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ค านิยม 
 

คู่มือ “แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์” เล่มนี้ สะท้อนถึงความมุ่งมั่น
และความใส่ใจในทุกรายละเอียดของผู้จัดท าอย่างแท้จริง ตอบรับยุทธศาสตร์ 20 ปีด้านความเป็นเลิศสู่สากล 
ภายใต้วิสัยทัศน์ “เป็นองค์กรธรรมรัฐ เป็นแหล่งเรียนรู้ เป็นหลักในถิ่น และเป็นเลิศสู่สากล” 

ในโลกที่การเชื่อมโยงเครือข่ายและความร่วมมือกับนานาชาติเป็นหัวใจส าคัญในการพัฒนาไปสู่
มหาวิทยาลัยระดับโลก การต้อนรับอาคันตุกะอย่างมืออาชีพและน่าประทับใจจึงเป็นมากกว่ามารยาทแต่คือการ
สื่อสารคุณค่าของเราออกไปสู่สายตาโลก คู่มือฉบับนี้จึงได้รวบรวมแนวทางปฏิบัติที่ครบถ้วน ชัดเจน และน าไปใช้
ได้จริง เพ่ือให้บุคลากรทุกคนสร้างประสบการณ์ที่งดงามและน่าจดจ าแก่ผู้มาเยือน พร้อมยกระดับภาพลักษณ์และ
ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยในเวทีโลกอย่างยั่งยืน 

ขอชื่นชมผู้จัดท าที่ทุ่มเทแรงกายแรงใจในการค้นคว้า รวบรวม และเรียบเรียงเนื้อหาอย่างพิถีพิถัน ผลงาน
นี้ไม่เพียงเป็นเครื่องมือการท างานที่ทรงคุณค่า แต่ยังเป็นเครื่องยืนยันถึงความรักและความภาคภูมิใจใน
มหาวิทยาลัย เชื่อมั่นว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นส่วนส าคัญในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์สู่เป้าหมาย “เป็นเลิศ
สู่สากล” ได้อย่างมั่นคง งดงาม และเปี่ยมความหมาย 

 

              

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทร์นรินทร์ ศุภกร 
ผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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ค าน า 
 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มุ่งมั่นอย่างไม่หยุดยั้งในการก้าวขึ้นเป็น มหาวิทยาลัยคุณภาพระดับนานาชาติ 

การเสริมสร้างความสัมพันธ์อันแน่นแฟ้นกับนานาประเทศจึงเป็นหัวใจส าคัญในการขับเคลื่อนวิสัยทัศน์นี้  
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ภารกิจการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติระดับสูง ไม่ว่าจะเป็นตัวแทนจากสถานทูต อธิการบดี 
หรือผู้น าสถาบันการศึกษาจากทั่วโลก ถือเป็นพันธกิจอันทรงเกียรติและมีความส าคัญยิ่งของศูนย์กิจการนานาชาติ 

คู่มือ "แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์" เล่มนี้ จึงถูกจัดท าขึ้นด้วยความ
ตั้งใจที่จะยกระดับมาตรฐานการต้อนรับแขกผู้มีเกียรติเหล่านี้ให้เป็นไปอย่างมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี และเปี่ยมด้วยมิตร
ไมตรีอันอบอุ่นจากบุคลากรทุกคนของมหาวิทยาลัย เราเชื่อมั่นว่าการสร้างความประทับใจแรกพบนี้คือรากฐาน
ส าคัญของการสร้างสัมพันธภาพที่ดี น าไปสู่การพัฒนาความร่วมมือทางวิชาการและงานวิจัยที่เข้มแข็งในอนาคต 

ที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการต้อนรับอาคันตุกะมาโดยตลอด แต่เราตระหนักถึงความจ าเป็นในการ
วางระบบการท างานให้เป็นมาตรฐาน มีแบบแผนที่ชัดเจน ตั้งแต่การมอบหมายภาระงาน การติดตามผล การ
ตรวจสอบ ไปจนถึงการประเมินความพึงพอใจ เพ่ือให้ทุกขั้นตอนของการต้อนรับเป็นไปอย่างราบรื่นและไร้ที่ติ 
ดังนั้น การปรับปรุงกระบวนการท างานในฉบับนี้จึงได้น า เครื่องมือ PDCA (Plan-Do-Check-Action) มา
ประยุกต์ใช้อย่างเป็นระบบ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยมีการจัดท าในรูปแบบ Flowchart ที่เข้าใจง่าย 
และมีการติดตามผลในทุกขั้นตอน เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินการทั้งหมดเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ กระชับ 
รัดกุม ไม่ขาดตกบกพร่อง และสามารถด าเนินงานได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูงสุด อันจะยังประโยชน์
อย่างยิ่งต่อการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล. 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน และช่วยให้การต้อนรับอาคันตุกะ
ต่างชาติทุกท่านเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ สร้างความประทับใจและความสัมพันธ์ที่ดีเยี่ยมให้กับมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์. 

 
 
 

นางสาวนิธิวรรณ พรมแก้ว 
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กิตติกรรมประกาศ 
 

คู่มือ "แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์" ฉบับนี้ ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยความ
ร่วมมือและการสนับสนุนอันดียิ่งจากหลายฝ่าย 

ขอขอบพระคุณ บุคลากรศูนย์กิจการนานาชาติ หน่วยงานต่าง ๆ และผู้บริหารทุกระดับ ของมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ที่ได้ร่วมเป็นแหล่งความรู้และมอบประสบการณ์อันมีค่าในการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ท าให้คู่มือ
ฉบับนี้มีความสมบูรณ์และใช้งานได้จริง 

ขอขอบพระคุณ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ที่ได้จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือความก้าวหน้าใน
อาชีพของพนักงานสายสนับสนุน (หลักสูตรการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานและการจัดท าผลงานวิจัยจากงานประจ า 
หรือ R2R) รวมถึงวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ได้ให้ค าแนะน าและช่วยเหลืออย่างใกล้ชิดตลอดกระบวนการจัดท าคู่มือนี้ 

ขอขอบพระคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทร์นรินทร์ ศุภกร ผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ ที่ได้
เล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ และ เจ้าหน้าที่ของศูนย์กิจการนานาชาติทุกท่าน ที่ได้ให้
ความช่วยเหลือ ตรวจทาน และให้ค าแนะน าอันเป็นประโยชน์ในการเขียนคู่มืออย่างสม่ าเสมอ 

