอธิการบด ี

ช่ืออธิการบดี 



๓๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.6 จัดเตรียมหองประชุมในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 2 รูปแบบ ดังนี้ 
1. จองหองประชมุผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยสามารถเลือกจองไดท้ังหมด 

4 หองประชุม คือ หองประชุม D-Hall หองประชุมรพีพัฒน หองประชุมบัวมวง และหองประชุม
อินทนิล 

 
ข้ันตอนการจองหองประชุมผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  

1) เขาระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) ผานหัวขอระบบสารสนเทศของ
เว็บไซต (Website) มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.14 ระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) 

 

 

 

 

 

 

เขาสูระบบ 

สามารถดูตารางการใชหองประชุมได 



๓๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 2) เลือกหองประชุมท่ีตองการจอง 

โดยพิจารณาเลือกจากจํานวนผูเขารวมประชุมและรูปแบบในการจัดประชมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.15 หองประชุมท่ีสามารถจองผานระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

  3) กรอกแบบฟอรมจองหองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.16 แบบฟอรมการจองหองประชุมทางระบบออนไลน (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 



๓๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.17 แบบฟอรมการจองหองประชมุทางระบบออนไลน (2) 

4) สามารถเช็คสถานะการจองได หากไดรับการอนุมัติใชหองประชุม ในชองสถานะจะข้ึน
สถานะการอนุมัติ 4 ลําดับคือ “ผอ.หนวยงาน” “งานอาคาร” “ผอ.กองกลาง” และ “รองอธิการ
บริหาร” 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.18 สถานะการจองหองประชมุ 

หอ้งประชมุไดร้บัการอนมุตัแิลว้ จะขึน้ 
สถานะการอนุมัต ิ

รายละเอียดการจอง 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 



๔๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2. ทําหนังสือขออนุเคราะหใชหองประชุม โดยสามารถขออนุเคราะหหองประชุมของคณะ    
ตาง ๆ ได เชน หองประชุมดิเรกฤทธิ์ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม หองประชุม Ad & Pr 
Presentation Room คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน หองประชุมชั้น ๒ อาคารอเนกประสงค        
(สีเหลืองทอง) โดยจะขออนุเคราะหใชหองประชุมของคณะในกรณีท่ีหองประชุมท่ีอาคารสํานักงาน
อธิการบดีไมวาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

          รูปภาพท่ี 4.19 การขออนุเคราะหใชหองประชมุ 

ตัวอยาง การขออนุเคราะหใชหองประชุมดิเรกฤทธิ์ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ในการประชุมตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ จาก Auckland University of Technology (AUT) ประเทศนิวซีแลนด 
 

 
 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๔๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.7 จัดเตรียมยานพาหนะเพ่ือใชในการรับ – สงแขกตางประเทศ โดยดําเนินการจอง
รถตูผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  

 
ข้ันตอนการจองรถตูผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  
1) เขาระบบจองรถ มทร.พระนคร (Car Booking RMUTP) ผานหัวขอระบบสารสนเทศของ

เว็บไซต (Website) มหาวิทยาลัย เลือกวันและเวลาท่ีตองการใชรถจากตารางการใชรถ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.20 ระบบจองรถ มทร.พระนคร (Car Booking RMUTP)  

 

 

 

 

 

 

 
 

เขาสูระบบ 

สถานะวางสามารถจองได 



๔๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2) กรอกแบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถสวนกลางผานระบบออนไลน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.21 ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 



๔๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.8 ขออนุเคราะหกองส่ือสารองคการถายรูป จัดทําขาวและขอของท่ีระลึกสําหรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ มี 2 วิธี ดังนี ้

1. กรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว บันทึกภาพขาว    
ขอเบิกของท่ีระลึก และขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (ใชแบบฟอรมขอของท่ีระลึกและ
เอกสารประชาสัมพันธ) โดยแนบตนเรื่องและรายชื่อคณะผูขอเขาพบท้ังหมด กองสื่อสาร
องคการจะจัดของท่ีระลึกใหตามความเหมาะสมโดยพิจารณาจากตําแหนงของแขก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 รูปภาพท่ี 4.22 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว บันทึกภาพขาว                    
ขอเบิกของท่ีระลึกและขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (1) 



๔๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.23 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว บันทึกภาพขาว    

ขอเบิกของท่ีระลึกและขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (2) (ไมตองกรอก สําหรับกองสื่อสารองคการ) 

 

 

 



๔๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2. หากมีเนื้อหาขาวและรูปภาพอยูแลว สามารถสงอีเมลขออนุเคราะหกองสื่อสาร
องคการ ลงขาวในสื่อของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.24 ตัวอยางอีเมลขออนุเคราะหลงขาวในสื่อของมหาวิทยาลัย 

4.2.9 จัดทําคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ (Welcome Speech) ใหทาน
อธิการบดี 

มีโครงสรางของคํากลาวภาษาอังกฤษโดยสรุป ดังนี้ 

• หัวขอเรื่อง ชื่อ และตําแหนงของผูกลาว โอกาส สถานท่ี วัน เวลา 

• คําข้ึนตน (พูดใหใครฟงบาง) 

• การกลาวนํา 

• สาระสําคัญ 

• ขอสรุปและกลาวขอบคุณ 
โดยตองคํานึงถึงความถูกตองชัดเจนของขอมูล ไดแก 

• การใชภาษา 

• การใชสรรพนามแทนตัวผูพูด องคกร และผูฟง 

• การอางอิงขอมูล 
โดยการจัดทําคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ สามารถปรับเปล่ียนรูปแบบได

ตามความเหมาะสม ไมไดมีรูปแบบท่ีตายตัว โดยสามารถสงใหอาจารยชาวตางประเทศ (เจาของ
ภาษา)ตรวจสอบ หรือตรวจสอบโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ หรือ ใชโปรแกรมชวย
ตรวจสอบไวยากรณ การสะกดคําและรูปแบบของประโยค เชน Grammarly 



