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และรวดเร็ว ท้ังนี้ คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ประกอบไปดวย ความเปนมา วัตถุประสงค โครงสรางหนาท่ีความ

รับผิดชอบ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปญหา อุปสรรค และแนวทาง

การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้ จะใหความรูและประโยชนแกผูปฏิบัติงาน สามารถนําไปใชให

เกิดประโยชนและเปนแนวทางในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศตอไป 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ 

ในป จจุบั นมหาวิทยาลัย เทคโน โลยี ราชมงคลพระนคร มีความรวม มือ กับมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา และหนวยงานในตางประเทศหลายแหง ซ่ึงถือเปนสิ่งสําคัญท่ีชวยขับเคลื่อนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใหมีความกาวหนา มีความเปนสากล และเปนท่ียอมรับในวงการ
การศึกษาท้ังภายในและตางประเทศมากยิ่งข้ึน รวมท้ังเปนการสงเสริมใหบุคลากรและนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยไดเปดโลกทัศน เรียนรู และแลกเปลี่ยนประสบการณกับบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
ตางประเทศ ไมวาจะเปนโดยการเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การศึกษาดูงาน การวิจัย
รวม และกิจกรรมอ่ืน ๆ มากมาย โดยกิจกรรมเหลานี้จะเกิดข้ึนไดอยางเปนรูปธรรม ตองเริ่มตนจากการเจรจา
ความรวมมือกันระหวางมหาวิทยาลัย โดยมีนักวิเทศสัมพันธเปนผูรับผิดชอบในการเตรียมการและ 
ประสานงานในการเจรจาความรวมมือ  

การปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
เปนการปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหนวยงาน
ตางประเทศ ท้ังท่ีตั้งอยูในประเทศไทยและในตางประเทศ โดยการใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
เปนหนึ่งในภารกิจหลักของนักวิเทศสัมพันธท่ีมีหนาท่ีในการเตรียมใหการตอนรับ เพ่ือสนับสนุนใหการเจรจา
ความรวมมือทางวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสิ่งสําคัญท่ีชวยสงเสริม
ความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงาน อันจะนําไปสูการสรางความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ในอนาคต
รวมกัน  

การตอนรับอาคันตุกะตางประเทศ มีรายละเอียดและข้ันตอนการเตรียมการหลายข้ันตอน มีการ
ประสานงานกับผูเก่ียวของหลายฝาย และมีกฎระเบียบขอกําหนดทางการเงินท่ีเก่ียวของบางฉบับ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานสําหรับการตอนรับอาคันตุกะตางประเทศมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่ชัดเจน สอดคลองกับ
กฎระเบียบ ขอกําหนดท่ีเก่ียวของ และเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผูเขียนจึงมี
ความสนใจในการเขียนคูมือการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศข้ึน 
เพ่ือใหนักวิเทศสัมพันธของกองวิเทศสัมพันธและผูเก่ียวของ เชน บุคลากรวิเทศสัมพันธของคณะตาง ๆ ไดรับ
ทราบข้ันตอนการดําเนินการอยางถูกตอง เหมาะสม ตลอดจนเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
นักวิเทศสัมพันธ ซ่ึงผูเขียนไดศึกษาขอมูลท้ังจากแนวปฏิบัติท่ีมีอยูเดิม จากประสบการณและความเชี่ยวชาญใน
การทํางาน  

 
2. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ

สามารถดําเนินข้ันตอนการประสานงานเพ่ือการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ     
ไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 
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3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

1) ผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2) การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน   
3) ผูปฏิบัติงานในกระบวนการตอนรบัอาคันตุกะชาวตางประเทศสามารถดําเนินข้ันตอนการ

ประสานงานเพ่ือการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 

4. ขอบเขตของคูมือ 

 การปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศตั้งแตการขอ
อนุมัติเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ ทําหนังสือเชิญหนวยงานเขารวมตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ การจองหองประชุม การขอรถรับ-สงอาคันตุกะชาวตางประเทศ คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับใชใน
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับ    
นักวิเทศสัมพันธและผู เก่ียวของภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สามารถใชไดทุก
ปงบประมาณ 

5. คําจํากัดความเบ้ืองตน 

“อาคันตุกะชาวตางประเทศ” หมายถึง แขกผูมาเยือนชาวตางประเทศ หรือผูแทนจากมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ ท้ังท่ีตั้งอยูในประเทศไทยและในตางประเทศ เชน อาจารย
บุคลากร นักศึกษา หรือเจาหนาท่ี  

“นักวิเทศสัมพันธ” หมายถึง เจาหนาท่ี ท่ีปฏิบั ติหนาท่ี เก่ียวกับการติดตอ ประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ และมีหนาท่ีใหการตอนรับอาคันตุกะ            
ชาวตางประเทศของมหาวิทยาลัย  

“การเจรจาความรวมมือ” หมายถึง การประชุมเพ่ือหารือแนวทางในการจัดทําขอตกลงและดําเนิน
กิจกรรมในดานตางๆ รวมกัน ระหวางมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ  

“การเลี้ยงรับรอง” หมายถึง การจัดเลี้ยงอาหารวาง หรืออาหารม้ือหลัก เพ่ือเปนการใหการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ  
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       
พระนคร ไดแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 งาน  คือ 

1. งานบริหารท่ัวไป 
2. งานพิธีการและความรวมมือระหวางประเทศ 
3. งานโครงการพิเศษนานาชาติ 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 

ดวยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๔๘ เม่ือวันท่ี ๒๙ 
เมษายน ๒๕๔๘ มีมติเห็นชอบในหลักการตามรางกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการบริหารจัดการภารกิจของหนวยงาน ระดับกอง สํานัก 
และสถาบันในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ และมาตรา 
๒๗ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงจัดตั้งกองวิเทศสัมพันธ สํานักงาน
อธิการบดี เปนหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีภารกิจบทบาทหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนและโครงการความรวมมือกับตางประเทศ จัดทําขอตกลงความรวมมือการพัฒนา
การศึกษากับตางประเทศ ดําเนินงานทุนการศึกษาตางประเทศ ฝกอบรม ประชุม สัมมนาจากตางประเทศ 
และแลกเปลี่ยนความชวยเหลือทางวิชาการกับตางประเทศ 

2. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีโครงสรางการบริหารจัดการ ดังนี้ 

โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป 

 

งานพิธีการและความ

รวมมือระหวางประเทศ 

 

งานโครงการ

พิเศษนานาชาติ 

 

กองวิเทศสัมพันธ 
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โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

หัวหนางาน 

พิธีการและความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

หัวหนางาน 

บริหารท่ัวไป 

หัวหนางาน 

โครงการพิเศษนานาชาติ 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย 
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               รองศาสตราจารยนัฐโชติ รักไทยเจริญชีพ 
                รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย 

 

            นายทนงค โพธิ          
               งานโครงการพิเศษ 

              นานาชาติ        
 

         นางสาวปวีณา ปนผึ้ง 

         งานบริหารท่ัวไป 

 

            นางสาวชุติมา สุดจรรยา 

           งานโครงการพิเศษ 

          นานาชาติ       

 

โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

   

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

          นางสาวจุฑารัตน เชดิชูพงษ 
           หวัหนางานพิธีการ 

           และความรวมมือระหวางประเทศ 

 

                นายกําพร ศุภเศรษฐเทศา 
                ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

                  นางสาวชนิษฐา จริตงาม 
                งานพิธีการและ 

                ความรวมมือระหวางประเทศ 
 

              ผูชวยศาสตราจารยสหรัตน วงษศรีษะ 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ตําแหนงวาง 

กําลังเปดรับสมัคร  

 

         นางสาวจิตติมา พันธุแตง 
         งานบริหารท่ัวไป 

 
 

  หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

- วาง - 

  หัวหนางานโครงการพิเศษ
นานาชาต ิ

- วาง - 
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2. ภาระหนาท่ีของหนวยงาน         

 ตามประกาศแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสาย
สนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) ไดกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของกองวิเทศสัมพันธ ดังนี้ 

2.1 งานบริหารท่ัวไป  
 2.1.1 สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรบั - สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 

- วิเคราะหกลั่นกรองเรื่อง จัดแฟมเสนอ 

- แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ และปดประกาศขาวสาร 
- บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสาร
อยางเปนระบบ 

 2.1.2 บุคลากร 

- การบริหารอัตรากําลังภายในหนวยงาน 

- ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบขอมูลบุคลากรของหนวยงานในระบบบริหารทรัพยากรมนุษย (Human Resource 
Management: HRM) 

- การพัฒนาบุคลากร 

- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 

- ประสานงานหนวยงานตางๆ เก่ียวกับบํานาญ และเงินทดแทน 

- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหนวยงาน 

- ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน 

 2.1.3 พัสดุและครุภัณฑ 
- วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 2.1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดทําแผนยุทธศาสตรของหนวยงานระยะยาว 15 ป และระยะสั้น 5 ป โดยใหสอดคลองตาม

แผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ป 
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
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- บันทึกขอมูลเขาระบบวางแผนและบริหารงบประมาณ (Budget and Project Management:  
BPM) 

- บริหารการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณเงิน
รายได 

- จัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณเงิน
รายได 

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนตางๆ 

 2.1.5 เอกสารการพิมพ 

- จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา และการทําลายเอกสาร 

 2.1.6 การเงินและบัญชี 

- ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

 2.1.7 ประชุม 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- อํานวยความสะดวกในการประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม 

 2.1.8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ท่ีเก่ียวของตามตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  

- ประสานงานในหนวยงานระดับคณะ สําหรับตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ 

- บันทึกขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) และขอมูลรายงานการประเมินตนเอง            
(Self-Assessment Report: SAR) ของหนวยงานในระบบการตรวจประเมินภายใน (Internal 
Quality Audit: IQA) ของมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR) พรอมเตรียมหลักฐานตาม
ตัวบงชี้ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ สําหรับการตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดทําแผนสงเสริม ปรับปรุงขอเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหนวยงาน (ถามี) 

 2.1.9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจําป 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน 

 2.1.10 การจัดการความรู (Knowledge Management: KM) 

- จัดทําวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค นโยบาย เปาหมาย ยุทธศาสตร วัตถุประสงค และมาตรการ 
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การจัดการความรูของหนวยงาน 
- จัดทําแผนการจัดการความรู/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สรางและพัฒนาชองทางในการจัดการความรู 

- สรางเครือขายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู 
 2.1.11 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหนวยงาน 
 
2.2 งานพิธีการและความรวมมือระหวางประเทศ 

 2.2.1 ดานพิธีการและสารสนเทศ 
- ติดตอประสานงานกับองคกร หรือหนวยงานในตางประเทศโดยตรงหรือผานหนวยงานในประเทศ