ท้ายที่สุดนี้ ขอขอบพระคุณ ครอบครัว ที่เป็นก าลังใจส าคัญและคอยสนับสนุนอยู่เสมอ จนท าให้การจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี คุณค่าและประโยชน์อันเกิดจากการใช้งานคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าขอมอบ
แด่ทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องและให้การสนับสนุนมาโดยตลอด 
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บทท่ี 1     

บทน า  
คู่มือ "แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์" ฉบับนี้  จะกล่าวถึงความเป็นมา

และความส าคัญของการเขียนคู่มือ รวมทั้งกล่าวถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ที่ได้รับจากการน าคู่มือปฏิบัติงาน 
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติไปใช้ในหน่วยงาน นอกจากนี้ยังได้อธิบายถึงขอบเขตของคู่มือ และค านิยามศัพท์
หรือค าจ ากัดความที่ต้องมีการชี้แจงเพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันส าหรับผู้ใช้คู่มือฉบับนี้ด้วย โดยแต่ละหัวข้อมี
รายละเอียดดังนี้ 
 

1.1 ความส าคัญ/ความจ าเป็น (ภูมิหลงั) 
ศูนย์กิจการนานาชาติ ในฐานะหน่วยงานหลักที่มีภารกิจหลักในการส่งเสริมความเป็นนานาชาติของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยสู่การเป็นสถาบันการศึกษาชั้นน า
ในระดับโลก ทั้งในด้านการสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ การแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา และการ
เสริมสร้างภาพลักษณ์อันดีให้เป็นที่ประจักษ์ในประชาคมโลก โดยเฉพาะอย่างยิ่งในช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยได้เปิด
ประตูต้อนรับอาคันตุกะผู้ทรงเกียรติจากนานาประเทศเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง ไม่ว่าจะเป็นคณะทูตานุทูต ผู้บริหาร
จากมหาวิทยาลัยชั้นน า หรือนักวิชาการผู้มีชื่อเสียง บทบาทในการต้อนรับและสร้างความประทับใจจึงมี
ความส าคัญเพ่ิมข้ึนเป็นทวีคูณ 

การด าเนินงานดังกล่าวสอดคล้องโดยตรงกับ แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566-2570) โดยเฉพาะประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 ว่าด้วย "การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย" ซึ่งการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติอย่างเป็นระบบและเปี่ยมด้วยไมตรีจิต ถือ
เป็นกลไกส าคัญในการสร้างและกระชับความสัมพันธ์กับเครือข่ายพันธมิตรให้แน่นแฟ้นยิ่งขึ้น อันจะน าไปสู่การ
พัฒนาความร่วมมือที่ยั่งยืนและเสริมสร้างชื่อเสียง (Reputation) ของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับในเวทีสากล ซึ่ง
เป็นปัจจัยหลักในการจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก 

อย่างไรก็ตาม จากปริมาณอาคันตุกะที่เพ่ิมขึ้นอย่างมีนัยส าคัญ ได้สะท้อนให้เห็นถึงความท้าทายในการ
ปฏิบัติงานบางประการ เช่น การด าเนินงานที่ยังขาดมาตรฐานกลางที่เป็นหนึ่งเดียวกัน ท าให้การต้อนรับในแต่ละ
ครั้งอาจมีรูปแบบที่แตกต่างกันไป หรือเกิดความซ้ าซ้อนในการเตรียมการ และอาจเกิดข้อผิดพลาดในการสื่อสาร
ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งปัญหาเหล่านี้ไม่เพียงส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างาน แต่ยังอาจส่งผลกระทบ
ต่อภาพลักษณ์ความเป็นมืออาชีพของมหาวิทยาลัยในสายตาชาวต่างชาติอีกด้วย 
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จากเหตุผลและความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น ศูนย์กิจการนานาชาติจึงได้จัดท าคู่มือ “แนวปฏิบัติการ
ต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์” ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน และสร้างความเป็นมืออาชีพในการต้อนรับแขกผู้มาเยือน 
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการเป็นเครื่องมืออ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานได้อย่างราบรื่น
และมีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และที่ส าคัญที่สุดคือเพ่ือยกระดับการต้อนรับอาคันตุกะให้
เกิดความประทับใจสูงสุด อันจะช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีและขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ให้บรรลุเป้า
หมายความเป็นนานาชาติต่อไปอย่างยั่งยืน 

 

1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มอืการปฏิบัติงาน 
คู่มือแนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีวัตถุประสงค์หลักดังต่อไปนี้: 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานอาคันตุกะต่างชาติท างานแทนได้ 
1.2.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานแนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 

1.3 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือแนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ฉบับนี้ จะก่อให้เกิดประโยชน์ที่

ส าคัญดังต่อไปนี้ 
1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานมีขั้นตอนการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะ สามารถท างานแทนกันได้ ลดเวลาในการเรียนรู้ การสอนงาน 
1.3.3 ได้คู่มือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ์  
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1.4 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1.4.1 ขอบเขตด้านระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มาตรฐาน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื้อหลัก 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอใช้บริการ

ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2568 
3) ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 1721/2568 เรื่อง โครงสร้างการสั่งการและการก ากับดูแล

หน่วยงาน 
4) ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 1076/2568 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน 

และพนักงานปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี 
1.4.2 ขอบเขตผู้ให้บริการ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของศูนย์กิจการนานาชาติ ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา

นานาชาติและแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา ซึ่งรับผิดชอบการด าเนินการด้านการต้อนรับบุคลากรและ
นักศึกษาต่างชาติ เพ่ือส่งเสริมความสัมพันธ์ขององค์กรกับเครือข่ายความร่วมมือในต่างประเทศ 

1.4.3 ขอบเขตผู้รับบริการ ได้แก่ อาคันตุกะต่างชาติ ซึ่งเป็นบุคคลหรือคณะบุคคลจากต่างประเทศ (เช่น 
ผู้บริหาร นักวิชาการ ผู้แทนจากหน่วยงานคู่ความร่วมมือ) ที่เป็นผู้รับการต้อนรับโดยตรง หรือเป็นผู้ติดต่อ
ประสานงานมายังศูนย์กิจการนานาชาติ เพ่ือขอรับบริการสนับสนุนด้านการวางแผน การประสานงาน หรือการ
ด าเนินการต้อนรับอาคันตุกะในนามของหน่วยงานหรือของมหาวิทยาลัย 