๔๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.25 ตัวอยางคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

ตัวอยาง คํากลาวตอนรับเอกอัครราชทูตภูฏานประจําประเทศไทยและคณะ โดยเขาพบอธิการบดี และ
ผูบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือวางแผนและเจรจาในการจัดทําโครงการแอนิเมชัน 
(Animation Project) ในวาระโอกาสครบรอบความสัมพันธทางการทูตระหวางไทย - ราชอาณาจักรภูฏาน ปท่ี 30 
 
 
 

 

การกลาวนํา 

สาระสําคญั 

ขอสรุปและกลาว

ขอบคุณ 

หัวขอเรื่อง วันเวลา 

สถานท่ี 

ผูกลาว 



๔๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.10 จัดทําใบเซ็นช่ือผูเขารวมประชุมและอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

โดยแยกระหวางใบเซ็นชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ และใบเซ็นชื่อ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ เพ่ือความรวดเร็วในการลงนามเซ็นชื่อหนาหองประชุมกอนการประชุม 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.26 ตัวอยางใบเซ็นชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.27 ตัวอยางใบเซ็นชื่ออาคันตุกะชาวตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ)  

 
 
 

รายช่ือเรียงจาก

ตําแหนงสูงไป

ตําแหนงรองลงมา 

ระบุวัน  

ระบุช่ือมหาวิทยาลัย 

สถาบันการศึกษา หรือ

หนวยงานตางประเทศ 

ระบุวัน เวลาและสถานท่ี 

รายช่ือเรียงจาก

ตําแหนงสูงไป

ตําแหนงรองลงมา 

ระบุช่ือมหาวิทยาลัย 

สถาบันการศึกษา หรือ

หนวยงานตางประเทศ 



๔๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.11 จัดทําปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

สามารถจัดทําดวยวิธีงาย ๆ โดยใชโปรแกรมไมโครซอฟต พาวเวอรพอยต (Microsoft 
PowerPoint) หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ   

โดยจะข้ึนปายตอนรับท่ีหนาจอประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยและหนาจอในหองประชุม 
เพ่ือสรางความประทับใจแรกพบ (First Impression) ใหแกอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยปาย
ตอนรับควรมีขอมูลพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. ระบุชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (มหาวิทยาลัยเจาภาพ) และ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานตางประเทศ (หนวยงานท่ีมาเยือน) 

2. วัน เดือน ป ท่ีตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
3. โลโก (Logo) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และโลโก (Logo) 

ของมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานตางประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             รูปภาพท่ี 4.28 ตัวอยางปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ  
 
 

ตัวอยาง ปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Massey University ประเทศนิวซีแลนด 
 
 
 
 

 



๔๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ข้ันตอนหลังการดําเนินงาน 
 

4.2.1๒ ทําเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน หรืออาหารค่ํา หรือ   
ลางเงินยืมทดรองราชการ (กรณียืมเงินทดรองราชการ)  

โดยมีเอกสารการทําเบิกเพ่ือเสนอกองคลัง ดังนี้ 

1. บันทึกขอความขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน หรือ
คาอาหารคํ่า รับรองแขกชาวตางประเทศ  

2. บันทึกขอความขอลางเงินยืมทดรองราชการ (ในกรณีท่ียืมเงินทดรองราชการ) 
3. ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม (รายชื่อตรงกับผูลงนามใบเซ็นชื่อ) 
4. ใบเบิกเงินคารับรองในการประชุมราชการ (ใชแบบฟอรมใบเบิกเงินคารับรองใน

การประชุมราชการ) 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ใชแบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน) 
6. ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีคาอาหารกลางวันหรือคาอาหารคํ่า รับรอง

แขกชาวตางประเทศ 
7. ใบเซ็นชื่อท่ีมีลายเซ็นผูเขารวมประชุมเรียบรอยแลว 
8. หนังสือเชิญประชุม 
9. บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหารกลางวัน หรือ

คาอาหารคํ่า รับรองแขกชาวตางประเทศ ท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดี
ฝายการเงินและทรัพยสิน (เนื่องจากไดรับมอบอํานาจในการอนุมัติการใชงบประมาณ) 
เรียบรอยแลว 

10 . หนังสือตนเรื่องท่ีอธิการบดีอนุ มัติใหดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.29 ตัวอยางขอเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวันรับรองแขกชาว 

ตางประเทศ 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองแขกชาว
ตางประเทศจาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๕๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.๓๐ ตัวอยางขอลางเงินยืมทดรองราชการ 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอลางเงินยืมทดรองราชการในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก          
The Royal University of Bhutan (RUB) ราชอาณาจักรภูฏาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๕๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.31 ตัวอยางรายชื่อผูเขารวมประชุมแนบเบิก 

ตัวอยาง ใบรายชื่อแนบเบิกในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University of 
Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 

 

ช่ือ-นามสกุล 

 

ช่ือ-นามสกุล 

 



๕๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพท่ี 4.32 ตัวอยางการกรอกใบเบิกเงินคารับรองในการประชมุราชการ 

ตัวอยาง การกรอกใบเบิกเงินคารับรองในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University 
of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 
 
 
 



๕๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปภาพท่ี 4.33 ตัวอยางการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 

ตัวอยาง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University 
of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 



๕๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.34 ตัวอยางใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รับเงินท่ีถูกตอง 

ตัวอยาง ใบกํากับภาษีหรือใบเสร็จรับเงินคาอาหารกลางวัน ในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ
จาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.35 ตัวอยางใบเซ็นชื่อแนบเบิก 

ตัวอยาง ใบเซ็นชื่อในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University of Applied 
Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย ท่ีมีลายเซ็นผูเขารวมประชุมแลว 