ไทย 

- ดําเนินการดานการเจรจาความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานศึกษาของตางประเทศ 

- จัดทํารางบันทึกความเขาใจ (Memorandum of Understanding: MOU) เพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

- ประสานและดําเนินการเก่ียวกับการตอนรับผูบริหารจากสถาบันตางประเทศซ่ึงเดินทางมาเจรจา
ความรวมมือลงนามบันทึกความเขาใจ (Memorandum of Understanding: MOU) หรือแขก
ของมหาวิทยาลัย เชน อนุมัติวงเงิน จัดเตรียมพิธีลงนาม ดูแลความเรียบรอยในพิธีลงนาม รับรอง
แขก นําแขกเยี่ยมชมหนวยงานในสังกัด ดูแลเรื่องท่ีพัก และของท่ีระลึก 

- ดําเนินการจอง จัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินเพ่ือเดินทางไปตางประเทศ   

- ประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ ผานสื่อตางๆ เปนภาษาอังกฤษ         

2.2.2 ดานความรวมมือตางประเทศ 
- ประสานติดตอและดําเนินการใหผูบริหารเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาตางประเทศเพ่ือ

เจรจาสรางความรวมมือทางวิชาการ 

- ประมาณการคาใชจายของผูบริหารท่ีจะเดินทางไปเจรจาความรวมมือท่ีตางประเทศ 

- ดําเนินการอนุมัติวงเงิน และอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปเจรจาความรวมมือ
ตางประเทศของผูบริหาร 

- ดําเนินการจัดทํางบเจรจาความรวมมือกับตางประเทศ 

- จัดทําสัญญาหรือขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาตางประเทศ 

- จัดทําประมาณการคาใชจายผูเชี่ยวชาญ อาสาสมัคร และนักศึกษาตางประเทศ (IAESTE 
Thailand) และระยะเวลาการปฏิบัติงานและฝกงานดานเทคนิค 

- ดําเนินการเตรียมการรับเปนเจาภาพการจัดฝกอบรมภายในประเทศเชน Southeast Asian 
Ministers of Regional Centre for Vocational and Technical Education (SEAMEO 
VOCTECH) จัดวิทยากรให พรอมงบประมาณบางสวน เตรียมความพรอมดานบุคลากร สถานท่ี 
วัสดุอุปกรณ พิธีการ พรอมท้ังอํานวยความสะดวกแกวิทยากรตางประเทศ 

- จัดทําโครงการฝกอบรมดานภาษาอังกฤษใหแกบุคลากรสายผูสอนและสายสนับสนุนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยเชิญอาจารยชาวตางประเทศ 

- จัดทําสรุปรายงานดานงานวิเทศสัมพันธ 
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2.2.3 ดานตอนรับดูแลบุคลากรชาวตางประเทศและอาคันตุกะ 

- ติดตอประสานและดําเนินการตอนรับ-สงบุคลากรและนักศึกษาตางชาติตามโครงการความ
รวมมือทางวิชาการนานาชาติกับสถาบันการศึกษาในตางประเทศ 

- ติดตอประสานเชิญอาจารยชาวตางประเทศมารวมปฏิบัติงาน 
2.2.4 ดานบริการท่ัวไป 

- ดําเนินการดานหนังสือเดินทางราชการและวีซาใหกับอาจารยชาวตางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ
อาสาสมัคร และนักศึกษาตางชาติ 

- ดําเนินการจัดทําสัญญาจาง/ตออายุสัญญาจางและใบอนุญาตการทํางานใหกับอาจารยชาว
ตางประเทศ 

- รางจดหมายโตตอบจดหมายภาษาอังกฤษ 

- รางจดหมายรับรองภาษาอังกฤษ 

- วางแผนการจัดทําจดหมายขาว (Newsletter) 

- แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3 งานโครงการพิเศษนานาชาติ 
2.3.1 ดานโครงการพิเศษนานาชาติ 

- วางแผนจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศในระดับนานาชาติ 

- โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาระหวางสถาบันอุดมศึกษาภูมิภาคเอเชียและแปซิฟก 
(University Mobility in Asia and the Pacific: UMAP) 

- โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาไทยกับประเทศอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง (The Greater 
Mekong Subregion: GMS) 

- โครงการนักวิชาชีพไทยในตางประเทศเพ่ือกลับมาพัฒนาอุดมศึกษาไทย 

- โครงการทุนการศึกษาภายใต ASEM-DUO Fellowship Program 

- โครงการทุนฝกอบรม International Association of Traffic and Safety Sciences (IATSS) 
ของประเทศญี่ปุน 

- ประสานงานดานวิเทศสัมพันธกับหนวยงานภายนอก เชน คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการตางประเทศ สถานทูตท่ีอยูในประเทศไทย และมหาวิทยาลัยตางๆ ท้ังในและ
ตางประเทศ  

- ฐานขอมูลและศูนยการศึกษานานาชาติ 

2.3.2 ดานทุนการศึกษานานาชาติ 

- วิเคราะหใหขอเสนอแนะ และติดตามผลการสมัครทุนฯ 

- ติดตอประสานงานดานทุนการศึกษาเพ่ือฝกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนา และวิจัยจากองคกรและ
รัฐบาลตางประเทศเสนอใหทุนผาน สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ 
(สพร.) กระทรวงการตางประเทศ 
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- ทุนฝกอบรมของ Southeast Asian Ministers of Regional Centre for Vocational and 

Technical Education (SEAMEO VOCTECH) 

- ศึกษา ประสาน วิเคราะหบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมในการรับทุนฯ 

2.3.3 ดานผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครนานาชาติ 
- กําหนดแนวทางในการรับผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครฯ นานาชาติ 

- ศึกษา วางแผนและดําเนินการจัดทําโครงการเพ่ือขอรับผูเชี่ยวชาญอาสาสมัครญี่ปุนอาวุโส 
(Senior Volunteer: SV) 

- วางแผนเพ่ือขอรับความรวมมือขออาสาสมัครชาวญี่ปุนอาวโุสและอาสาสมัครชาวญี่ปุน (Japan 
Overseas Cooperation Volunteer: JOCV) ของ Japan International Cooperation 
Agency (JICA) 

- วางแผนเพ่ือขอรับความรวมมือขออาสาสมัครชาวเกาหล ี(Korea International Cooperation 
Agency: KOICA) 

2.3.4 ดานตอนรับดูแลบุคลากรชาวตางประเทศและอาคันตุกะ 

- ติดตอประสานและดําเนินการตอนรับ-สงบุคลากรและนักศึกษาตางชาติตามโครงการความ
รวมมือทางวิชาการนานาชาติกับสถาบันการศึกษาในตางประเทศ 

- ติดตอประสานเชิญอาจารยชาวตางประเทศมารวมปฏิบัติงาน 

2.3.5 ดานบริการท่ัวไป 

- รางจดหมายโตตอบจดหมายภาษาอังกฤษ 

- รางจดหมายรับรองภาษาอังกฤษ 
- วางแผนการจัดทําจดหมายขาว (Newsletter) 

- แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 

- ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ 

- ตรวจสอบวุฒิการศึกษาระหวางประเทศ 

- วางแผนจัดทําโครงการนานาชาติตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

๓.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
   ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิเทศสัมพันธ ท่ีกําหนดโดยคณะกรรมการขาราชการ   

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ดังนี้ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ดานการปฏิบัติการ 
 (1) ราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษา             
ตางประเทศ เพ่ือใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ  
 (2) ศึกษารายละเอียด เตรียมขอมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น รายงาน และ
ดําเนินการติดตอประสานงานเก่ียวกับการใหความรวมมือและความชวยเหลือจากตางประเทศในเรื่อง
ทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน การใหความชวยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการและอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินการบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 (3) อํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหแกอาจารย ผูเชี่ยวชาญ เจาหนาท่ีตางประเทศ นักศึกษา 
และอาสาสมัครท่ีเขามาชวยเหลือ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปดวยความราบรื่น  
 (4) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 
ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ        

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิเทศสัมพันธ รวมท้ังตอบ

ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน  



๑๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิเทศสัมพันธ เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ี
เปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
 ๓.๒ หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาว จุฑารัตน  เชิดชูพงษ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับ
ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

1.   รวบรวมขอมูลเก่ียวกับเอกสารขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัยกับมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ และนําเสนอผูบริหารรับทราบ 

2.   ใชระบบสารสนเทศในการเก็บรักษาขอมูลเก่ียวกับเอกสารขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัย       
สถาบันการศึกษา และหนวยงานตางประเทศ โดยดาวนโหลดเอกสารขอตกลงข้ึนเว็บไซต 
(Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลดานการทําความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

3.    ดําเนินการตอนรับผูบริหารหรือบุคลากรหรือแขกของมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานตางประเทศ ซ่ึงเดินทางมาเจรจาความรวมมือ หรือลงนาม
บันทึกขอตกลงทางวิชาการ (MOU) เชน อนุมัติวงเงิน จัดเตรียมพิธีลงนาม ดูแลความ
เรียบรอยในพิธีลงนาม รับรองแขกชาวตางประเทศ นําแขกเยี่ยมชมหนวยงานในสังกัด ดูแล
เรื่องท่ีพัก และของท่ีระลึก 

4.   ประสานและดําเนินการท่ีเก่ียวของกับข้ันตอนและพิธีการตางประเทศ งานพิธีการลงนามใน
สัญญาหรือขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันตางประเทศ 

5.   จัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษของผูบริหารและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
6.   ติดตอประสานงานและใหขอมูลดานความรวมมือกับตางประเทศแกหนวยงานภายในและ 

ภายนอก 
7.   ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญผูบริหารและบุคลากร รวมทํากิจกรรมเก่ียวกับการฝกอบรม     

ดูงาน ประชุม และสัมมนา 
8.   อัพเดทขอมูลความรวมมือตางประเทศและจัดทําขาวดานวิเทศสัมพันธในเว็บไซต (Website) 

ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย เว็บไซต (Website) กองวิเทศสัมพันธ และเฟซบุก 
(Facebook) กองวิเทศสัมพันธ  

10. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง Self – Assessment Report (SAR) ของกองวิเทศสัมพันธ 
11. รางหนังสือโตตอบหนังสือราชการทุกประเภท 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
               จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอางานตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีผังงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
 
แผนงานการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศหรือแขกมหาวิทยาลัย 
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ผูอํานวยการกองวิเทศสมัพันธ มอบงานฝายพิธีการ
และความรวมมือระหวางประเทศ ดําเนินการ
เตรียมการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

รางหนังสือเชิญอธิการบดีเปน
ประธานในการประชุม และเชิญ
ผูเขารวมตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 
 

หนวยงานตางประเทศมีหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงการขอเขาพบ 
สารบรรณรับหนังสือ มอบใหกองวิเทศสัมพันธ  
 

เริ่มตน

 

กองวิเทศสัมพันธเสนอขออนุมตัิอธิการบดี        
พิจารณา โดยผานรองอธิการบดีฝายวิชาการ
และพัฒนาคณาจารย เพ่ือดําเนินการ 
 

ขออนุมัติงบประมาณในการตอนรบัอาคันตุกะชาว
ตางประเทศและขอยมืเงินทดรองราชการ 

กองวิเทศสัมพันธ
เสนอเพ่ือขออนุมัติ
คาใชจายตาง ๆ 

อธิการบดีมอบหมายกอง

วิเทศสัมพันธดําเนินการ 

มหาวิทยาลยั
พิจารณา 

 

 

มหาวิทยาลยั
อนุมัต ิ

กองวิเทศสัมพันธพิจารณาจุดประสงคของการ
ขอเขาพบ เชน เขาพบเพ่ือเจรจาความรวมมือ 
หรือเขาพบเพ่ือลงนามความรวมมอื(พิธีการ) 
 

กองวิเทศสัมพันธ 

ทําหนังสือปฏิเสธ

การขอเขาพบ 

กองวิเทศสัมพันธ 
เสนอขออนุมัต ิ

 

กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

 



๑๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ เตรยีมการตอนรับดังตอไปน้ี 

1. จัดทําคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศใหอธิการบด ี
๒. จัดทําขอมลูประกอบการเจรจาหารือ เชน ขอมูลหนวยงานตางประเทศ และ
ความเปนไปไดในการทําความรวมมือ 
๓. จัดเตรียมวีดีโอแนะนํามหาวิทยาลัยเปนภาษาอังกฤษ  
๔. จัดทําใบเซ็นช่ืออาคันตุกะชาวตางประเทศและผูเขารวมประชุม 
๕. จัดทําปายช่ือตั้งโตะใหผูเขารวมประชุม 
๖. จัดทําปายตอนรับ 
๗. โทรจองโตะอาหารและสั่งอาหารไวลวงหนา 

กองวิเทศสัมพันธ จัดทําขาวการตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศลงเฟซบุก (Facebook) กองวิเทศ
สัมพันธ, เว็บไซต (Website) กองวิเทศสัมพันธ และ
เว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 
และจัดทําสรุปผลการมาเยือนแจงผูเก่ียวของ และ
ติดตามผลอยางตอเน่ือง 

กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการตอนรับ ดังตอไปน้ี 

1. จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม ในการเลี้ยงรับรอง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 
2. ดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ ทําเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน
หรืออาหารค่ํา หรือ ลางเงินยืมทดรอง
ราชการ (ในกรณีท่ียมืเงิน) 

จบ 

กองวิเทศสัมพันธ ขออนุเคราะหดงัตอไปน้ี 

1. ขออนุเคราะหหองประชุมในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยจอง
หองประชุมผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย หรือทําหนังสือขออนุเคราะห
หองประชุม โดยการเลือกหองประชุมพิจารณาจากจํานวนผูเขารวมประชุมและ
ระดับของอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
2. ขออนุเคราะหยานพาหนะเพ่ือใชในการรับ – สงอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
โดยจองรถตูผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
3. ขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการถายรูป จดัทําขาวและขอของท่ีระลึกสําหรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

 



๑๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

บทท่ี 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

ในการใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี     
ราชมงคลพระนคร จะตองมีการเลี้ยงรับรองอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวันหรืออาหารคํ่า รวมท้ังมี
หลักเกณฑของอัตราคาใชจายในการเลี้ยงรับรองเขามาเก่ียวของ เพ่ือใหการเลี้ยงรับรอง ซ่ึงเปนสวนสําคัญสวน
หนึ่งของการใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ เปนไปอยางเหมาะสมและประหยัด โดยมีหลักเกณฑ 
กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของในการใหการตอนรับอาคันตุกะตางประเทศ ดังนี้ 

มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ. 2536 

 
หลักเกณฑท่ีสําคัญของการปฏิบัติงานในการเล้ียงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

ท่ี แนวทางการทํางาน หลักเกณฑ ประเด็นหลัก 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราคาใชจายคาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม 
 

 

อัตราคาใชจายคาเลี้ยง
รับรองชาวตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1. อัตราคาใชจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
   1.1  มาตรการประหยัดงบประมาณ  พ.ศ. 
2559 ใหหนวยงานถือปฏิบัติดังนี้ 
        1) คาอาหารวางและเครื่องดื่มไมเกิน 30 
บาท/ครึง่วัน/คน 
 
2. อัตราคาใชจายคาเลี้ยงรับรองชาวตางประเทศ 
   2.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2545  
   2.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ. 2536 
ใหหนวยงานถือปฏิบัติดังนี้ 
        1) คาอาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไมมี
แอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 500 บาท 
        2) คาอาหารคํ่า (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล
และไมมีแอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 800 
บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ตาราง ๓.1 หลักเกณฑท่ีสําคัญของการปฏิบัติงานในการเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ท่ี 

 
 
 

แนวทางการทํางาน 

 
 
 

หลักเกณฑ 

 
 
 

ประเด็นหลัก 

   3. หากไมสามารถเบิกจายตามหลักเกณฑขางตน
หรือนอกเหนือจาก ท่ีกล าวแลวนั้ น  ให อยู ใน      
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจะพิจารณา
เบิกจาย โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด 
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2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 2.1 การจัดอาหารวางเลี้ยงรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ นักวิเทศสัมพันธอาจตองจัดอาหารวาง
สํารองไว 3 - 4 ชุด สําหรับการประชุมท่ีคาดวาอาจจะมีผูเขารวมเพ่ิมเติม เชน ผูติดตามอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
ผูบริหาร อาจารย หรือ เจาหนาท่ีท่ีไมไดแจงเขารวมประชุมลวงหนา เพ่ือหลีกเลี่ยงการเตรียมการอยางเรงดวน   

2.2 การเลือกอาหารวางและเครื่องด่ืม อาหารกลางวันหรืออาหารคํ่า นักวิเทศสัมพันธควรทราบวา
อาหารประเภทใดควรและไมควรจัดใหอาคันตุกะชาวตางประเทศ เชน ควรจัดอาหารฮาลาลสําหรับอาคันตุกะ
ท่ีมาจากประเทศท่ีนับถือศาสนาอิสลาม เชน สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐอินเดีย สาธาณรัฐอิสลาม
อิหราน สาธารณรัฐตุรกี เปนตน อีกท้ังควรพึงระวังในเรื่องของการแพอาหาร (Food Allergy) โดยอาหารท่ีมัก
เปนสาเหตุของอาการแพ เชน สัตวทะเลหรือสัตวน้ําเปลือกแข็ง ถ่ัวตระกูล Tree nuts เปนตน  

การโทรสั่งอาหารลวงหนาท่ีรานอาหาร ควรสอบถามใหม่ันใจถึงประเภทอาหารและรสชาติของอาหาร
ท่ีอาคันตุกะชาวตางประเทศไมสามารถรับประทานได เชน แขกบางทานอาจไมทานอาหารรสจัด บางทานอาจ
ไมทานเนื้อวัว เปนตน และหากไมม่ันใจ อาจสอบถามไปยังอาคันตุกะชาวตางประเทศ หรือผูประสานงาน เพ่ือ
จะไดจัดเตรียมอาหารท่ีเหมาะสมใหได (ดูตัวอยางรานอาหารและเมนูอาหารเพ่ิมเติมในภาคผนวก)  

2.3 นักวิเทศสัมพันธ ควรระวังในเรื่องความถูกตองของรายชื่อหนวยงาน รายชื่อของอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ และรายชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ในปายตอนรับ ปายชื่อตั้งโตะและ
ในใบเซ็นชื่อ เชน ตัวสะกด คํานําหนา ตําแหนง เปนตน เนื่องจากเปนสิ่งสําคัญในการสรางความประทับใจ  
แรกพบ และหากเกิดขอผิดพลาดอาจทําใหเกิดความไมพึงพอใจได 

2.4 นักวิเทศสัมพันธ ควรระมัดระวังในเรื่องการวางปายชื่อตั้งโตะของอาคันตุกะชาวตางประเทศและ
ผูเขารวมประชุม ระมัดระวังในการวางปายชื่อเรียงลําดับจากหัวโตะ เรียงจากตําแหนงสูงไปตําแหนงรองลงมา  

2.5 การแตงกายไมเหมาะสมอาจทําใหดูไมเปนมืออาชีพ นักวิเทศสัมพันธควรแตงกายใหเหมาะสมใน
การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ เพ่ือเปนการแสดงถึงการใหเกียรติแขกและผูรวมประชุม เชน ควรสวม
ใสชุดทางการ อาทิเชน เสื้อสูทสีสุภาพ และรองเทาหุมสนสีสุภาพ เปนตน 
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บทท่ี 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
           การดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ จําเปนตองมีข้ันตอนเตรียมการตอนรับ ข้ันตอน
ดําเนินการ และข้ันตอนหลังการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยใชระยะเวลาอยางนอย 16 วัน (ท้ังนี้
ในบางกรณีอาจมากนอยแลวแตกรณีไป) โดยเขียนเปนแผนปฏิบัติงาน 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. หนวยงานตางประเทศ
หรือผูประสานงานมีหนังสือ
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส
(E-mail) แจงการขอเขาพบ
สารบรรณรับหนังสือ มอบ
ใหกองวิเทศสัมพันธ 

                 

2. กองวิเทศสัมพันธเสนอ
ขออนุมัติอธิการบดี 
พิจารณาโดยผานรอง
อธิการบดีฝายวิชาการและ
พัฒนาคณาจารยเพ่ือ
ดําเนินงาน 

                 

3. หนังสือขอเขาพบไดรับ
การอนุมัติจากอธิการบดี 

                 

4. ผูอํานวยการกองวิเทศ
สัมพันธ มอบงานฝาย    
พิธีการและความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
ดําเนินการเตรียมการ
ตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

5. ขออนุมัติงบประมาณใน
การตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

6. ขอยืมเงินทดรองราชการ                  
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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. รางหนังสือเชิญ
อธิการบดีเปนประธานใน
การประชุม และเชิญ
ผูเขารวมตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ 

                 

8. จัดเตรียมหองประชุมใน
การตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ โดยจองหอง
ประชุมผานระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย หรือทํา
หนังสือขออนุเคราะหใช
หองประชุม 

                 

9. จัดเตรียมยานพาหนะ
เพ่ือใชในการรับ – สง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 
โดยจองรถตูผานระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย  

                 