1.4.4 ขอบเขตด้านกระบวนการ  การปฏิบัติงาน  
ขอบเขตด้านการด าเนินงานแบ่งออกเป็น 3 ช่วงหลัก ได้แก่ ก่อนการมาเยือน ระหว่างการมาเยือน และ 

หลังการมาเยือน โดยคู่มือนี้จะอธิบายบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของศูนย์กิจการนานาชาติในแต่ละช่วง
อย่างละเอียด 

ก่อนการมาเยือน 
1.4.4.1 การรับอาคันตุกะ  การรับเรื่องติดต่อประสานงานเบื้องต้น 
1.4.4.2 การตรวจสอบข้อมูล การยืนยันความถูกต้อง, ตรวจสอบรายละเอียด, และวัตถุประสงค์
การมาเยือน 
1.4.4.3 การเตรียมการต้อนรับ การวางแผน, การจัดเตรียมทรัพยากร, การประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ระหว่างการมาเยือน 
1.4.4.4 การต้อนรับ แบ่งเป็น 3 กิจกรรมย่อย 
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 1) ก่อนการต้อนรับ ด าเนินการการตรวจสอบความพร้อมหน้างานขั้นสุดท้าย (สถานที่ 
อุปกรณ์ ผู้บริหาร) 
 2) ระหว่างการต้อนรับ การด าเนินพิธีการ การหารือ และการน าเสนอข้อมูล 
 3) หลังการต้อนรับ การส่งอาคันตุกะ การสรุปผลเบื้องต้นกับทีมงาน 
หลังการมาเยือน 
1.4.4.5 สรุปผลการต้อนรับ การรวบรวมข้อมูล ข้อคิดเห็น ปัญหาอุปสรรค และผลลัพธ์จากการ
ต้อนรับในครั้งนั้น ๆ 
1.4.4.6 สรุปผลการด าเนินงาน การจัดท ารายงาน การบันทึกข้อมูลลงระบบ และการจัดท า
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 

1.4.5 ขอบเขตการใช้งานคู่มือ คู่มือการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ จัดท าขึ้น
เมื่อเดือนกรกฎาคม 2568 โดยจะมีผลในการใช้งานตั้งแต่วันที่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น ไปจนกว่าจะ
มีการเปลี่ยนแปลง/ปรับปรุงระเบียบค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ 
   

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
อาคันตุกะ หมายถึง เอกอัครราชทูต 

กงสุล 
ตัวแทนจากสถานทูต 
อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยจากต่างประเทศ 
อาจารย์อาคันตุกะ 
นักวิชาการและตัวแทนจากหน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

ศูนย์กิจการนานาชาติ หมายถึง ศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ผู้อ านวยการ หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัย

วลัยลักษณ์ 
ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ผู้รับบริการ หมายถึง อาคันตุกะต่างชาติ ซึ่งเป็นบุคคลหรือคณะบุคคล

จากต่างประเทศ (เช่น ผู้บริหาร นักวิชาการ 
ผู้แทนจากหน่วยงานคู่ความร่วมมือ) ที่เป็นผู้รับ
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การต้อนรับโดยตรง หรือเป็นผู้ติดต่อประสานงาน
มายังศูนย์กิจการนานาชาติ เพ่ือขอรับบริการ
สนับสนุนด้านการวางแผน การประสานงาน หรือ
การด าเนินการต้อนรับอาคันตุกะในนามของ
หน่วยงานหรือของมหาวิทยาลัย 

การต้อนรับ หมายถึง กระบวนการปฏิบัติต่อแขกหรือผู้มาเยือนด้วย
ความเต็มใจและมีไมตรีจิต 

DOMS หมายถึง ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
ค่ารับรอง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายตามประเพณีนิยมในนาม 

หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การ รับรอง
บุคคลภายนอก และให้รวมถึง ผู้ปฏิบัติงานที่
ได้รับเชิญให้เข้าร่วมด้วย เช่น ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าของที่ระลึก ค่าของขวัญหรือถ้วย
รางวัลที่มหาวิทยาลัยให้การสนับสนุน เงิน
ช่วยเหลือการกุศล หรือสาธารณประโยชน์ 
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บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
บทนี้ จะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานที่เป็นไปตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ รวมถึงการอธิบายโครงสร้างการบริหารจัดการที่
ประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้างการปฏิบัติงาน ที่เชื่อมโยงจากองค์กรมายัง
งานที่ปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบด้านกิจการต่างประเทศ

ของมหาวิทยาลัย มีพันธกิจหลัก 5 ด้าน ประกอบด้วย 1) การขับเคลื่อนการยกระดับอันดับมหาวิทยาลัยระดับโลก 
การ 2) การส่งเสริมการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษากับสถาบันการศึกษาและวิจัยในต่างประเทศ 3) การ
ส่งเสริมความร่วมมือทางด้านวิชาการและการวิจัยระดับโลก 4) การขับเคลื่อนความเป็นนานาชาติขององค์กร 5) 
การสนับสนุนและผลักดันองค์กรสู่การเป็นองค์กรสมรรถนะสูง  

2.1.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในฐานะนักวิชาการและผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายงานส่งเสริมการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา (Staff & 