ระบุช่ือ ท่ีอยู มหาวิทยาลัย ระบุวัน เดือน ป  

ระบุช่ือ ท่ีอยู รานอาหาร 

ระบุจํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร มีลายเซ็นผูรับเงิน 



๕๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพท่ี 4.36 ตัวอยางหนังสือเชิญแนบเบิก 

ตัวอยาง หนังสือเชิญท่ีใชในการแนบเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวันรับรองอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศจาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย  
 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๕๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.37 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวันรับรองแขก
ชาวตางประเทศ ท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีแลว 
 

ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองแขกชาว
ตางประเทศจาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย ท่ีไดรับการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฝายการเงินและทรัพยสินแลว 

ลายเซ็นเจาหนาท่ี

กองคลัง 

ลายเซ็น

ผูอํานวยการ

กองคลัง 

ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

การเงินและทรัพยสิน 



๕๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพท่ี 4.38 ตัวอยางหนังสือตนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติจากอธิการบดีใหดําเนินการ 

ตัวอยาง หนังสือตนเรื่องท่ีอธิการบดีอนุมัติใหดําเนินการตอนรับตัวแทนจากสถานทูตนิวซีแลนด  
 
 

ลายเซ็นผูจดัการโครงการ 

ช่ือผูจัดการโครงการ 

ลายเซ็นเจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

วิชาการและพัฒนาคณาจารย 
ลายเซ็นอธิการบด ี



๕๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.1๓ จัดทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศลงโซเชียลมีเดีย (Social 
Media) ของกองวิเทศสัมพันธ ดังตอไปนี้ 

เฟซบุก (Facebook) กองวิเทศสัมพันธ มทร.พระนคร 
(https://www.facebook.com/interaffairs/)  
เว็บไซต (Website) กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(https://inter.offpre.rmutp.ac.th/)  
และเว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(https://www.rmutp.ac.th/en/) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.39 ตัวอยางการทําขาวการตอนรบัอาคันตุกะชาวตางประเทศลงเฟซบุก (Facebook) กองวิเทศสัมพันธ 

ตัวอยาง ตัวอยางการทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจากสมาคมการคาและการลงทุนเอเชียน-
สากล (AITIA) ลงเฟซบุก (Facebook) กองวิเทศสัมพันธ 

https://www.facebook.com/interaffairs/
https://inter.offpre.rmutp.ac.th/
https://www.rmutp.ac.th/en/


๖๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.40 ตัวอยางการทําขาวการตอนรบัอาคันตุชาวตางประเทศลงเว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของ

มหาวิทยาลัย 

ตัวอยาง ตัวอยางการทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Bali State Polytechnic (BSP) 
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ลงเว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 
 
 

 

 



๖๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.3 การติดตามประเมินผลจากการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถติดตามกระบวนการประสานงานตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ซ่ึงเปนวิธีท่ีสะดวก รวดเร็ว และประหยัด และยังสามารถติดตามผาน
โทรศัพทไดอีกทางหนึ่ง 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
โดยใหผูรับบริการประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการ*  
 3. ในการดําเนินงานแตละครั้งจะมีการประเมินผลและการรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังขอสังเกตและขอเสนอแนะตาง ๆ เพ่ือใหการประสานเตรียมการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเปนประโยชนตอ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

*ผูรับบริการ หมายถึง อาคันตุกะชาวตางประเทศและผูเขารวมฝายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(ไมรวมบุคลากรกองวิเทศสัมพันธ) 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเลมนี้ เปนคูมือท่ีจะชวยใหผูปฏิบัติงานมี
ความรู ความเขาใจในกระบวนการ ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ
ของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ โดย
การปฏิบัติงานตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศท่ีผานมา พบวามีปญหาและอุปสรรคเกิดข้ึนจากหลายสาเหตุ
และมีแนวทางในการแกไขปญหาท่ีแตกตางกันไป ดังตารางตอไปนี้ 

1. ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. การปฏิบัติงานแทน
นักวิเทศสัมพันธในการ
ตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

ผูท่ีปฏิบัติงานแทนนักวิเทศสัมพันธไม
สามารถดําเนินการแทนไดอยางถูกตอง 
ครบถวน และเปนระบบ 

จัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือรวบรวมข้ันตอน
การทํางานท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน
ระบบ 

2. หนวยงาน
ตางประเทศหรือผู
ประสานงานมีหนังสือ
หรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
แจงการขอเขาพบ 
          

1. ไดรับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) ในเวลากระชั้นชิด 
ทําใหมีเวลาเตรียมการไมเพียงพอ 
2. หนังสือหรืออีเมลแจงขอเขาพบไมได
ระบุวัน เวลา หรือจุดประสงคการขอเขา
พบท่ีแนชัด  
3. ขอมูลไมแนนอน เชน จํานวนบุคลากร 
การเปลี่ยนแปลงวันและเวลา เปนตน 

1. แจงผูประสานงานถึงแนวปฏิบัติในการ
ตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ควรทํา
หนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส      
(E-mail) แจงมายังกองวิเทศสัมพันธ
ลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห เพ่ือ
เตรียมการตอนรับ ซ่ึงบางครั้งเปนเรื่องท่ี
ควบคุมไมได หากเปนกรณีมาแบบแจง
กระทันหันและจําเปนตองรับ อาจจะขอ
ขอมูลดวยวาจากอน เพ่ือดําเนินการ
ตอนรับเรงดวน และขอเอกสารท่ีมี
รายละเอียดสมบูรณตามทีหลัง  
2. ประสานและอธิบายใหผูขอเขาพบ
เขาใจและระบุรายละเอียดท่ีสําคัญและ
จําเปนใหครบถวน เพ่ือความรวดเร็วใน
การติดตอประสานงาน  
3. จัดทํากําหนดการท่ีแนนอน และแจง  
ผูประสานงานขอจํานวนและรายชื่อ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ และผูขอเขา
พบท่ีแนนอน 
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3. การรับขอมูลจากผู
ประสานงานหรือ
อาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน หรือผู
ประสานงานยังไมทราบขอมูลท่ีแนชัด   
ทําใหเสียเวลาในการประสานขอขอมูล
เพ่ิมเติม และทําใหการประสานงานลาชา 