10. ขออนุเคราะห      
กองสื่อสารองคการถายรูป 
จัดทําขาว และขอของท่ี
ระลึกสําหรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

11. จัดทําคํากลาวตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ
ใหอธิการบดี และจัดทํา
ขอมูลประกอบการเจรจา
หารือ เชน ขอมูลหนวยงาน
ตางประเทศ และความ
เปนไปไดในการทําความ
รวมมือใหผูเขารวม  

                 

๑๒. จัดเตรียมวีดีโอแนะนํา
มหาวิทยาลัยเปน
ภาษาอังกฤษ 
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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 
1๓. จัดทําใบเซ็นชื่อ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ
และผูเขารวมประชุม โดย
ประสานงานยืนยันรายชื่อ
ผูเขารวมประชุมท้ังสองฝาย 

                 

1๔. จัดทําปายชื่อตั้งโตะให
ผูเขารวมประชุม 

                 

1๕. จัดทําปายตอนรับ                  

๑๖. โทรจองโตะอาหาร
และสั่งอาหารไวลวงหนา 

                 

1๗. จัดเตรียมอาหารวาง
และเครื่องดื่ม ในการเลี้ยง
รับรองอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

                 

1๘. ดําเนินการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

                 

1๙. ทําเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มและคาอาหาร
กลางวัน หรืออาหารคํ่า 
หรือ ลางเงินยืมทดรอง
ราชการ (ในกรณีท่ียืมเงิน)  

                 

๒๐. จัดทําขาวการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ
ลงเฟซบุก (Facebook) 
กองวิเทศสัมพันธ, 
เว็บไซต(Website) กอง
วิเทศสัมพันธ และ
เว็บไซต(Website) 
ภาษาอังกฤษของ
มหาวิทยาลัยและจัดทํา
สรปุผลการมาเยอืนแจง
ผูเก่ียวของ และติดตามผล
อยางตอเนื่อง 

                 

ตาราง 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบั ติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเลมนี้  เปนคู มือท่ีจะชวยให
ผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ มีความรูความเขาใจในกระบวนการ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานในการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยไดรวบรวม
เทคนิคการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของนักวิเทศสัมพันธ เพ่ือความสะดวกในการใชงาน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้  
  
ข้ันตอนกอนการดําเนินงาน  

4.2.1 หนวยงานตางประเทศหรือผูประสานงานมีหนังสือ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
แจงการขอเขาพบ  

หนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) การขอเขาพบนั้น นักวิเทศสัมพันธควร
ประสานงานเพ่ือใหไดขอมูลดังตอไปนี้ (ผูรับผิดชอบสามารถประสานงานเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติมตามท่ี
ตองการ) 
 1. ชื่อหนวยงาน 
 2. กําหนดวันท่ีและเวลาเขาพบอยางชัดเจน 
 3. มีการแจงวัตถุประสงคในการขอเขาพบ 
 4. มีรายชื่อและตําแหนงของอาคันตุกะชาวตางประเทศและผูประสานงานท่ีเขารวมประชุมดวย 

5. เปนหนังสือทางการท่ีจัดทําโดยหนวยงานหรือสถาบันตางประเทศ หรือหนวย
ประสานงานภายในประเทศท่ีเชื่อถือได 
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  รูปภาพท่ี 4.1 ตัวอยางหนังสือแจงการขอเขาพบ 

ตัวอยาง หนังสือการขออนุญาตนําผูแทนจาก Waikato Institute of Technology (WINTEC) ประเทศ
นิวซีแลนด เขาพบทานอธิการบดีและผูบริหารมหาวิทยาลัย โดยหนวยงาน Knowledge Plus Education 
Service Co., LTD. เปนผูประสานงานและทําหนังสือขอเขาพบ 
 

 

 

ระบุช่ือหนวยงานท่ีเช่ือถือได 

กําหนดวันท่ีและเวลาเขาพบ 

แจงวัตถุประสงค 

ในการขอเขาพบ 

มีรายช่ือและตําแหนงของอาคันตกุะ

ชาวตางประเทศและผูเขารวมประชุม 

 
 

ลายเซ็นกรรมการผูจัดการ 
 

ช่ือกรรมการผูจัดการ 
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  รูปภาพท่ี 4.2 ตัวอยางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) แจงการขอเขาพบ 

ตัวอยาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) จาก The Royal University of Bhutan (RUB) ราชอาณาจักร
ภูฏาน ขออนุญาตนําตัวแทนเขาพบผูบริหารมหาวิทยาลัย และขอเขาศึกษาดูงานเก่ียวกับการเสริมสราง
สุขภาพจิตใหแกนักศึกษา 
 
 
 
 

ลายเซ็นFirst Secretary 
 



๒๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.2 กองวิเทศสัมพันธเสนอขออนุมัติอธิการบดี พิจารณาโดยผาน รองอธิการบดีฝายวิชาการ
และพัฒนาคณาจารยเพ่ือดําเนินงาน โดยมี 2 รูปแบบ คือ 

1. กองวิเทศสัมพันธจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติอธิการบดีเพ่ือเปนตนเรื่อง (ในกรณี
ท่ีไมมีหนังสือขอเขาพบท่ีเปนทางการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               รูปภาพท่ี 4.3 ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

ตัวอยาง การจัดทําบันทึกขอความเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก University of 
Tampere ประเทศนิวซีแลนด 

  2. กองวิเทศสัมพันธบันทึกเสนอขออนุมัติอธิการบดี ผานรองอธิการบดีฝายวิชาการและ
พัฒนาคณาจารย จากหนังสือตนเรื่องขอเขาพบอธิการบดี โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป บันทึกเรื่องเสนอผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
2) ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ บันทึกเรื่องเสนออธิการบดี ผาน รองอธิการบดี

ฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย 

ช่ือผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 

เรียน อธิการบด ี

     เพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา

อนุมัติและมอบดังเสนอ  
      

 

ลายเซ็นผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 

ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

วิชาการและพัฒนาคณาจารย 
ลายเซ็นอธิการบด ี

ผาน รองอธกิารบดีฝายวิชาการฯ 



๒๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

3) รองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารย บันทึกเรื่องเสนออธิการบดี    
เพ่ือทราบและอนุมัติ 

   4) อธิการบดี เห็นชอบและอนุมัติดังเสนอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
           รูปภาพท่ี 4.4 ตัวอยางการจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติตอนรับแขกจากหนังสือตนเรื่อง                             

ตัวอยาง การบันทึกเสนอขออนุมัติตอนรับแขกจากหนวยงานการศึกษา สถานทูตนิวซีแลนด 

ลายเซ็นอธิการบด ี

1 

2 

ลายเซ็นผูจดัการโครงการ 

ลายเซ็นเจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป 

3 

4 

ลายเซ็นผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 
ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

วิชาการและพัฒนาคณาจารย 

ช่ือผูจัดการโครงการ 



๒๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.3 ขออนุมัติงบประมาณในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยมี 2 รูปแบบ คือ 

1. การขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันหรือคาอาหารคํ่ารับรอง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

2. การขออนุมัติเฉพาะคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
การใชหลักเกณฑในเรื่องคาใชจายคาเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จะใชหลักเกณฑจากมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 ในกรณีการประชุมท่ีอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายเปนประธานสามารถเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่มได ไมเกิน 30 บาท/ครึง่วัน/คน 

 คาเลี้ยงรับรอง จะใชหลักเกณฑจากระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาว
ตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ควบคูกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาว
ตางประเทศ พ.ศ. 2536  
 สามารถเบิกคาอาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 500 บาท 
 และสามารถเบิกคาอาหารคํ่า (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอลและไมมีแอลกอฮอล) ภายในวงเงินคนละ 
800 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.5 ตัวอยางการขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวัน 

ตัวอยาง การขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก 
Auckland University of Technology ประเทศนิวซีแลนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการ

กองวิเทศสัมพันธ 



๒๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            รูปภาพท่ี 4.6 ตัวอยางการขออนุมัติเฉพาะคาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

ตัวอยาง การขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มรับรองตัวแทนจากหนวยงานการศึกษา สถานทูตนิวซีแลนด 
 
 

4.2.4 ขอยืมเงินทดรองราชการ  

  ในกรณีท่ีมีเวลาเตรียมการยืมเงินทดรองราชการ (ใชเวลาประมาณ 1 วัน) กองวิเทศสัมพันธ 
สามารถทําบันทึกขอความขอยืมเงินทดรองราชการ ซ่ึงตองทําลวงหนากอนถึงวันดําเนินการตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ ไมนอยกวา 3 วันทําการ โดยมีเอกสารดังนี้ 
  1. บันทึกขอความขอยืมเงินทดรองราชการ 
  2. สัญญาการยืมเงิน (ใชแบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน) 
 
  
 
 
 
 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๒๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 4.7 ตัวอยางการขอยืมเงินทดรองราชการ 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอยืมเงินทดรองราชการในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Zhejiang   
Sci-Tech University (ZSTU) สาธารณรัฐประชาชนจีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๓๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.8 ตัวอยางสัญญายืมเงิน 

ตัวอยาง สัญญายืมเงินทดรองราชการในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Zhejiang Sci-Tech 
University (ZSTU) สาธารณรัฐประชาชนจนี 

 

 
 

 



๓๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.5 รางหนังสือเชิญผูเขารวมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ มี 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1. หนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุม (ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธลงนาม) 
2. หนังสือเชิญรองอธิการบดีเขารวมประชุม (ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธลงนาม) 
3. หนังสือเชิญคณบดีและผูเก่ียวของเขารวมประชุมพรอมแนบแบบตอบรับเพ่ือยืนยันรายชื่อ

ผูเขารวมประชุม (การเชิญบุคคลท่ัวไป เชน อาจารยและเจาหนาท่ี ใชรูปแบบเดียวกัน) 
 
โดยการลงนามในหนังสือเชิญจะพิจารณาจากระดับของอาคันตุกะชาวตางประเทศ และ

ความสําคัญของเรื่อง หากอาคันตุกะชาวตางประเทศเปนระดับเอกอัครราชทูต หรือ เรื่องในการ
หารือนั้นเปนเรื่องสําคัญท่ีตองการผลักดัน ควรลงนามโดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีฝาย
วิชาการและพัฒนาคณาจารย แตหากเปนการตอนรับอาคันตุกะจากมหาวิทยาลัยตางประเทศ
โดยท่ัวไป สามารถลงนามโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.9 ตัวอยางหนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุม 

ตัวอยาง หนังสือเชิญอธิการบดีเปนประธานในการประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูตนิวซีแลนด (ลงนามโดย
ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ) 
 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๓๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.10 ตัวอยางหนังสือเชิญรองอธกิารดีเขารวมประชมุ 