Student Mobility) ศูนย์กิจการนานาชาติ ผู้ปฏิบัติงานมิได้ท าหน้าที่เพียงการต้อนรับเท่านั้น แต่ต้องรักษาบทบาท
ในฐานะ นักบริหารจัดการความสัมพันธ์ระหว่างประเทศเชิงรุก ผู้ปฏิบัติงานต้องวิเคราะห์โอกาส และสังเคราะห์
ข้อมูลจุดแข็งของมหาวิทยาลัยเพ่ือเชื่อมโยงกับความต้องการของพันธมิตรต่างประเทศ เป็นตัวแทนมหาวิทยาลัยใน
การเจรจาเบื้องต้น การสร้างความประทับใจผ่านทักษะทางการทูต และการออกแบบประสบการณ์การมาเยือน 
จัดท าก าหนดการการต้อนรับที่เหมาะสมและยืดหยุ่นเหมาะกับช่วงเวลาและค านึงถึงทั้งผู้มาเยือนและผู้ให้การ
ต้อนรับ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการสนับสนุนมหาวิทยาลัยจนน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ที่เป็นรูปธรรม เช่น การลงนาม
ความร่วมมือ (MOU/MOA) การแลกเปลี่ยนนักวิจัย หรือการพัฒนาหลักสูตรร่วม เพ่ือสนองตอบต่อนโยบายความ
เป็นนานาชาติขององค์กรอย่างยั่งยืน 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้จ าเป็นต้องมีสมรรถนะและต้องพัฒนาตนเองให้สอดคล้องกับทิศทางขององค์กร 
โดยต้องมีความรู้ด้านพิธีการทูตและพหุวัฒนธรรม มีความรู้ลึกซึ้งเกี่ยวกับมารยาทสากล ล าดับเกียรติยศ และข้อ
ห้ามทางวัฒนธรรมของแต่ละภูมิภาค เพ่ือป้องกันความขัดแย้งและสร้างความประทับใจสูงสุด  ความรู้เชิงสถาบัน
และวิชาการ  ต้องศึกษาและมีความเข้าใจในจุดแข็งของหลักสูตร งานวิจัยเด่น และทิศทางยุทธศาสตร์ของแต่ละ
ส านักวิชา เพ่ือสามารถน าเสนอข้อมูลเบื้องต้นให้แก่อาคันตุกะได้อย่างน่าสนใจและตรงเป้าหมาย ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องมทีักษะการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลเชิงกลยุทธ์ สามารถสืบค้นประวัติอาคันตุกะและสังเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือจัดท า ข้อมูลประกอบการตัดสินใจให้แก่ผู้บริหารระดับสูงได้อย่างกระชับและมีประสิทธิภาพ มีทักษะการ
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สื่อสารและการเจรจาต่อรองข้ามวัฒนธรรม สื่อสารภาษาอังกฤษหรือภาษาที่สามได้อย่างคล่องแคล่ว สามารถจับ
ประเด็นส าคัญและท ารายงานสรุปการหารือ และทักษะทางดิจิทัลและการจัดการสารสนเทศ เพ่ือประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประเมินผลความพึงพอใจ และบริหารจัดการฐานข้อมูลความร่วมมือได้อย่าง
เป็นระบบ อีกท้ังผู้ปฏิบัติงานต้องมีมีจิตบริการที่เป็นเลิศควบคู่ไปกับความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าใน
สถานการณ์วิกฤตได้อย่างดี มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ไปสู่ผลลัพธ์ระยะยาว คือความสัมพันธ์ที่ยั่งยืนและการบรรลุ
เป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

2.1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การปฏิบัติงานของนักวิชาการ ฝ่ายงานการส่งเสริมการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษากับ

สถาบันการศึกษาและวิจัยในต่างประเทศ (Staff & Student Mobility) สังกัดศูนย์กิจการนานาชาติ  มีบทบาท
ส าคัญในการเป็น ศูนย์กลางการประสานงานและอ านวยความสะดวก ในการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ และการ
สร้างสัมพันธ์กับมหาวิทยาลัยชั้นน าเพ่ือการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษากับสถาบันการศึกษาและวิจัยใน
ต่างประเทศ และยกระดับความสามารถทางวิชาการและวิจัย ของบุคลากรและนักศึกษา รวมถึง สร้างเสริม
เครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ ของสถาบันฯ ลักษณะการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 

1) ด้านการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานของนักวิชาการ ศูนย์กิจการนานาชาติตามบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบแบ่งออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 
1.1) การรับข้อมูลการมาเยือนของอาคันตุกะต่างชาติ  
 ข้อมูลการมาเยือนของอาคันตุกะจะได้รับผ่านการประสานงานโดยตรงจากหน่วยงาน

ของอาคันตุกะที่ประสงค์จะเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัย หรือเป็นการตอบรับค าเชิญมาเยือนของมหาวิทยาลัย
โดยศูนย์กิจการนานาชาติจะท าหนังสือเชิญหน่วยงานต่างๆ ให้เดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยเพ่ือสร้างความสัมพันธ์
และประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย หรือเป็นการส่งข้อมูลการเดินทางมาเยือนของอาคันตุกะจากส านักวิชาและ
วิทยาลัย โดยส านักวิชาหรือวิทยาลัยได้เดินทางไปเยือนมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานดังกล่าวและมีการหารือและ
เชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย ซึ่งเมื่อได้ข้อมูลของอาคันตุกะและเวลาหรือความประสงค์ในการมาเยือนแล้วจะ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1.2) การตรวจสอบข้อมูล 
 ในกระบวนการตรวจสอบข้อมูลจะรวบรวมข้อมูลด้านของอาคันตุกะต่างชาติ เพ่ือ

น าเสนอผู้อ านวยการประกอบการตัดสินใจ โดยข้อมูลของอาคันตุกะที่ต้องตรวจสอบประกอบด้วย 1) เป้าประสงค์
ในการมาเยือน 2) จ านวนของผู้มาเยือน 3) วันและเวลาที่ประสงค์จะเดินทางมาเยือน 4) หน่วยงานหรือส านักวิชา 
วิทยาลัยที่ประสงค์จะหารือความร่วมมือ 5) จุดเด่นของหน่วยงานที่ขอมาเยือนหรืออาคันตุกะที่ขอเดินทางมา
เยือน 6) ความสอดคล้องหรือความโดดเด่นของหน่วยงานต่างๆ ที่ตรงกับความโดดเด่นของมหาวิทยาลัย 7) สิ่ง
สนับสนุนที่ต้องการได้รับจากศูนย์กิจการนานาชาติ 7) บุคคลหลักในการติดต่อประสานงานและข้อมูลอีเมลหรือ
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เบอร์ติดต่อในการประสานงาน และต้องตรวจสอบข้อมูลของท่านอธิการบดีและผู้บริหารของมหาวิทยาลัยว่า
สะดวกในการให้การต้อนรับในช่วงเวลาที่อาคันตุกะแจ้งความประสงค์มาหรือไม่ 

1.3) การน าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
 เมื่อได้รับข้อมูลจากอาคันตุกะที่ครบถ้วนตามแบบแผนการตรวจสอบข้อมูลของศูนย์

กิจการนานาชาติแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะน าข้อมูลดังกล่าวเข้าหารือกับผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ เพ่ือ
พิจารณาในการตอบรับ หรือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการ และหารือถึงการจัดท าก าหนดการที่เหมาะสม
ส าหรับการต้อนรับ 

1.4) การเตรียมการต้อนรับ  
 ในการเตรียมการต้อนรับจะประกอบด้วย 3 ส่วนด้วยกันคือ ก่อนการเดินทางมาเยือน 

ระหว่างการเดินทางมาเยือน และหลังการเดินทางมาเยือน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1) การเตรียมการก่อนการมาเยือน จะหมายรวมถึง การท าหนังสือเรียนแจ้งผู้บริหารให้