ประสานขอขอมูลท่ีจําเปน และกําหนดวัน
หมดเขตในการสงขอมูล  

4. การรับแจงการ
ประสานงานขอเขาพบ
อยางกะทันหัน 

มีอาคันตุกะชาวตางประเทศมาเยือน
กะทันหัน ไมไดแจงใหทราบลวงหนา หรือ
แจงลวงหนาเพียง 1 วัน 

๑. หากเปนกรณีท่ีสามารถตอนรับได กอง
วิเทศสัมพันธเสนอเรื่องตออธิการบดีและ
รองอธิการบดีท่ีเก่ียวของโดยดวนท่ีสุด 
เพ่ือเชิญผูเก่ียวของเขารวมใหการตอนรับ 
โดยสํารวจวาผูเก่ียวของทานใดสามารถ
เขารวมใหการตอนรับในวันและเวลานั้น ๆ 
โดยอาจติดตอทางโทรศัพทเพ่ือความ
รวดเร็ว ทันเวลา  
๒. หากเปนกรณีท่ีไมสามารถตอนรับได 
เนื่องจากติดภารกิจอ่ืนท่ีสําคัญกวา กอง
วิเทศสัมพันธตองดําเนินการแจงกลับโดย
เรงดวนทางชองทางท่ีรวดเร็วท่ีสุด เชน 
ทางโทรศัพท และแจงเหตุผลและความ
จําเปนท่ีไมสามารถตอนรับได 

๕. หากเกิดกรณีแขก
แจงยกเลิกการเยือน
อยางกระชั้นชิด 

อาจมีปญหาเรื่องการเงิน เขามาเก่ียวของ 
หรือเรื่องผูเขารวมประชุมท่ีตอบรับการ
ประชุมแลว 

๑. เรื่องการอนุมัติคาอาหารวางและ
อาหารกลางวันรับรองแขกชาว
ตางประเทศ หากไดรับแจงยกเลิกการ
เยือน และมีการยืมเงินแลว สามารถทํา
เรื่องขอคืนเงินกองคลังได  
๒. การจองอาหารท่ีรานอาหาร ควรรีบ
แจงยกเลิกและขออภัยรานอาหารเพ่ือมิให
เกิดความเสียหายได 
๓. เรื่องผูเขารวมประชุมท่ีตอบรับการเขา
รวมประชุมแลว กองวิเทศสัมพันธตองรีบ
แจงผูเก่ียวของทางชองทางท่ีเร็วท่ีสุดกอน 
เชน ทางโทรศัพท แลวจึงทําหนังสือขอ
ยกเลิกการมาเยือนไปยังคณะท่ีเก่ียวของ
โดยเร็วท่ีสุด 

๖. ความนาเชื่อถือของ
บุคคล หรือ หนวยงานท่ี
ประสานงาน 

บุคคล หรือ หนวยงานท่ีประสานขอเขา
พบไมนาเชื่อถือ หรือไมมีองคกรท่ี
นาเชื่อถือรองรับ 

ตรวจสอบความนาเชื่อถือของบุคคลหรือ
องคกร กอนการตอนรับและอาจนัดเจรจา
เปนการสวนตัวกอนจัดประชุมเปน
ทางการ 
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๗. การเสนอขออนุมัติ 
อธิการบดีเพ่ือ
ดําเนินงาน 

การเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ อาจใชเวลาหลายวัน 
เนื่องจากตองรอพิจารณาอนุมัติ กอนท่ี
เอกสารขออนุมัติกลับมายังกองวิเทศ
สัมพันธเพ่ือมอบฝายพิธีการและความ
รวมมือระหวางประเทศดําเนินการ 

กอนนําตนเรื่องขออนุมัติตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ เสนอให
ผูบริหารพิจารณา สารบรรณกองวิเทศ
สัมพันธ ควรสําเนาและมอบใหงานพิธีการ
และความรวมมือระหวางประเทศ
เตรียมการเบื้องตนไวลวงหนา 

๘. การขออนุมัติ
งบประมาณในการ
รับรองอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

เอกสารแนบขออนุมัติคาอาหารวางและ
เครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน หรือ
อาหารคํ่า ไมถูกตองและครบถวน        
ตองแกไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองและครบถวน
กอนสงไปกองคลัง เพ่ือใหการดําเนินการ
รวดเร็ว และไมติดขัด 

๙. ขอยืมเงินทดรอง
ราชการ 

การขอยืมเงินทดรองราชการจําเปนตอง
เผื่อเวลาลวงหนา ไมนอยกวา 3 วันทํา
การ เพ่ือใหกองคลังดําเนินการ ซ่ึงในการ
ดําเนินการบางครั้งอาจไมมีเวลาเพียงพอ
สําหรับการยืมเงินทดรองราชการ 

ในกรณีท่ีทําเรื่องยืมเงินทดรองราชการ   
ไมทัน บางครั้งอาจตองสํารองจาย หากไม
สามารถยืมเงินไดทันเวลา หรือในข้ันตอน
ของการขออนุมัติคาเลี้ยงรับรอง สามารถ
เพ่ิมเรื่องการขอยืมเงินทดรองราชการเขา
ไปดวยในบันทึกขอความฉบับเดียวกัน 
เพ่ือลดข้ันตอน แตควรแจงผูปฏิบัติงาน
กองคลังใหทราบกอนลวงหนา 