ตัวอยาง หนังสือเชิญรองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนาคณาจารยเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจาก
สถานทูตนิวซีแลนด (ลงนามโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ)  
 

 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

 

 

 



๓๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.11 ตัวอยางหนังสือเชิญคณบดีและผูเกี่ยวของเขารวมประชุม (ลงนามผูอํานวยการ                                
กองวิเทศสัมพันธ) 

 

ตัวอยาง หนังสือเชิญคณบดีคณะบริหารธุรกิจและผูเก่ียวของเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูต
นิวซีแลนด (ลงนามโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ) 
 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ใหสงแบบตอบรับ

เพ่ือยืนยันรายช่ือ

ผูเขารวมประชุม 



๓๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.12 ตัวอยางแบบตอบรับเขารวมการประชุม 

ตัวอยาง แบบตอบรับสงรายชื่อเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูตนิวซีแลนด 
 

 

 

 



๓๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปภาพท่ี 4.13 ตัวอยางหนังสือเชิญคณบดีและผูเกี่ยวของเขารวมประชุม (ลงนามโดยอธิการบดี) 

ตัวอยาง หนังสือเชิญคณบดีคณะศิลปศาสตรและผูเก่ียวของเขารวมประชุมตอนรับตัวแทนจากสถานทูต
นิวซีแลนด (ลงนามโดยอธิการบดี) 
 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นอธิการบด ี

ช่ืออธิการบดี 



๓๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.6 จัดเตรียมหองประชุมในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 2 รูปแบบ ดังนี้ 
1. จองหองประชมุผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยสามารถเลือกจองไดท้ังหมด 

4 หองประชุม คือ หองประชุม D-Hall หองประชุมรพีพัฒน หองประชุมบัวมวง และหองประชุม
อินทนิล 

 
ข้ันตอนการจองหองประชุมผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  

1) เขาระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) ผานหัวขอระบบสารสนเทศของ
เว็บไซต (Website) มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.14 ระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) 

 

 

 

 

 

 

เขาสูระบบ 

สามารถดูตารางการใชหองประชุมได 



๓๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 2) เลือกหองประชุมท่ีตองการจอง 

โดยพิจารณาเลือกจากจํานวนผูเขารวมประชุมและรูปแบบในการจัดประชมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.15 หองประชุมท่ีสามารถจองผานระบบจองหองประชุม (Room Booking RMUTP) 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

  3) กรอกแบบฟอรมจองหองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.16 แบบฟอรมการจองหองประชุมทางระบบออนไลน (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 



๓๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.17 แบบฟอรมการจองหองประชมุทางระบบออนไลน (2) 

4) สามารถเช็คสถานะการจองได หากไดรับการอนุมัติใชหองประชุม ในชองสถานะจะข้ึน
สถานะการอนุมัติ 4 ลําดับคือ “ผอ.หนวยงาน” “งานอาคาร” “ผอ.กองกลาง” และ “รองอธิการ
บริหาร” 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.18 สถานะการจองหองประชมุ 

หอ้งประชมุไดร้บัการอนมุตัแิลว้ จะขึน้ 
สถานะการอนุมัต ิ

รายละเอียดการจอง 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 



๔๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2. ทําหนังสือขออนุเคราะหใชหองประชุม โดยสามารถขออนุเคราะหหองประชุมของคณะ    
ตาง ๆ ได เชน หองประชุมดิเรกฤทธิ์ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม หองประชุม Ad & Pr 
Presentation Room คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน หองประชุมชั้น ๒ อาคารอเนกประสงค        
(สีเหลืองทอง) โดยจะขออนุเคราะหใชหองประชุมของคณะในกรณีท่ีหองประชุมท่ีอาคารสํานักงาน
อธิการบดีไมวาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

          รูปภาพท่ี 4.19 การขออนุเคราะหใชหองประชมุ 

ตัวอยาง การขออนุเคราะหใชหองประชุมดิเรกฤทธิ์ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ในการประชุมตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ จาก Auckland University of Technology (AUT) ประเทศนิวซีแลนด 
 

 
 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๔๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.7 จัดเตรียมยานพาหนะเพ่ือใชในการรับ – สงแขกตางประเทศ โดยดําเนินการจอง
รถตูผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  

 
ข้ันตอนการจองรถตูผานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  
1) เขาระบบจองรถ มทร.พระนคร (Car Booking RMUTP) ผานหัวขอระบบสารสนเทศของ

เว็บไซต (Website) มหาวิทยาลัย เลือกวันและเวลาท่ีตองการใชรถจากตารางการใชรถ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.20 ระบบจองรถ มทร.พระนคร (Car Booking RMUTP)  

 

 

 

 

 

 

 
 

เขาสูระบบ 

สถานะวางสามารถจองได 



๔๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2) กรอกแบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถสวนกลางผานระบบออนไลน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.21 ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 



๔๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.8 ขออนุเคราะหกองส่ือสารองคการถายรูป จัดทําขาวและขอของท่ีระลึกสําหรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ มี 2 วิธี ดังนี ้

1. กรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว บันทึกภาพขาว    
ขอเบิกของท่ีระลึก และขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (ใชแบบฟอรมขอของท่ีระลึกและ
เอกสารประชาสัมพันธ) โดยแนบตนเรื่องและรายชื่อคณะผูขอเขาพบท้ังหมด กองสื่อสาร
องคการจะจัดของท่ีระลึกใหตามความเหมาะสมโดยพิจารณาจากตําแหนงของแขก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 รูปภาพท่ี 4.22 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว บันทึกภาพขาว                    
ขอเบิกของท่ีระลึกและขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (1) 



๔๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.23 ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมขออนุเคราะหกองสื่อสารองคการจัดทําขาว บันทึกภาพขาว    

ขอเบิกของท่ีระลึกและขอเบิกเอกสารประชาสัมพันธ (2) (ไมตองกรอก สําหรับกองสื่อสารองคการ) 

 

 

 



๔๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

2. หากมีเนื้อหาขาวและรูปภาพอยูแลว สามารถสงอีเมลขออนุเคราะหกองสื่อสาร
องคการ ลงขาวในสื่อของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.24 ตัวอยางอีเมลขออนุเคราะหลงขาวในสื่อของมหาวิทยาลัย 

4.2.9 จัดทําคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ (Welcome Speech) ใหทาน
อธิการบดี 

มีโครงสรางของคํากลาวภาษาอังกฤษโดยสรุป ดังนี้ 

• หัวขอเรื่อง ชื่อ และตําแหนงของผูกลาว โอกาส สถานท่ี วัน เวลา 

• คําข้ึนตน (พูดใหใครฟงบาง) 

• การกลาวนํา 

• สาระสําคัญ 

• ขอสรุปและกลาวขอบคุณ 
โดยตองคํานึงถึงความถูกตองชัดเจนของขอมูล ไดแก 

• การใชภาษา 

• การใชสรรพนามแทนตัวผูพูด องคกร และผูฟง 

• การอางอิงขอมูล 
โดยการจัดทําคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ สามารถปรับเปล่ียนรูปแบบได

ตามความเหมาะสม ไมไดมีรูปแบบท่ีตายตัว โดยสามารถสงใหอาจารยชาวตางประเทศ (เจาของ
ภาษา)ตรวจสอบ หรือตรวจสอบโดยผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ หรือ ใชโปรแกรมชวย
ตรวจสอบไวยากรณ การสะกดคําและรูปแบบของประโยค เชน Grammarly 



๔๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.25 ตัวอยางคํากลาวตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

ตัวอยาง คํากลาวตอนรับเอกอัครราชทูตภูฏานประจําประเทศไทยและคณะ โดยเขาพบอธิการบดี และ
ผูบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือวางแผนและเจรจาในการจัดทําโครงการแอนิเมชัน 
(Animation Project) ในวาระโอกาสครบรอบความสัมพันธทางการทูตระหวางไทย - ราชอาณาจักรภูฏาน ปท่ี 30 
 
 
 

 

การกลาวนํา 

สาระสําคญั 

ขอสรุปและกลาว

ขอบคุณ 

หัวขอเรื่อง วันเวลา 

สถานท่ี 

ผูกลาว 



๔๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.10 จัดทําใบเซ็นช่ือผูเขารวมประชุมและอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

โดยแยกระหวางใบเซ็นชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ และใบเซ็นชื่อ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ เพ่ือความรวดเร็วในการลงนามเซ็นชื่อหนาหองประชุมกอนการประชุม 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.26 ตัวอยางใบเซ็นชื่อผูเขารวมประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.27 ตัวอยางใบเซ็นชื่ออาคันตุกะชาวตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ)  

 
 
 

รายช่ือเรียงจาก

ตําแหนงสูงไป

ตําแหนงรองลงมา 

ระบุวัน  

ระบุช่ือมหาวิทยาลัย 

สถาบันการศึกษา หรือ

หนวยงานตางประเทศ 

ระบุวัน เวลาและสถานท่ี 

รายช่ือเรียงจาก

ตําแหนงสูงไป

ตําแหนงรองลงมา 

ระบุช่ือมหาวิทยาลัย 

สถาบันการศึกษา หรือ

หนวยงานตางประเทศ 



๔๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.11 จัดทําปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

สามารถจัดทําดวยวิธีงาย ๆ โดยใชโปรแกรมไมโครซอฟต พาวเวอรพอยต (Microsoft 
PowerPoint) หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ   

โดยจะข้ึนปายตอนรับท่ีหนาจอประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยและหนาจอในหองประชุม 
เพ่ือสรางความประทับใจแรกพบ (First Impression) ใหแกอาคันตุกะชาวตางประเทศ โดยปาย
ตอนรับควรมีขอมูลพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. ระบุชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (มหาวิทยาลัยเจาภาพ) และ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานตางประเทศ (หนวยงานท่ีมาเยือน) 

2. วัน เดือน ป ท่ีตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
3. โลโก (Logo) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และโลโก (Logo) 

ของมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานตางประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             รูปภาพท่ี 4.28 ตัวอยางปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ  
 
 

ตัวอยาง ปายตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Massey University ประเทศนิวซีแลนด 
 
 
 
 

 



๔๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ข้ันตอนหลังการดําเนินงาน 
 

4.2.1๒ ทําเบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน หรืออาหารค่ํา หรือ   
ลางเงินยืมทดรองราชการ (กรณียืมเงินทดรองราชการ)  

โดยมีเอกสารการทําเบิกเพ่ือเสนอกองคลัง ดังนี้ 

1. บันทึกขอความขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน หรือ
คาอาหารคํ่า รับรองแขกชาวตางประเทศ  

2. บันทึกขอความขอลางเงินยืมทดรองราชการ (ในกรณีท่ียืมเงินทดรองราชการ) 
3. ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม (รายชื่อตรงกับผูลงนามใบเซ็นชื่อ) 
4. ใบเบิกเงินคารับรองในการประชุมราชการ (ใชแบบฟอรมใบเบิกเงินคารับรองใน