ทราบถึงการมาเยือนของอาคันตุกะและเชิญร่วมต้อนรับ การท าหนังสือประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เ พ่ือขอ
เชิญเข้าร่วมต้อนรับ หรือขอความอนุเคราะห์ในการเตรียมการต้อนรับ การด าเนินการด้านเอกสารการต้อนรับ 
เอกสารประกอบการประชุม รวมถึงการขอให้ส านักวิชาและวิทยาลัยเตรียมข้อมูลภาพรวมของส านักวิชาในการ
น าเสนอต่ออาคันตุกะ การขออนุมัติงบประมาณในการจัดเลี้ยงต้อนรับและจัดเตรียมของที่ระลึก การจองห้อง
ประชุม และการเตรียมการด้านอาหารและเครื่องดื่ม  

2) การเตรียมการระหว่างการมาเยือนจะประกอบด้วยการประสานส านักวิชา วิทยาลัย 
และหน่วยงานต่างๆ ให้ทราบถึงก าหนดการที่ก าลังด าเนินการอยู่ การประสานเรื่องการเดินทางภายใน
มหาวิทยาลัย การต้อนรับและอ านวยความสะดวก การประสานงานตามก าหนดการต่างๆ การจัดเลี้ยงอาหาร และ
พิธีการต่างๆ และการส ารวจความพึงพอใจในการมาเยือนเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงาน  

3) การประสานงานหลังจากการมาเยือน ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่อ านวยความสะดวกในการ
เดินทางกลับ ซึ่งรวมถึงการประสานเรื่องยานพาหนะรับส่งสนามบิน การติดตามผลข้อหารือหลังการมาเยือนผ่าน
อีเมล การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์การมาเยือนและข้อหารือเพ่ือให้หน่วยงานภายในต่างๆ ได้รับทราบ 

1.5) การสรุปผลการต้อนรับ 
 การสรุปผลการต้อนรับ เพ่ือให้แน่ใจว่าการมาเยือนนั้นเกิดประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย 

ผู้ปฏิบัติงานต้องสรุปประเด็นที่หารือ และหากมีการตกลงร่วมกันในการจัดกิจกรรม การมอบทุนการศึกษาหรือการ
หารือการลงนามความร่วมมือในอนาคต หรือการเชิญมาเยือนในครั้งต่อไป ผู้ปฏิบัติงานต้องสรุปผลและน าเสนอ
ผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติเพ่ือพิจารณา และออกหนังสือและลงนามโดยท่านอธิการบดีหรือประธานในการ
ประชุมในครั้งนั้น หรือผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ และติดตามผลการตอบกลับอีเมลส่งอีเมล 
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1.6) การสรุปผลการด าเนินงาน 
การสรุปผลการด าเนินงาน เมื่อด าเนินการต้อนรับอาคันตุกะเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท า

รายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปผลคะแนนการประเมินความพึงพอใจ และข้อแนะน าที่อาคันตุกะได้ระบุไว้ในแบบ
ส ารวจความพึงพอใจมาปรับปรุงการด าเนินงาน และรวบรวมข้อมูลต่างๆ ท ารายงานเพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณา
สั่งการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และในด้านค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการรวบรวม
ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ ท าสรุปค่าใช้จ่าย และคืนเงินทดรองในระบบ หากมีการใช้งบประมาณเกินที่ขออนุมัติไว้จัก
ต้องท าขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม และเก็บรวบรวมข้อมูลอาคันตุกะไว้ในระบบฐานข้อมูลของศูนย์กิจการ
นานาชาติ เพื่อเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานต้อนรับครั้งต่อไป 

2) ด้านการวางแผน  
การวางแผนโครงการ คือการก าหนดรูปแบบการตัดสินใจเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานใน

อนาคต เพ่ือให้สามารถด าเนินการสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์หรือบริการได้ตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่
รับผิดชอบในการบริหารโครงการให้ส าเร็จลุล่วงและเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงไม่เพียงแต่ต้องก ากับดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้เท่านั้น แต่ยังต้องตรวจสอบให้
แน่ใจว่าแผนงานดังกล่าวนั้นมีความน่าเชื่อถือ และสะท้อนความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่า งถูกต้อง
เหมาะสม (Zwikael, O., & Globerson, S. 2006) เช่นกันการวางแผนการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายในการท าความร่วมมือ ผู้ปฏิบัติงานจะใช้ข้อมูลที่ได้รับจากอาคันตุกะ เพ่ือประกอบการ
วางแผนในการด าเนินงาน ซึ่งแผนการด าเนินงานประกอบด้วย 1) การวางแผนจัดท าก าหนดการมาเยือน 2) การ
วางแผนการน าเสนอภาพลักษณ์และข้อหารือต่ออาคันตุกะ 3) การวางแผนประมาณการค่าใช้จ่าย และการยืมเงิน
ทดรอง 4) การวางแผนการเดินทางและการใช้บริการรถยนต์ 5) การวางแผนการจัดเลี้ยงรับรอง 6) การวางแผน
กิจกรรมน าชมมหาวิทยาลัยเพื่อให้เห็นจุดเด่นและบรรยากาศโดยรวมของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานต้องวางแผนให้
ครอบคลุม รัดกุม โดยมีแบบฟอร์มติดตามการด าเนินงานประกอบเพ่ือตรวจสอบผลการปฎิบัติงานและป้องการการ
ตกหล่นหรือการผิดพลาดในการด าเนินงาน และที่ส าคัญคือมีการวางแผนการด าเนินงานส ารองในกรณีต่างๆ เช่ น
หากสภาพอากาศเปลี่ยนแปลงกิจกรรมน าชมบริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัยอาจจะขับรถน าชมโดยรอบ หรืองดเว้น 
หรือเปลี่ยนมาเป็นชมวิดีทัศน์แนะน ามหาวิทยาลัยอย่างเดียว  รวมทั้งการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด  

3) ด้านการประสานงาน 
การปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องติดต่อ ประสานงาน เจรจา 