๑๐. จัดเตรียมหอง
ประชุมในการตอนรับ
อาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

หองประชุมท่ีใชสําหรับตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศไมวาง เนื่องจากบาง
ชวงเวลาบุคลากรมีความตองการในการใช
หองประชุมมาก ทําใหไมมีหองวางสําหรับ
ใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

จัดหาหองประชุมท่ีอยูอาคารอ่ืน ท่ีมีความ
เหมาะสมในการตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ แตหากจํานวนผูเขารวม
ประชุมไมมากนัก สามารถขอใชหอง
ประชุมยอย ชั้น ๓ หรือหองประชุมเล็ก
ของกองบริหารงานบุคคล และจัดหาเกาอ้ี
ใหเพียงพอ 

๑๑. จัดเตรียม
ยานพาหนะเพ่ือใชใน
การรับ-สงอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ 

รถตูสําหรับรับ-สงอาคันตุกะชาว
ตางประเทศไมวาง เนื่องจากบางวันมี
ความตองการในการใชรถตูมาก ทําใหไมมี
รถวางสําหรับรับ – สงอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

ประสานงานกับฝายยานพาหนะ หากมี
หนวยงานไหนยกเลิกการใชรถใหรีบแจง
กองวิเทศสัมพันธแตหากในวันรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ ยังไมมีรถตูวาง 
อาจจําเปนตองใชบริการรถแท็กซ่ี (Taxi )
ในการรับ-สง และแจงแขกใหเขาใจ
สถานการณ 
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กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1๒. ขออนุเคราะหกอง
สื่อสารองคการถายรูป 
จัดทําขาว 

บางครั้งกองสื่อสารองคการอาจมีคิวเรงดวน
ท่ีทําใหไมสามารถมาถายรูปการประชุม
ตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศได 

ในบางสถานการณ นักวิเทศสัมพันธ
จําเปนตองถายรูปการประชุมตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศเอง โดยใชกลอง
ท่ีกองวิเทศสัมพันธมีอยูแลวหรือใชกลอง
จากโทรศัพทมือถือ โดยมอบหมายใหมี
ผูรับผิดชอบในการถายรูประหวางการ
ประชุม การมอบของท่ีระลึกและถายรูปหมู 

1๓. จัดทําใบเซ็นชื่อ
และปายชื่อตั้งโตะให
แขกตางประเทศและ
ผูเขารวมประชุม 

1. พิมพชื่ออาคันตุกะชาวตางประเทศ 
หรือ ชื่อผูเขารวมประชุมในใบเซ็นชื่อหรือ
ปายชื่อตั้งโตะผิด หรือรายชื่อตกหลน 
2. มีผูเขารวมประชุมท่ีไมไดแจงชื่อ
ลวงหนา ในวันประชุม  

1. ตรวจทานรายชื่ออาคันตุกะชาว
ตางประเทศ และรายชื่อผูเขารวมประชุม
ใหถูกตองและครบถวนกอนสั่งพิมพ 
2. ยืนยันรายชื่ออาคันตุกะชาว
ตางประเทศ และชื่อผูเขารวมประชุมให
แนนอนกอนถึงวันประชุม และหากยงัมี
ผูเขารวมประชุมเพ่ิมเติมในวันประชุม 
จําเปนตองจัดทําใบเซ็นชื่อและปายชื่อ  
ตั้งโตะแบบเรงดวน และขออภัยผูเขารวม
ประชุมในความไมสะดวก  

1๔. จัดอาหารวางและ
เครื่องดื่มในการเลี้ยง
รับรองอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

มีอาคันตุกะชาวตางประเทศ หรือ
ผูเขารวมประชุมท่ีไมไดแจงชื่อลวงหนาใน
วันประชุม เชน ผูติดตามอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ อาจารยหรือเจาหนาท่ีจาก
คณะ เปนตน ทําใหอาหารวางและ
เครื่องดื่มท่ีเตรียมไวไมเพียงพอกับจํานวน
ผูเขารวมประชุม 

หากไม ม่ันใจจํานวนผู เขารวมประชุม 
หรือไมสามารถยืนยันจํานวนอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศได ควรจัดอาหารวางและ
เค รื่ อ งดื่ ม สํ ารอ งไว  3  - 4  ชุ ด  เพ่ื อ
หลีกเลี่ยงการเตรียมการอยางเรงดวน 
และควรมีเครือขายราน ท่ีสามารถจัด
อาหารวางใหโดยดวนไดสัก 2 -3 ราน 
 



๖๖ 
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ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1๕. โทรจองโตะอาหาร
และสั่งอาหารไว
ลวงหนา 

1. จํานวนท่ีนั่งรับประทานอาหารไมพอ
สําหรับอาคันตุกะชาวตางประเทศและ
ผูเขารวมเลี้ยงรับรอง เนื่องจากไมทราบ
จํานวนผูรวมเลี้ยงรับรองท่ีแนนอน 
2. อาคันตุกะชาวตางประเทศไมสามารถ
รับประทานอาหารท่ีสั่งไวลวงหนาได 
เนื่องจาก อาจมีรสชาติเผ็ดเกิน หรือเปน
ประเภทอาหารท่ีแพ หรือไมชอบ
รับประทาน  

1. ควรยืนยันจํานวนผูเขารวมเลี้ยงรับรอง
ท่ีแนนอนกอนโทรจองโตะอาหารและสั่ง
อาหาร หรือหากไมสามารถยืนยันจํานวน
ท่ีแนนอนได ควรจองท่ีนั่งไวเกินจํานวน   
3 - 4 ท่ี   
2. การโทรสั่งอาหารลวงหนาท่ีรานอาหาร 
ควรสอบถามให ม่ันใจถึงประเภทและ
รสชาติ ท่ีอาคันตุกะชาวตางประเทศไม
สามารถรับประทานได เชน แขกบางทาน
อาจไมทานอาหารรสจัด บางทานอาจไม
ทานเนื้อวัว เปนตน และหากไมม่ันใจ อาจ
สอบถามไปยังอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
หรือผูประสานงาน เพ่ือจะไดจัดเตรียม
อาหารท่ีเหมาะสมใหได 