การประชุมราชการ) 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ใชแบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน) 
6. ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีคาอาหารกลางวันหรือคาอาหารคํ่า รับรอง

แขกชาวตางประเทศ 
7. ใบเซ็นชื่อท่ีมีลายเซ็นผูเขารวมประชุมเรียบรอยแลว 
8. หนังสือเชิญประชุม 
9. บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาอาหารกลางวัน หรือ

คาอาหารคํ่า รับรองแขกชาวตางประเทศ ท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดี
ฝายการเงินและทรัพยสิน (เนื่องจากไดรับมอบอํานาจในการอนุมัติการใชงบประมาณ) 
เรียบรอยแลว 

10 . หนังสือตนเรื่องท่ีอธิการบดีอนุ มัติใหดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.29 ตัวอยางขอเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวันรับรองแขกชาว 

ตางประเทศ 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอเบิกเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองแขกชาว
ตางประเทศจาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๕๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.๓๐ ตัวอยางขอลางเงินยืมทดรองราชการ 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอลางเงินยืมทดรองราชการในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก          
The Royal University of Bhutan (RUB) ราชอาณาจักรภูฏาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๕๒ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.31 ตัวอยางรายชื่อผูเขารวมประชุมแนบเบิก 

ตัวอยาง ใบรายชื่อแนบเบิกในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University of 
Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 

 

ช่ือ-นามสกุล 

 

ช่ือ-นามสกุล 

 



๕๓ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพท่ี 4.32 ตัวอยางการกรอกใบเบิกเงินคารับรองในการประชมุราชการ 

ตัวอยาง การกรอกใบเบิกเงินคารับรองในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University 
of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 
 
 
 



๕๔ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปภาพท่ี 4.33 ตัวอยางการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 

ตัวอยาง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University 
of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 



๕๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.34 ตัวอยางใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รับเงินท่ีถูกตอง 

ตัวอยาง ใบกํากับภาษีหรือใบเสร็จรับเงินคาอาหารกลางวัน ในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ
จาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.35 ตัวอยางใบเซ็นชื่อแนบเบิก 

ตัวอยาง ใบเซ็นชื่อในการประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก TTK University of Applied 
Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย ท่ีมีลายเซ็นผูเขารวมประชุมแลว 

ระบุช่ือ ท่ีอยู มหาวิทยาลัย ระบุวัน เดือน ป  

ระบุช่ือ ท่ีอยู รานอาหาร 

ระบุจํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร มีลายเซ็นผูรับเงิน 



๕๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพท่ี 4.36 ตัวอยางหนังสือเชิญแนบเบิก 

ตัวอยาง หนังสือเชิญท่ีใชในการแนบเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวันรับรองอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศจาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย  
 

 

 

 

 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ช่ือผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 



๕๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.37 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องด่ืมและคาอาหารกลางวันรับรองแขก
ชาวตางประเทศ ท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีแลว 
 

ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหารวางและเครื่องดื่มและคาอาหารกลางวันรับรองแขกชาว
ตางประเทศจาก TTK University of Applied Sciences สาธารณรัฐเอสโตเนีย ท่ีไดรับการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีฝายการเงินและทรัพยสินแลว 

ลายเซ็นเจาหนาท่ี

กองคลัง 

ลายเซ็น

ผูอํานวยการ

กองคลัง 

ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

การเงินและทรัพยสิน 



๕๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพท่ี 4.38 ตัวอยางหนังสือตนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติจากอธิการบดีใหดําเนินการ 

ตัวอยาง หนังสือตนเรื่องท่ีอธิการบดีอนุมัติใหดําเนินการตอนรับตัวแทนจากสถานทูตนิวซีแลนด  
 
 

ลายเซ็นผูจดัการโครงการ 

ช่ือผูจัดการโครงการ 

ลายเซ็นเจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป 

ลายเซ็นผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 

ลายเซ็นรองอธิการบดฝีาย

วิชาการและพัฒนาคณาจารย 
ลายเซ็นอธิการบด ี



๕๙ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.2.1๓ จัดทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศลงโซเชียลมีเดีย (Social 
Media) ของกองวิเทศสัมพันธ ดังตอไปนี้ 

เฟซบุก (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 ตัวอยางการทําขาวการตอนรบัอาคันตุกะชาวตางประเทศลงเฟซบุก (Facebook) กองวิเทศสัมพันธ 

ตัวอยาง ตัวอยางการทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจากสมาคมการคาและการลงทุนเอเชียน-
สากล (AITIA) ลงเฟซบุก (Facebook) กองวิเทศสัมพันธ 

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


๖๐ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.40 ตัวอยางการทําขาวการตอนรบัอาคันตุชาวตางประเทศลงเว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของ

มหาวิทยาลัย 

ตัวอยาง ตัวอยางการทําขาวการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศจาก Bali State Polytechnic (BSP) 
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ลงเว็บไซต (Website) ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 
 
 

 

 



๖๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

4.3 การติดตามประเมินผลจากการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถติดตามกระบวนการประสานงานตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ผานทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ซ่ึงเปนวิธีท่ีสะดวก รวดเร็ว และประหยัด และยังสามารถติดตามผาน
โทรศัพทไดอีกทางหนึ่ง 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดประชุมตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
โดยใหผูรับบริการประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการ*  
 3. ในการดําเนินงานแตละครั้งจะมีการประเมินผลและการรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังขอสังเกตและขอเสนอแนะตาง ๆ เพ่ือใหการประสานเตรียมการตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเปนประโยชนตอ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

*ผูรับบริการ หมายถึง อาคันตุกะชาวตางประเทศและผูเขารวมฝายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(ไมรวมบุคลากรกองวิเทศสัมพันธ) 
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บทท่ี 5  

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเลมนี้ เปนคูมือท่ีจะชวยใหผูปฏิบัติงานมี
ความรู ความเขาใจในกระบวนการ ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ
ของกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ โดย
การปฏิบัติงานตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศท่ีผานมา พบวามีปญหาและอุปสรรคเกิดข้ึนจากหลายสาเหตุ
และมีแนวทางในการแกไขปญหาท่ีแตกตางกันไป ดังตารางตอไปนี้ 

1. ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. การปฏิบัติงานแทน
นักวิเทศสัมพันธในการ
ตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

ผูท่ีปฏิบัติงานแทนนักวิเทศสัมพันธไม
สามารถดําเนินการแทนไดอยางถูกตอง 
ครบถวน และเปนระบบ 

จัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือรวบรวมข้ันตอน
การทํางานท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน
ระบบ 

2. หนวยงาน
ตางประเทศหรือผู
ประสานงานมีหนังสือ
หรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) 
แจงการขอเขาพบ 
          

1. ไดรับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) ในเวลากระชั้นชิด 
ทําใหมีเวลาเตรียมการไมเพียงพอ 
2. หนังสือหรืออีเมลแจงขอเขาพบไมได
ระบุวัน เวลา หรือจุดประสงคการขอเขา
พบท่ีแนชัด  
3. ขอมูลไมแนนอน เชน จํานวนบุคลากร 
การเปลี่ยนแปลงวันและเวลา เปนตน 

1. แจงผูประสานงานถึงแนวปฏิบัติในการ
ตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ควรทํา
หนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส      
(E-mail) แจงมายังกองวิเทศสัมพันธ
ลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห เพ่ือ
เตรียมการตอนรับ ซ่ึงบางครั้งเปนเรื่องท่ี
ควบคุมไมได หากเปนกรณีมาแบบแจง
กระทันหันและจําเปนตองรับ อาจจะขอ
ขอมูลดวยวาจากอน เพ่ือดําเนินการ
ตอนรับเรงดวน และขอเอกสารท่ีมี
รายละเอียดสมบูรณตามทีหลัง  
2. ประสานและอธิบายใหผูขอเขาพบ
เขาใจและระบุรายละเอียดท่ีสําคัญและ
จําเปนใหครบถวน เพ่ือความรวดเร็วใน
การติดตอประสานงาน  
3. จัดทํากําหนดการท่ีแนนอน และแจง  
ผูประสานงานขอจํานวนและรายชื่อ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ และผูขอเขา
พบท่ีแนนอน 
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3. การรับขอมูลจากผู
ประสานงานหรือ
อาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน หรือผู
ประสานงานยังไมทราบขอมูลท่ีแนชัด   
ทําใหเสียเวลาในการประสานขอขอมูล
เพ่ิมเติม และทําใหการประสานงานลาชา 

ประสานขอขอมูลท่ีจําเปน และกําหนดวัน
หมดเขตในการสงขอมูล  

4. การรับแจงการ
ประสานงานขอเขาพบ
อยางกะทันหัน 

มีอาคันตุกะชาวตางประเทศมาเยือน
กะทันหัน ไมไดแจงใหทราบลวงหนา หรือ
แจงลวงหนาเพียง 1 วัน 

๑. หากเปนกรณีท่ีสามารถตอนรับได กอง
วิเทศสัมพันธเสนอเรื่องตออธิการบดีและ
รองอธิการบดีท่ีเก่ียวของโดยดวนท่ีสุด 
เพ่ือเชิญผูเก่ียวของเขารวมใหการตอนรับ 
โดยสํารวจวาผูเก่ียวของทานใดสามารถ
เขารวมใหการตอนรับในวันและเวลานั้น ๆ 
โดยอาจติดตอทางโทรศัพทเพ่ือความ
รวดเร็ว ทันเวลา  
๒. หากเปนกรณีท่ีไมสามารถตอนรับได 
เนื่องจากติดภารกิจอ่ืนท่ีสําคัญกวา กอง
วิเทศสัมพันธตองดําเนินการแจงกลับโดย
เรงดวนทางชองทางท่ีรวดเร็วท่ีสุด เชน 
ทางโทรศัพท และแจงเหตุผลและความ
จําเปนท่ีไมสามารถตอนรับได 

๕. หากเกิดกรณีแขก
แจงยกเลิกการเยือน
อยางกระชั้นชิด 

อาจมีปญหาเรื่องการเงิน เขามาเก่ียวของ 
หรือเรื่องผูเขารวมประชุมท่ีตอบรับการ
ประชุมแลว 