กับท้ังอาคันตุกะต่างชาติที่จะเดินทางมาเยือนและหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือการต้อนรับที่เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ โดยประเด็นการติดต่อและประสานงานจะเกี่ยวกับการเตรียมการต้อนรับ การน าเสนอข้อมูล
ของมหาวิทยาลัย หลักสูตร งานวิจัยของส านักวิชาต่างๆ และแผนการด าเนินงานร่วมกันในอนาคต เพ่ือความเข้าใจ
และรับทราบข้อมูลที่ครบถ้วนทั่วกันทุกฝ่าย ผู้ปฏิบัติงานต้องท าหนังสือผ่านระบบบริหารจัดการส านั กงานดิจิทัล 
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(DOMS) เพ่ือประสานแจ้งข้อมูลให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ และเพ่ือขอทราบผู้ประสานงานของหน่วยงานต่างๆ ใน
การประสานงานด้านการต้อนรับและการน าเสนอข้อมูลต่างๆ และการติดต่อประสานงานหลังจากการมาเยือน
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายข้อตกลงที่ได้หารือกันไว้ 

4) ด้านการให้บริการ 
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ให้บริการต้อนรับอาคันตุกะให้ ได้รับความ

สะดวกสบายในการมาเยือน ต้องบริการข้อมูลต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือประกอบการพิจารณาการถ่ายทอด
ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยต่อบุคคลในองค์กรของผู้มาเยือน หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ที่อาจจะมีความร่วมมือใน
อนาคต การบริการในด้านการเดินทางเนื่องจากอาจจะเป็นครั้งแรกของอาคันตุกะในการมาเยือนจึงไม่คุ้นเคยกับ
เส้นทาง การให้บริการรถรับส่งจากสนามบินจะท าให้อาคันตุกะสะดวกสบายในการเดินทางมาเยือนและเป็นมิตร
สัมพันธ์ที่ดี และในส่วนของหน่วยงานภายใน ผู้ปฏิบัติงานต้องให้บริการข้อมูลของอาคันตุกะแก่หน่วยงานต่างๆ 
บริการในการประสานงานและเป็นตัวเชื่อมโยงระหว่างอาคันตุกะและตัวแทนของหน่วยงาน การติดตามผลการ
หารือและประสานแจ้งให้หน่วยงานทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง การจัดเก็บข้อมูลและน าเสนอไว้บน
เว็บไซต์หรือฐานข้อมูลของศูนย์กิจการนานาชาติ เช่นข้อมูลการลงนามความร่วมมือ ข้อมูลของอาคันตุกะเพ่ือ
ให้บริการข้อมูลในการขยายขอบเขตความร่วมมือของส านักวิชาและวิทยาลัย และให้บริการอ่ืนๆ ตามที่หน่วยงาน
ร้องขอเพ่ือการบรรลุเป้าหมายในการพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยและอาคันตุกะต่างชาติที่มาเยือน  
 

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องการแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน 

ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2559 สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้พิจารณาแบ่งส่วนงานส านักงาน
อธิการบดี โดยให้ส่วนวิเทศสัมพันธ์ เป็นหนึ่งหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี ต่อมาตามประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องการแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้พิจารณาแบ่งส่วนงานโดยจัดตั้งให้ส่วน
วิเทศสัมพันธ์เป็นศูนย์กิจการนานาชาติ และมีการแบ่งส่วนงานภายในศูนย์ ดังนี้ 1) ฝ่ายบริหารทั่วไปและธุรการ 2) 
ฝ่ายส่งเสริมความร่วมมือการศึกษานานาชาติ 3) ฝ่ายส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมนานาชาติ  และในประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องการแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565 ได้แบ่งส่วนงานภายในศูนย์กิจการนานาชาติ ดังนี้ 1) ฝ่ายบริหารทั่วไปและธุรการ 2) 
ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยนานาชาติและขับเคลื่อนการจัดอันดับโลก 3) ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและแลกเปลี่ยน
บุคลากรและนักศึกษา  

วิสัยทัศน์ (Vision) 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ก้าวไกลสู่สากล “Walailak University Rising Globally” 
พันธกิจ (Mission) 
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1. World Rankings Elevating Global Standing การยกระดับอันดับโลก มุ่งม่ันพัฒนาเพ่ือยกระดับ
สถานะของสถาบันในเวทีโลกอย่างต่อเนื่อง 

2. Fostering International Mobility การส่งเสริมการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาสู่ระดับ
นานาชาติ สร้างและสนับสนุนโอกาสในการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา เพ่ือเสริมสร้างประสบการณ์และ
ความรู้ในระดับสากล 

3. Cultivating Academic and Research Collaboration on a Global Scale การส่งเสริมความ
ร่วมมือทางวิชาการและการวิจัยระดับโลก สร้างเครือข่ายและพัฒนาความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาและวิจัยชั้น
น าทั่วโลก เพื่อขับเคลื่อนความเป็นเลิศทางวิชาการและการวิจัย 

4. Nurturing an International Perspective การบ่มเพาะวิสัยทัศน์สากล พัฒนาและปลูกฝังมุมมอง
ที่เปิดกว้างและเข้าใจบริบทของประชาคมโลกให้แก่บุคลากรและนักศึกษา 

5. Advancing as a High-Performance Organization การขับเคลื่อนสู่องค์กรสมรรถนะสูง พัฒนา
และยกระดับองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง พร้อมรับมือกับความท้าทายและการเปลี่ยนแปลงในระดับ
สากล 

2.2.1 โครงสร่างองค์กรศูนย์กิจการนานาชาติ (Organization Chart) 
 ศูนย์กิจการนานาชาติ จัดแบ่งโครงสร้างองค์กรตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องการ

แบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565 
ประกอบด้วย 1) ฝ่ายบริหารทั่วไปและธุรการ 2) ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยนานาชาติและขับเคลื่อนการจัดอันดับโลก 3) 
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา รายละเอียดดังภาพที่ 2.1 

 
 

 

 

 

 

 

* หมายถึงฝ่ายงานผู้จัดท าคู่มือการปฏบิัติงาน 
ข้อมูล ณ วันที ่5 กันยายน 2568 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรศูนย์กิจการนานาชาติ (Organization Chart) 
 ที่มา: ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องการแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน 
ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565 

มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์

ศูนย์กิจการนานาชาต ิ

ฝ่ายบรหิารทั่วไปและธรุการ ฝ่ายส่งเสรมิการวิจยันานาชาติและ
ขับเคลื่อนการจัดอันดับโลก 

ฝ่ายส่งเสรมิการศึกษานานาชาติและ
แลกเปลีย่นบุคลากรและนักศึกษา* 
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 2.2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 ศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีโครงสร้างการบริหารภายใต้การก ากับดูแลสั่งการของ
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ และมีฝ่ายงาน 3 ฝ่าย  ดังภาพที่ 2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ศูนย์กิจการนานาชาติ  