1๖. การนัดหมายเวลา
ประชุมกับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ 

อาคันตุกะชาวตางประเทศมาไมตรงเวลา
นัดหมาย มีการประสานงานขอเลื่อนเวลา
อยางกระชั้นชิด อาจจะเนื่องมาจากปญหา
การจราจรติดขัด หรือ อ่ืน ๆ  

เม่ือไดรับการประสานงานวาอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศขอเลื่อนเวลาประชุมอยาง
กระชั้นชิด เชน อาจเกิดปญหาการจราจร
ติดขัด ทําใหอาจจะมาประชุมลาชา 15 
นาที นักวิเทศสัมพันธ ควรรีบแจงและขอ
อภัยประธานในการประชุม และผูเขารวม
ประชุมใหเขาใจถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน และ
อาจเสิรฟอาหารวางและเครื่องดื่มไปกอน
ในขณะนั่งรออาคันตุกะชาวตางประเทศ 

1๗. ภาษาท่ีใชสื่อสาร
กับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

1. อาคันตุกะชาวตางประเทศไมไดใช
ภาษาอังกฤษในการเจรจา เชน อาคันตุกะ
ชาวตางประเทศจากสาธารณรัฐประชาชน
จีน สวนมากจะใชภาษาจีนในการสื่อสาร 
ทําใหเปนปญหาในการสื่อสาร 
2. สําเนียงภาษาอังกฤษของบางประเทศ
อาจฟงยาก ทําใหเปนอุปสรรคในการ
สื่อสาร เชน สาธารณรัฐอินเดีย 
สาธารณรัฐประชาชนจีน ราชอาณาจักร
ภูฏาน เปนตน 

1. ควรจัดหาลามในการประชุม อาจเปน
ลามท่ีทางอาคันตุกะชาวตางประเทศ
เตรียมมาดวย หรือทางกองวิเทศสัมพันธ
อาจมีความจําเปนตองขอความอนุเคราะห
อาจารยท่ีสามารถใชภาษาจีนไดจากคณะ
ศิลปศาสตร มาเปนลามในการประชุมดวย 
เพ่ือใหการเจรจาสามารถดําเนินไปได
อยางเรียบรอย 
2. นักวิเทศสัมพันธจําเปนตองเรียนรู
ภาษาอังกฤษในหลากหลากสําเนียง และ
พัฒนาตนเองจากประสบการณในการ
ตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศแตละ
ครั้ง 
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ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1๘. ทําเบิกคาอาหาร
วางและเครื่องดื่มและ
คาอาหารกลางวัน หรือ
อาหารคํ่า หรือ ลางเงิน
ยืมทดรองราชการ     
(ในกรณีท่ียืมเงินทดรอง
ราชการ) 

รานอาหารบางรานไมสามารถออกใบเสร็จ
ท่ีถูกตองและถูกระเบียบ กระทรวงการคลัง
ได ทําใหไมสามารถนํามาเบิกคาอาหารได 

นักวิเทศสัมพันธสามารถแนบใบรับรอง
แทนใบเสร็จ ลงนามโดยนักวิเทศสัมพันธท่ี
เปนผูทําเบิกคาอาหาร แนบไปกับใบเสรจ็ 
เพ่ือยืนยันวาใบเสร็จคาอาหารนั้นถูกตอง 
และสามารถนํามาเบิกจายได 

1๙. จัดทําขาวการ
ตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศลงเฟซบุก 
(Facebook) กองวิเทศ
สัมพันธ, 
เว็บไซต(Website) กอง
วิเทศสัมพันธ และ
เว็บไซต(Website) 
ภาษาอังกฤษของ
มหาวิทยาลัย 

ขาวท่ีลงในสื่อออนไลนของกองวิเทศ
สัมพันธมีขอผิดพลาด เชน ชื่ออาคันตุกะ       
ชาวตางประเทศผิด หรือ เนื้อหาขาวไม
ถูกตอง และครบถวน 

ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง
อยางละเอียดทุกครั้งและ สงใหผูอํานวยการ
กองวิเทศสัมพันธ ตรวจสอบอีกครั้งกอนลง
ขาวในสื่อออนไลนของกองวิเทศสัมพันธ 

ตาราง ๕.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

 

2. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเปนไปอยางเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ นักวิเทศสัมพันธควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. เปนผูใฝรู ศึกษาขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับประเทศของอาคันตุกะชาวตางประเทศ เชน วัฒนธรรม 
อาหาร สิ่งท่ีควรทําและไมควรทําของประเทศนั้น ๆ เพ่ือใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเปนไปอยาง
นาประทับใจ และไมเกิดความขัดแยง  
 2. ควรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับแนวปฏิบัติพิธีการทางการทูต เชน หลักพิธีการทูต การ
รับรองแขกตางประเทศ และมารยาทสากล เปนตน  
 3. เปนผูพัฒนาตนเองในดานภาษาอยางสมํ่าเสมอ นักวิเทศสัมพันธควรฝกฝนการใชภาษาอังกฤษ
เปนประจํา และหากมีเวลาอาจเรียนภาษาอ่ืนๆ  เพ่ิมเติม เชน ภาษาจีน เนื่องจากในปจจุบันมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความรวมมือกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานจากสาธารณรัฐ
ประชาชนจีนเปนจํานวนมาก 
 4. ในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศแตละครั้ง ควรเผื่อเวลาเตรียมการสําหรับการ
ประสานงานผูเก่ียวของทุกฝายลวงหนา และจัดเตรียมความพรอมในทุกดานใหแลวเสร็จกอนถึงกําหนดการมา
เยือนของอาคันตุกะชาวตางประเทศ อยางนอย 1 วันทําการ เพ่ือท่ีทุกฝายจะไดมีเวลาในการดําเนินการใน
สวนท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเรงรีบ ซ่ึงจะชวยลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 5. ควรเขารับการประชุม อบรม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน เก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธอยาง
สมํ่าเสมอ เพ่ือรับทราบแนวปฏิบัติใหม ๆ รวมท้ังเทคนิควิธีการปฏิบัติงานหรือวิธีแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือจะไดนํามาประยุกตใชและพัฒนางานตอไป 
 ๖. นักวิเทศสัมพันธ ควรทําหนาท่ีทางดานวิชาการดวย เชน สามารถตอบคําถามพ้ืนฐานใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยได ในระหวางการสนทนาหรือเจรจาความรวมมือควรมีการจดบันทึกการสนทนาเพ่ือ
สรุปการประชุมใหผูบริหารและผูเขารวมรับทราบ พรอมท้ังควรเตรียมขอมูลความเปนไดในการทําความ
รวมมือกอนการประชุม จะทําใหการประชุมมีความพรอมมากข้ึน 
 ๗. การดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ควรมีการจัดทํา Check list ในการ
ดําเนินงานเพ่ือเปนการตรวจสอบความพรอมกอนวันท่ีใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่นและไมตกหลน หรือหากติดขัดปญหาใดจะไดแกไขไดทันทวงที 
 ๘. ควรมีการสรุปขอมูลผูมาเยือนเสนอผูบริหารและผู เขารวม เชน ขอมูลของหนวยงาน
ตางประเทศท่ีมาเยือน วัตถุประสงคของการมาเยือน เสนอความเปนไปไดในการทําความรวมมือ หรือเสนอ
ขยายการทําความรวมมือจากเดิมท่ีมีอยู เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในการเจรจาความรวมมือ 

 ๙. ควรมีการสรุปประเด็นสําคัญในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศในแตละครั้ง เพ่ือเก็บ
เปนขอมูลของกองวิเทศสัมพันธ และนําสรุปผลเขาท่ีประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือรายงานกิจกรรม
ทางดานตางประเทศใหแกผูบริหารมหาวิทยาลัยรับทราบ วาการมาเยือนของอาคันตุกะชาวตางประเทศในแต
ละครั้ง กอใหเกิดกิจกรรมทางดานวิชาการในดานใดบาง และควรมีการติดตามผลเพ่ือดําเนินการเชิงรุกอยาง
ตอเนื่อง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจาณาความรวมมือในอนาคตตอไป 
 ๑๐. ควรจัดทําฐานขอมูลศาสตราจารยอาคันตุกะ (Visiting Professor Database) เพ่ือเปน
ฐานขอมูลสนับสนุนการดําเนินงานของผูบริหารของมหาวิทยาลัย และเปนแนวทางในการสรางความรวมมือ
ทางวิชาการ หรือตอยอดความรวมมือทางวิชาการระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ
มหาวิทยาลัยในตางประเทศ หรือการพิจารณาตออายุ MOU ในอนาคต 
 



บรรณานุกรม 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. แนวปฏิบัติงานพิธีการทางการทูต เพ่ือการรับรองอาคันตุกะ
ตางประเทศ.  

 https://iad.intaff.ku.ac.th/wordpress/?page_id=17719. (สืบคนขอมูลเม่ือวันท่ี 25 กุมภาพันธ 
2564) 

พงศนรินทร คงชู. ภาษาอังกฤษอยางเปนทางการและการยกรางคํากลาวภาษาอังกฤษ.  
http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/English.pdf. (สืบคนขอมูลเม่ือวันท่ี 25 กุมภาพันธ 
2564) 

สํานักบริหารโครงการ กรมชลประทาน. (2562). คูมือการปฏิบัติงาน(Work Manual) เรื่อง แนวทางการ
ตอนรับแขกตางประเทศ.  
http://oopm.rid.go.th/km/pdf/2561/6216.pdf. (สืบคนขอมูลเม่ือวันท่ี 25 กุมภาพันธ 2564) 

อรุณพร แซเตีย. คูมือปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ                 
คณะศิลปศาสตรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร. 
ftp://fs.libarts.psu.ac.th/ir/IRnotice/Reception.pdf. (สืบคนขอมูลเม่ือวันท่ี 25 กุมภาพันธ 
2564) 
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แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 







  

 

ที่ อว 0652.23/...........  

เรียน ผู้อ ำนวยกำรกองสื่อสำรองค์กำร 
              ด้วย ..............................................................งำน  ......................................................................................  
 ผู้รับผิดชอบ โครงกำร / กิจกรรม ................................................................................................................................. 
 มีควำมประสงค์ขอควำมอนุเครำะห์ ดังนี้              
                                          

                 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์การจัดโครงการ / กิจกรรม  ผ่านระบบสื่อออนไลน์และสื่อสมัยใหม่                                                                         
                บันทึกภาพข่าว ในวันที่............................เวลำ........................สถำนที่………………...............................              
                    ผู้ประสำน................................................... เบอร์ภำยใน.............................มือถือ ...............................         
                ขอเบิกของที่ระลึก  (แนบตำรำงฝึกอบรม/กำรศึกษำดูงำนและมอบเฉพำะบุคคลภำยนอก)                                                                                                       
                       จ ำนวน.....................ชิ้น  ส ำหรับ ........................................................................................ 
                ขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ์                                                                                              
                       แผ่นพับ   จ ำนวน.....................ฉบับ                                                                                                                                     
                       RMUTP Newsletter   จ ำนวน.....................เล่ม                     