๑. เรื่องการอนุมัติคาอาหารวางและ
อาหารกลางวันรับรองแขกชาว
ตางประเทศ หากไดรับแจงยกเลิกการ
เยือน และมีการยืมเงินแลว สามารถทํา
เรื่องขอคืนเงินกองคลังได  
๒. การจองอาหารท่ีรานอาหาร ควรรีบ
แจงยกเลิกและขออภัยรานอาหารเพ่ือมิให
เกิดความเสียหายได 
๓. เรื่องผูเขารวมประชุมท่ีตอบรับการเขา
รวมประชุมแลว กองวิเทศสัมพันธตองรีบ
แจงผูเก่ียวของทางชองทางท่ีเร็วท่ีสุดกอน 
เชน ทางโทรศัพท แลวจึงทําหนังสือขอ
ยกเลิกการมาเยือนไปยังคณะท่ีเก่ียวของ
โดยเร็วท่ีสุด 

๖. ความนาเชื่อถือของ
บุคคล หรือ หนวยงานท่ี
ประสานงาน 

บุคคล หรือ หนวยงานท่ีประสานขอเขา
พบไมนาเชื่อถือ หรือไมมีองคกรท่ี
นาเชื่อถือรองรับ 

ตรวจสอบความนาเชื่อถือของบุคคลหรือ
องคกร กอนการตอนรับและอาจนัดเจรจา
เปนการสวนตัวกอนจัดประชุมเปน
ทางการ 
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๗. การเสนอขออนุมัติ 
อธิการบดีเพ่ือ
ดําเนินงาน 

การเสนอขออนุมัติตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ อาจใชเวลาหลายวัน 
เนื่องจากตองรอพิจารณาอนุมัติ กอนท่ี
เอกสารขออนุมัติกลับมายังกองวิเทศ
สัมพันธเพ่ือมอบฝายพิธีการและความ
รวมมือระหวางประเทศดําเนินการ 

กอนนําตนเรื่องขออนุมัติตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ เสนอให
ผูบริหารพิจารณา สารบรรณกองวิเทศ
สัมพันธ ควรสําเนาและมอบใหงานพิธีการ
และความรวมมือระหวางประเทศ
เตรียมการเบื้องตนไวลวงหนา 

๘. การขออนุมัติ
งบประมาณในการ
รับรองอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

เอกสารแนบขออนุมัติคาอาหารวางและ
เครื่องดื่มและคาอาหารกลางวัน หรือ
อาหารคํ่า ไมถูกตองและครบถวน        
ตองแกไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองและครบถวน
กอนสงไปกองคลัง เพ่ือใหการดําเนินการ
รวดเร็ว และไมติดขัด 

๙. ขอยืมเงินทดรอง
ราชการ 

การขอยืมเงินทดรองราชการจําเปนตอง
เผื่อเวลาลวงหนา ไมนอยกวา 3 วันทํา
การ เพ่ือใหกองคลังดําเนินการ ซ่ึงในการ
ดําเนินการบางครั้งอาจไมมีเวลาเพียงพอ
สําหรับการยืมเงินทดรองราชการ 

ในกรณีท่ีทําเรื่องยืมเงินทดรองราชการ   
ไมทัน บางครั้งอาจตองสํารองจาย หากไม
สามารถยืมเงินไดทันเวลา หรือในข้ันตอน
ของการขออนุมัติคาเลี้ยงรับรอง สามารถ
เพ่ิมเรื่องการขอยืมเงินทดรองราชการเขา
ไปดวยในบันทึกขอความฉบับเดียวกัน 
เพ่ือลดข้ันตอน แตควรแจงผูปฏิบัติงาน
กองคลังใหทราบกอนลวงหนา 

๑๐. จัดเตรียมหอง
ประชุมในการตอนรับ
อาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

หองประชุมท่ีใชสําหรับตอนรับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศไมวาง เนื่องจากบาง
ชวงเวลาบุคลากรมีความตองการในการใช
หองประชุมมาก ทําใหไมมีหองวางสําหรับ
ใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ  

จัดหาหองประชุมท่ีอยูอาคารอ่ืน ท่ีมีความ
เหมาะสมในการตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ แตหากจํานวนผูเขารวม
ประชุมไมมากนัก สามารถขอใชหอง
ประชุมยอย ชั้น ๓ หรือหองประชุมเล็ก
ของกองบริหารงานบุคคล และจัดหาเกาอ้ี
ใหเพียงพอ 

๑๑. จัดเตรียม
ยานพาหนะเพ่ือใชใน
การรับ-สงอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ 

รถตูสําหรับรับ-สงอาคันตุกะชาว
ตางประเทศไมวาง เนื่องจากบางวันมี
ความตองการในการใชรถตูมาก ทําใหไมมี
รถวางสําหรับรับ – สงอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

ประสานงานกับฝายยานพาหนะ หากมี
หนวยงานไหนยกเลิกการใชรถใหรีบแจง
กองวิเทศสัมพันธแตหากในวันรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศ ยังไมมีรถตูวาง 
อาจจําเปนตองใชบริการรถแท็กซ่ี (Taxi )
ในการรับ-สง และแจงแขกใหเขาใจ
สถานการณ 
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1๒. ขออนุเคราะหกอง
สื่อสารองคการถายรูป 
จัดทําขาว 

บางครั้งกองสื่อสารองคการอาจมีคิวเรงดวน
ท่ีทําใหไมสามารถมาถายรูปการประชุม
ตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศได 

ในบางสถานการณ นักวิเทศสัมพันธ
จําเปนตองถายรูปการประชุมตอนรับ
อาคันตุกะชาวตางประเทศเอง โดยใชกลอง
ท่ีกองวิเทศสัมพันธมีอยูแลวหรือใชกลอง
จากโทรศัพทมือถือ โดยมอบหมายใหมี
ผูรับผิดชอบในการถายรูประหวางการ
ประชุม การมอบของท่ีระลึกและถายรูปหมู 

1๓. จัดทําใบเซ็นชื่อ
และปายชื่อตั้งโตะให
แขกตางประเทศและ
ผูเขารวมประชุม 

1. พิมพชื่ออาคันตุกะชาวตางประเทศ 
หรือ ชื่อผูเขารวมประชุมในใบเซ็นชื่อหรือ
ปายชื่อตั้งโตะผิด หรือรายชื่อตกหลน 
2. มีผูเขารวมประชุมท่ีไมไดแจงชื่อ
ลวงหนา ในวันประชุม  

1. ตรวจทานรายชื่ออาคันตุกะชาว
ตางประเทศ และรายชื่อผูเขารวมประชุม
ใหถูกตองและครบถวนกอนสั่งพิมพ 
2. ยืนยันรายชื่ออาคันตุกะชาว
ตางประเทศ และชื่อผูเขารวมประชุมให
แนนอนกอนถึงวันประชุม และหากยงัมี
ผูเขารวมประชุมเพ่ิมเติมในวันประชุม 
จําเปนตองจัดทําใบเซ็นชื่อและปายชื่อ  
ตั้งโตะแบบเรงดวน และขออภัยผูเขารวม
ประชุมในความไมสะดวก  

1๔. จัดอาหารวางและ
เครื่องดื่มในการเลี้ยง
รับรองอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

มีอาคันตุกะชาวตางประเทศ หรือ
ผูเขารวมประชุมท่ีไมไดแจงชื่อลวงหนาใน
วันประชุม เชน ผูติดตามอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ อาจารยหรือเจาหนาท่ีจาก
คณะ เปนตน ทําใหอาหารวางและ
เครื่องดื่มท่ีเตรียมไวไมเพียงพอกับจํานวน
ผูเขารวมประชุม 

หากไม ม่ันใจจํานวนผู เขารวมประชุม 
หรือไมสามารถยืนยันจํานวนอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศได ควรจัดอาหารวางและ
เค รื่ อ งดื่ ม สํ ารอ งไว  3  - 4  ชุ ด  เพ่ื อ
หลีกเลี่ยงการเตรียมการอยางเรงดวน 
และควรมีเครือขายราน ท่ีสามารถจัด
อาหารวางใหโดยดวนไดสัก 2 -3 ราน 
 



๖๖ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1๕. โทรจองโตะอาหาร
และสั่งอาหารไว
ลวงหนา 

1. จํานวนท่ีนั่งรับประทานอาหารไมพอ
สําหรับอาคันตุกะชาวตางประเทศและ
ผูเขารวมเลี้ยงรับรอง เนื่องจากไมทราบ
จํานวนผูรวมเลี้ยงรับรองท่ีแนนอน 
2. อาคันตุกะชาวตางประเทศไมสามารถ
รับประทานอาหารท่ีสั่งไวลวงหนาได 
เนื่องจาก อาจมีรสชาติเผ็ดเกิน หรือเปน
ประเภทอาหารท่ีแพ หรือไมชอบ
รับประทาน  

1. ควรยืนยันจํานวนผูเขารวมเลี้ยงรับรอง
ท่ีแนนอนกอนโทรจองโตะอาหารและสั่ง
อาหาร หรือหากไมสามารถยืนยันจํานวน
ท่ีแนนอนได ควรจองท่ีนั่งไวเกินจํานวน   
3 - 4 ท่ี   
2. การโทรสั่งอาหารลวงหนาท่ีรานอาหาร 
ควรสอบถามให ม่ันใจถึงประเภทและ
รสชาติ ท่ีอาคันตุกะชาวตางประเทศไม
สามารถรับประทานได เชน แขกบางทาน
อาจไมทานอาหารรสจัด บางทานอาจไม
ทานเนื้อวัว เปนตน และหากไมม่ันใจ อาจ
สอบถามไปยังอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
หรือผูประสานงาน เพ่ือจะไดจัดเตรียม
อาหารท่ีเหมาะสมใหได 

1๖. การนัดหมายเวลา
ประชุมกับอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศ 

อาคันตุกะชาวตางประเทศมาไมตรงเวลา
นัดหมาย มีการประสานงานขอเลื่อนเวลา
อยางกระชั้นชิด อาจจะเนื่องมาจากปญหา
การจราจรติดขัด หรือ อ่ืน ๆ  

เม่ือไดรับการประสานงานวาอาคันตุกะ
ชาวตางประเทศขอเลื่อนเวลาประชุมอยาง
กระชั้นชิด เชน อาจเกิดปญหาการจราจร
ติดขัด ทําใหอาจจะมาประชุมลาชา 15 
นาที นักวิเทศสัมพันธ ควรรีบแจงและขอ
อภัยประธานในการประชุม และผูเขารวม
ประชุมใหเขาใจถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน และ
อาจเสิรฟอาหารวางและเครื่องดื่มไปกอน
ในขณะนั่งรออาคันตุกะชาวตางประเทศ 

1๗. ภาษาท่ีใชสื่อสาร
กับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศ 

1. อาคันตุกะชาวตางประเทศไมไดใช
ภาษาอังกฤษในการเจรจา เชน อาคันตุกะ
ชาวตางประเทศจากสาธารณรัฐประชาชน
จีน สวนมากจะใชภาษาจีนในการสื่อสาร 
ทําใหเปนปญหาในการสื่อสาร 
2. สําเนียงภาษาอังกฤษของบางประเทศ
อาจฟงยาก ทําใหเปนอุปสรรคในการ
สื่อสาร เชน สาธารณรัฐอินเดีย 
สาธารณรัฐประชาชนจีน ราชอาณาจักร
ภูฏาน เปนตน 