 ที่มา:  ศูนย์กิจการนานาชาติ พ.ศ. 2568 

 ข้อมูล ณ วันที่ 5 กันยายน 2568 

  

  

อธิการบดี 
มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ ์

ผู้อ านวยการ 
ศูนย์กิจการนานาชาต ิ

 

ฝ่ายบริหารทัว่ไปและธุรการ ฝ่ายส่งเสริมการวิจยันานาชาติและ
ขับเคลื่อนการจัดอันดับโลก 

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและ
แลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา 

รองผู้อ านวยการ 
ศูนย์กิจการนานาชาต ิ
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2.2.3 โครงสร้างการปฏิบัติการ (Active Chart) 
ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานภายใต้ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา ศูนย์

กิจการนานาชาติ มีโครงสร้างอัตราก าลังในต าแหน่งนักวิชาการ จ านวน 1 อัตรา และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
จ านวน 2 อัตรา ดังนี้ 1) นางสาวนิธิวรรณ พรมแก้ว 2) นางสาวฟารีนะ เจะสนิ 3) นางสาวนวรัตน์ ทรัพย์กอง ดัง
ภาพที่ 2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ นางสาวนิธวิรรณ พรมแกว้ ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

ข้อมูล ณ วันที ่5 กันยายน 2568 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart) ศูนย์กิจการนานาชาติ 

 

ศ.ดร.สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์ 
อธิการบดี 

ผศ.ดร.ภัทร์นรินทร์ ศุภกร 
ผู้อ านวยการศูนยก์ิจการนานาชาต ิ

 

ฝ่ายบริหารทัว่ไปและธุรการ 

1.นางณัฐชนา ธีระกุล 

 

ฝ่ายส่งเสริมการวิจยันานาชาติและ
ขับเคลื่อนการจัดอันดับโลก 

1. นางสาวสุกัลยา ถาวรพล 

 

ผศ.ดร.ชิระวัฒน์ วัฒนพานิช 
รองผู้อ านวยการศูนย์กจิการนานาชาติ 

ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและ
แลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา 

1. นางสาวนิธวิรรณ พรมแกว้** 
       2. นางสาวฟารีนะ เจะสน ิ
       3. นางสาวนวรัตน์ ทรัพย์กอง ฟารี
นะ เจะสนิ 

 

 

ผู้อ านวยการศูนย์ จ านวน 1 อัตรา 
รองผู้อ านวยการศูนย์ จ านวน 1 อัตรา 
นักวิชาการ จ านวน 1 อัตรา 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป จ านวน 4 อัตรา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงานและเงือ่นไข 
  

การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ของคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 4 
หัวข้อหลัก คือ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการ
ปฏิบัติงานและแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการท างานและมีแนวทางการท างาน
ที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีรายละเอียดดังนี้  

3.1 หลกัเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีการปฏิบัติภายใต้

ยุทธศาสตร์/นโยบาย ข้อบังคับมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ ดังนี้ 

3.1.1 ยทุธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (พ.ศ.2561-2580) 

แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี จัดท าขึ้นโดยมุ่งม่ันที่จะ Re-profile จากการเป็น “Teaching University” เป็น 
“Research University”  เพ่ือให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศตามกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) และนโยบาย Thailand 4.0 โดยมีประเด็น
ยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น 9 ยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 

1) การพัฒนาความเป็นเลิศทางการวิจัย บริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือ
ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 

2) การพัฒนาองค์กรและบริหารทุนมนุษย์มุ่งสู่องค์กรสมรรถนะสูง 
3) การปฏิรูปการเรียนการสอนโดยใช้รูปแบบ และวิทยาการสมัยใหม่เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นสากล 
4) การสร้างและพัฒนาคุณภาพบัณฑิต เพ่ือตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ชาติ 
5) การเสริมสร้างภาพลักษณ์เป็นเมืองมหาวิทยาลัยสีเขียวแห่งความสุข 
6) การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัย 
7) การบริหารสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยเพื่อเพ่ิมศักยภาพและความสามารถในการแข่งขัน 
8) การพัฒนาศูนย์การแพทย์ให้มีศักยภาพสูงและเป็นเสาหลักด้านสุขภาวะของประชาชนในพื้นท่ีภาคใต้ 
9) การพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาด้านการกีฬาและสุขภาพ 
อีกท้ังวิสัยทัศน์ของมหาวิทยลัยในการ “เป็นองค์การธรรมรัฐ เป็นแหล่งเรียนรู้ เป็นหลักในถิ่น เป็นเลิศสู่

สากล” ศูนย์กิจการนานาชาติจึงได้วางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือการสร้างภาพลักษณ์นานาชาติในเวทีสากลและการ
ต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ จากหลากหลายประเทศที่มาเยือนมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาและขับเคลื่อนการก้าว
เข้าสู่ความเป็นเลิศทั้งในประเทศและระดับสากลของมหาวิทยาลัย 
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 3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารม้ือหลัก 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567 (ภาคผนวก 1.3 หน้า 129) 

อ้างถึงประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื้อหลัก 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567 การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองให้เบิกจ่ายได้ในกรณีการรับรองบุคคลหรือคณะ
บุคคลจากต่างประเทศที่มาเจรจางานของมหาวิทยาลัย เยี่ยมชมหรือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย การ
รับรองตามภารกิจของอธิการบดี ให้หน่วยงานเบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงโดยจะต้องเป็นไปโดยประหยัดและให้
เหมาะสมกับฐานะบุคคลที่จะเลี้ยงรับรอง โดยหน่วยงานพิจารณาเชิญผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมในงาน
เลี้ยงรับรองตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอใช้บริการยานพาหนะ
ของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2568 (ภาคผนวก 1.4 หน้า 134) 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอใช้บริการยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2568 หมวดที่ 2 ประเภทของยานพาหนะ ข้อ 7 ยานพาหนะที่ใช้
ในภารกิจของมหาวิทยาลัย (1) รถประจ าต าแหน่งอธิการบดีและรับรองอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย หมายถึง
รถยนต์ที่มหาวิทยาลัยจัดให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดีและแขกอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย และใช้ในการปฏิบัติ
ในต าแหน่งหน้าที่ หรือที่ได้รับมอบหมายโดยชอบหรืองานที่เกี่ยวเนื่องโดยตรงกับงานในต าแหน่งอธิการบดี
ตลอดจนการใช้เพ่ือการเดินทางไปกลับระหว่างที่พักและมหาวิทยาลัยและเพ่ือการอ่ืนที่จ าเป็น ซึ่งเหมาะสมแก่การ
ด ารงต าแหน่งอธิการบดี (2) รถรับรองหมายถึงรถยนต์ที่มหาวิทยาลัยจัดไว้ใช้เพ่ือภารกิจและกิจการอันเป็น
ส่วนรวมและเป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยและหมายรวมถึงเพ่ือรับรองนายกสภา กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ตลอดจนแขกพิเศษของมหาวิทยาลัย หมวดที่ 3 หลักเกณฑ์การขอใช้บริการ
รถ ข้อ 8 รถรับรอง รถผู้บริหารระดับสูง และรถส่วนกลางให้ใช้เพ่ือภารกิจของมหาวิทยาลัยและกิจการอันเป็น
ส่วนรวมของมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และห้ามใช้ในภารกิจส่วนตัว ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ตามประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอใช้บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์
เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2568 
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3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ โดยศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มี