                                                                                                       

ทั้งนี้ ได้แนบรายละเอียดข้อมูลโครงการ/กิจกรรม/ตารางฝึกอบรม/การศึกษาดูงาน มาพร้อมนี้   
โดยผู้รับผิดชอบได้จัดส่งรายละเอียดข้อมูลฯประกอบการพิจารณาผ่านช่องทางการส่งข้อมูล ดังนี้                                                                              
                     ส่งทาง E-mail ที่ CCI @ rmutp.ac.th                                                                       
                     แนบแผ่น CD/DVD             

คณะ สถาบัน / ส านัก /กอง /ศูนย์ 
 

ลงช่ือ..................................................ผู้รบัผิดชอบโครงการฯ                                                                                                          
     (.....................................................)                                                                                                                                                                                             
         วันท่ี.......................................                                                                                                                                
ลงช่ือ.............................................รองคณบดฝี่าย...............................                                                                              
      (.....................................................) 
         วันท่ี....................................... 
ลงช่ือ.............................................คณบดีคณะ...................................                                                                              
      (.....................................................) 
         วันท่ี....................................... 

 
ลงช่ือ..................................................ผู้รบัผิดชอบโครงการฯ                                                                                                          
     (...................................................)                                                                                                                                                                                             
         วันท่ี.......................................                                                                                                                               
ลงช่ือ.......................................................ผอ.สถาบัน/ส านัก/กอง/ศูนย์ 
    (.....................................................)                                                                                                                                                                                             
         วันท่ี.......................................  
  



  

 

 

การด าเนินการของกองสื่อสารองค์การ                                           
         เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์กำรจัดโครงกำร/กิจกรรม ฯ  
             ผ่ำนระบบ สื่อออนไลนแ์ละสื่อสมัยใหม่  มอบงำนบริหำรสื่อใหม่ ................................................................                                                                                 
         สื่อออนไลน์ (Website , Facebook , Instagram , Twitter)                                                                                
         จอภำพ LED หน้ำลิฟต์ส ำนักงำนอธิกำรบดี         
         ผลิตสื่อ........................................................................................................................................................ 
                                                         
                                                                                      รับทรำบ.....................................................  
                                                                                      วันท่ี...........................................................                    
      มอบงำนสื่อสำรมวลชน .........................................................................................................................................                                                                                                                                        
       บันทึกภำพข่ำว  
       จัดท ำภำพข่ำวแจกประชำสัมพันธ์ (ส่งหนังสือพิมพ์)   จัดท ำข่ำวแจกประชำสัมพันธ์ (ส่งหนังสือพิมพ์) 
       จัดเก็บข้อมูลข่ำวท่ีได้รับกำรเผยแพร่  ......................................................................................................... 
 
                                                                                      รับทรำบ.....................................................  
                                                                                      วันท่ี...........................................................                    
     มอบงำนบริหำรฯ/ งำนสื่อสำรกำรตลำด ..............................................................................................................                                 
      จัดของที่ระลึก         จัดเอกสำรประชำสัมพันธ์                                                                                                                                                                                                               
      อื่นๆ................................................................................................................................................................                
     
                                                                                       รับทรำบ................................................... 
..................................................................                                      ลงวันท่ี.....................................................                    
        (นำงสำวสุพรรษำ อิ่นอ้อย) 
     ผู้อ ำนวยกำรกองสื่อสำรองค์กำร 
       วันที่.................................... 





วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย หมายเหตุ

 รวมทั้งสิ้น

         รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร )...................................................................................

กอง / คณะ...................................................ขอรับรองวา  รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได           

                                                       ลงชื่อ......................................................

                                                       วันที.่.........................................................

จํานวนเงิน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

สวนราชการ.............................................................................

และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

                  ขาพเจา..............................................ตําแหนง.....................................................................



 

 
 

ภาคผนวก 
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ตัวอยาง 

รานอาหารและเมนูอาหารในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รานอาหารเดอะ ระวีกัลยา ไดนิ่ง เปนหองอาหารในเรือนเกาสมัยรัชกาลท่ี 6 เหมาะสําหรับการตอนรับ

อาคันตุกะชาวตางประเทศระดับสูง ท่ีเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยฯ เชน เอกอัครราชทูตประจําประเทศตางๆ 

ตัวแทนจากสถานทูตประจําประเทศตาง ๆ โดยมีสถานท่ีตั้งอยูไมไกลจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       

พระนคร เดินทางสะดวก เปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารเนื่องจากอาจมีภารกิจอ่ืน ๆ หลังจาก

รับประทานอาหารกับแขก 

 

ตัวอยางการส่ังอาหารในการตอนรับแขก 

ไกเผ็ดเม็ดมะมวง 

ตมยํากุง 

ผัดผักสี่สหาย 

หมูโสรง 

ปลากระพงทอดน้ําปลา 

หมึกทอดขม้ิน 

ผลไมตามฤดูกาล 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

รานอาหาร Steve Cafe & Cuisine เทเวศร เปนรานอาหารริมน้ํา บรรยากาศดีเหมาะกับการพา

อาคันตุกะชาวตางประเทศมารับประทานอาหาร มีท่ีนั่งท้ังแบบ indoor และ outdoor โดยมีสถานท่ีตั้งอยูไมไกล

จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เดินทางสะดวก เปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหาร

เนื่องจากอาจมีภารกิจอ่ืน ๆ หลังจากรับประทานอาหารกับแขก 

 

ตัวอยางการส่ังอาหารในการตอนรับแขก 

เม่ียงคะนา 

แกงเหลืองไหลบัวกุงใหญ 

หอหมกทะเล 

ใบเหลียงผัดไข 

ยําถ่ัวพลู 

ไขเจียวปู 

ขาวเหนียวมะมวง  
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