1. ควรจัดหาลามในการประชุม อาจเปน
ลามท่ีทางอาคันตุกะชาวตางประเทศ
เตรียมมาดวย หรือทางกองวิเทศสัมพันธ
อาจมีความจําเปนตองขอความอนุเคราะห
อาจารยท่ีสามารถใชภาษาจีนไดจากคณะ
ศิลปศาสตร มาเปนลามในการประชุมดวย 
เพ่ือใหการเจรจาสามารถดําเนินไปได
อยางเรียบรอย 
2. นักวิเทศสัมพันธจําเปนตองเรียนรู
ภาษาอังกฤษในหลากหลากสําเนียง และ
พัฒนาตนเองจากประสบการณในการ
ตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศแตละ
ครั้ง 



๖๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1๘. ทําเบิกคาอาหาร
วางและเครื่องดื่มและ
คาอาหารกลางวัน หรือ
อาหารคํ่า หรือ ลางเงิน
ยืมทดรองราชการ     
(ในกรณีท่ียืมเงินทดรอง
ราชการ) 

รานอาหารบางรานไมสามารถออกใบเสร็จ
ท่ีถูกตองและถูกระเบียบ กระทรวงการคลัง
ได ทําใหไมสามารถนํามาเบิกคาอาหารได 

นักวิเทศสัมพันธสามารถแนบใบรับรอง
แทนใบเสร็จ ลงนามโดยนักวิเทศสัมพันธท่ี
เปนผูทําเบิกคาอาหาร แนบไปกับใบเสรจ็ 
เพ่ือยืนยันวาใบเสร็จคาอาหารนั้นถูกตอง 
และสามารถนํามาเบิกจายได 

1๙. จัดทําขาวการ
ตอนรับอาคันตุกะชาว
ตางประเทศลงเฟซบุก 
(Facebook) กองวิเทศ
สัมพันธ, 
เว็บไซต(Website) กอง
วิเทศสัมพันธ และ
เว็บไซต(Website) 
ภาษาอังกฤษของ
มหาวิทยาลัย 

ขาวท่ีลงในสื่อออนไลนของกองวิเทศ
สัมพันธมีขอผิดพลาด เชน ชื่ออาคันตุกะ       
ชาวตางประเทศผิด หรือ เนื้อหาขาวไม
ถูกตอง และครบถวน 

ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง
อยางละเอียดทุกครั้งและ สงใหผูอํานวยการ
กองวิเทศสัมพันธ ตรวจสอบอีกครั้งกอนลง
ขาวในสื่อออนไลนของกองวิเทศสัมพันธ 

ตาราง ๕.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 

 

2. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเปนไปอยางเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ นักวิเทศสัมพันธควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. เปนผูใฝรู ศึกษาขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับประเทศของอาคันตุกะชาวตางประเทศ เชน วัฒนธรรม 
อาหาร สิ่งท่ีควรทําและไมควรทําของประเทศนั้น ๆ เพ่ือใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศเปนไปอยาง
นาประทับใจ และไมเกิดความขัดแยง  
 2. ควรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับแนวปฏิบัติพิธีการทางการทูต เชน หลักพิธีการทูต การ
รับรองแขกตางประเทศ และมารยาทสากล เปนตน  
 3. เปนผูพัฒนาตนเองในดานภาษาอยางสมํ่าเสมอ นักวิเทศสัมพันธควรฝกฝนการใชภาษาอังกฤษ
เปนประจํา และหากมีเวลาอาจเรียนภาษาอ่ืนๆ  เพ่ิมเติม เชน ภาษาจีน เนื่องจากในปจจุบันมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความรวมมือกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา หรือหนวยงานจากสาธารณรัฐ
ประชาชนจีนเปนจํานวนมาก 
 4. ในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศแตละครั้ง ควรเผื่อเวลาเตรียมการสําหรับการ
ประสานงานผูเก่ียวของทุกฝายลวงหนา และจัดเตรียมความพรอมในทุกดานใหแลวเสร็จกอนถึงกําหนดการมา
เยือนของอาคันตุกะชาวตางประเทศ อยางนอย 1 วันทําการ เพ่ือท่ีทุกฝายจะไดมีเวลาในการดําเนินการใน
สวนท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเรงรีบ ซ่ึงจะชวยลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 



๖๘ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 5. ควรเขารับการประชุม อบรม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน เก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธอยาง
สมํ่าเสมอ เพ่ือรับทราบแนวปฏิบัติใหม ๆ รวมท้ังเทคนิควิธีการปฏิบัติงานหรือวิธีแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือจะไดนํามาประยุกตใชและพัฒนางานตอไป 
 ๖. นักวิเทศสัมพันธ ควรทําหนาท่ีทางดานวิชาการดวย เชน สามารถตอบคําถามพ้ืนฐานใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยได ในระหวางการสนทนาหรือเจรจาความรวมมือควรมีการจดบันทึกการสนทนาเพ่ือ
สรุปการประชุมใหผูบริหารและผูเขารวมรับทราบ พรอมท้ังควรเตรียมขอมูลความเปนไดในการทําความ
รวมมือกอนการประชุม จะทําใหการประชุมมีความพรอมมากข้ึน 
 ๗. การดําเนินการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ควรมีการจัดทํา Check list ในการ
ดําเนินงานเพ่ือเปนการตรวจสอบความพรอมกอนวันท่ีใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่นและไมตกหลน หรือหากติดขัดปญหาใดจะไดแกไขไดทันทวงที 
 ๘. ควรมีการสรุปขอมูลผูมาเยือนเสนอผูบริหารและผู เขารวม เชน ขอมูลของหนวยงาน
ตางประเทศท่ีมาเยือน วัตถุประสงคของการมาเยือน เสนอความเปนไปไดในการทําความรวมมือ หรือเสนอ
ขยายการทําความรวมมือจากเดิมท่ีมีอยู เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในการเจรจาความรวมมือ 

 ๙. ควรมีการสรุปประเด็นสําคัญในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศในแตละครั้ง เพ่ือเก็บ
เปนขอมูลของกองวิเทศสัมพันธ และนําสรุปผลเขาท่ีประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือรายงานกิจกรรม
ทางดานตางประเทศใหแกผูบริหารมหาวิทยาลัยรับทราบ วาการมาเยือนของอาคันตุกะชาวตางประเทศในแต
ละครั้ง กอใหเกิดกิจกรรมทางดานวิชาการในดานใดบาง และควรมีการติดตามผลเพ่ือดําเนินการเชิงรุกอยาง
ตอเนื่อง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจาณาความรวมมือในอนาคตตอไป 
 ๑๐. ควรจัดทําฐานขอมูลศาสตราจารยอาคันตุกะ (Visiting Professor Database) เพ่ือเปน
ฐานขอมูลสนับสนุนการดําเนินงานของผูบริหารของมหาวิทยาลัย และเปนแนวทางในการสรางความรวมมือ
ทางวิชาการ หรือตอยอดความรวมมือทางวิชาการระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ
มหาวิทยาลัยในตางประเทศ หรือการพิจารณาตออายุ MOU ในอนาคต 
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http://oopm.rid.go.th/km/pdf/2561/6216.pdf. (สืบคนขอมูลเม่ือวันท่ี 25 กุมภาพันธ 2564) 

อรุณพร แซเตีย. คูมือปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ                 
คณะศิลปศาสตรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร. 
ftp://fs.libarts.psu.ac.th/ir/IRnotice/Reception.pdf. (สืบคนขอมูลเม่ือวันท่ี 25 กุมภาพันธ 
2564) 

  

 

 

 

 

 

 

 

https://iad.intaff.ku.ac.th/wordpress/?page_id=17719.%20(%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99
http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/English.pdf.%20(%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99
http://oopm.rid.go.th/km/pdf/2561/6216.pdf.%20(%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99
ftp://fs.libarts.psu.ac.th/ir/IRnotice/Reception.pdf.%20(%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99


 

 

 

 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 







  

 

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 รายละเอียดรายจาย หมายเหตุ

 รวมทั้งสิ้น

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

กอง / คณะ...................................................ขอรับรองวา  รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได           

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

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

จํานวนเงิน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

สวนราชการ.............................................................................

และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

                  ขาพเจา..............................................ตําแหนง.....................................................................



 

 
 

ภาคผนวก 
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ตัวอยาง 

รานอาหารและเมนูอาหารในการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รานอาหารเดอะ ระวีกัลยา ไดนิ่ง เปนหองอาหารในเรือนเกาสมัยรัชกาลท่ี 6 เหมาะสําหรับการตอนรับ

อาคันตุกะชาวตางประเทศระดับสูง ท่ีเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยฯ เชน เอกอัครราชทูตประจําประเทศตางๆ 

ตัวแทนจากสถานทูตประจําประเทศตาง ๆ โดยมีสถานท่ีตั้งอยูไมไกลจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       

พระนคร เดินทางสะดวก เปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารเนื่องจากอาจมีภารกิจอ่ืน ๆ หลังจาก

รับประทานอาหารกับแขก 

 

ตัวอยางการส่ังอาหารในการตอนรับแขก 

ไกเผ็ดเม็ดมะมวง 

ตมยํากุง 

ผัดผักสี่สหาย 

หมูโสรง 

ปลากระพงทอดน้ําปลา 

หมึกทอดขม้ิน 

ผลไมตามฤดูกาล 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

รานอาหาร Steve Cafe & Cuisine เทเวศร เปนรานอาหารริมน้ํา บรรยากาศดีเหมาะกับการพา

อาคันตุกะชาวตางประเทศมารับประทานอาหาร มีท่ีนั่งท้ังแบบ indoor และ outdoor โดยมีสถานท่ีตั้งอยูไมไกล

จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เดินทางสะดวก เปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหาร

เนื่องจากอาจมีภารกิจอ่ืน ๆ หลังจากรับประทานอาหารกับแขก 

 

ตัวอยางการส่ังอาหารในการตอนรับแขก 

เม่ียงคะนา 

แกงเหลืองไหลบัวกุงใหญ 

หอหมกทะเล 

ใบเหลียงผัดไข 

ยําถ่ัวพลู 

ไขเจียวปู 

ขาวเหนียวมะมวง  
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ – นามสกุล  นางสาวจุฑารัตน เชิดชูพงษ 
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ตําแหนง   นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ 

สถานท่ีทํางาน   กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต  

  สาขาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล  

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ปริญญาโท ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  

  สาขาภาษาอังกฤษเชิงอาชีพเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ (หลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ) 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
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