ทั้งหมด 3 มิติ ประกอบด้วย  

3.2.1 การประสานงานก่อนการมาเยือน  แนวทางการติดต่อประสานงาน การเตรียมข้อมูล การวางแผน
การต้อนรับ และการเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ ก่อนการเดินทางของอาคันตุกะ มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้  

1) ด าเนินการส่งอีเมลหรือโทรศัพท์ประสานงานเพ่ือขอรายละเอียดเกี่ยวกับก าหนดการเดินทาง 
วัตถุประสงค์ และจ านวนผู้ที่จะเดินทางมาเยือน เมื่อได้ข้อมูลเหล่านี้มาแล้ว จะด าเนินการจัดท าข้อมูลของ
อาคันตุกะที่จะเดินทางมาเยือน และด าเนินการตรวจสอบวันว่างของท่านอธิการบดี และผู้บริหาร ผ่านเลขานุการ 
และประสานแจ้งวันและเวลากับอาคันตุกะ จัดท าก าหนดการ หลังจากนั้นด าเนินการออกหนังสือเชิญอธิการบดี 
รองอธิการบดี และผู้บริหารทุกท่าน และส านักวิชาที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมต้อนรับอาคันตุกะ และท าหนังสือตอบรับ
หรือหนังสือเชิญไปยังอาคันตุกะ 

2) ด าเนินการประสานหน่วยงานภายในต่างๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการมาเยือน หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 1. ส่วนสื่อสารองค์กรเพ่ือถ่ายภาพเพ่ือท าข่าวการมาเยือน 2. อุทยานพฤกษศาสตร์เพ่ือขอ
น าคณะเข้าเยี่ยมชม 3.ส่วนสารบรรณและอ านวยการเพ่ือเตรียมเรื่องสถานที่จัดเลี้ยงต้อนรับ และการจัดเลี้ยง
อาหารรับรองและจองห้องพัก ณ บ้านพักรับรองของมหาวิทยาลัย หรือโรงแรมตามความเหมาะสม 

3) ด าเนินการจองห้องประชุม ยานพาหนะรับ-ส่ง สนามบินนครศรีธรรมราช และยานพาหนะในการน าชม
บริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัย 

4) ร่างค ากล่าวต้อนรับของอธิการบดีหรือประธานในพิธี พร้อมทั้งจัดท า แบนเนอร์ต้อนรับ เตรียมป้ายชื่อ
ของอาคันตุกะและผู้บริหารที่จะเข้าร่วมต้อนรับหรือร่วมการประชุม  

เอกสารต้อนรับ: เตรียมเอกสารต้อนรับ เช่น หนังสือต้อนรับ แผ่นพับข้อมูลมหาวิทยาลัยและส านักวิชา/
ศูนย์ที่เก่ียวข้อง แผนที่มหาวิทยาลัย ข้อมูลติดต่อฉุกเฉิน 

เอกสารประกอบการประชุม/น าเสนอ:  ประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมเอกสาร
ประกอบการประชุม การน าเสนอ หรือข้อมูลอื่นๆ ที่อาคันตุกะอาจต้องใช้ 

5) เขียนโครงการต้อนรับเพ่ือขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินงาน รวมถึงรายงานขอซ้ือ/ขอจ้างรายการ
พัสดุ  และ หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุส าหรับงานซื้อหรือจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง เมื่อโครงการผ่านการ
อนุมัติจาก ผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ ให้ด าเนินการยืมเงินทดรองในระบบ  E-Advance และด าเนินการ
จัดเตรียมของที่ระลึกเพ่ือมอบให้อาคันตุกะ  
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3.2.2 การด าเนินงานระหว่างการมาเยือน 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในระหว่างที่อาคันตุกะพ านักอยู่ในมหาวิทยาลัย รวมถึงการอ านวย
ความสะดวก การจัดกิจกรรม และการดูแลตามพิธีการ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1) การต้อนรับและอ านวยความสะดวก จัดการเรื่องการรับ-ส่งอาคันตุกะ ณ สนามบินหรือจุดนัดหมาย 
แนะน าและ ให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย วัฒนธรรมท้องถิ่น และสิ่งอ านวยความสะดวก 

2) การประสานงานตามก าหนดการ น าพาอาคันตุกะเข้าพบท่านอธิการบดีและผู้บริหาร ณ ห้องเกียรติยศ
และถ่ายภาพร่วมกัน มอบของที่ระลึก และน าอาคันตุกะไปยังสถานที่ต่างๆ ตามก าหนดการ เช่น ห้องประชุม, ห้อง
บรรยาย ห้องปฏิบัติการ หอพัก น าชมบริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัย และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท าหน้าที่เป็น
ตัวกลางในการประสานงานและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึนระหว่างการมาเยือน เพ่ือให้ก าหนดการ
ด าเนินไปอย่างราบรื่น 

3) การจัดเลี้ยง/อาหาร ประสานงานจัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม หรือการจัดเลี้ยงต้อนรับตามความ
เหมาะสม 

3.2.3 การประสานงานหลังจากการมาเยือน/เสร็จสิ้นภารกิจ 
กระบวนการสรุปผล การประเมินความพึงพอใจ การติดตามผล และการสานต่อความสัมพันธ์หลังจาก

ภารกิจของอาคันตุกะเสร็จสิ้น มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) ขอความอนุเคราะห์ให้อาคันตุกะท าแบบส ารวจความพึงพอใจ หรืออาจสอบถามความประทับใจ 

รวบรวมข้อมูลและข้อเสนอแนะจากอาคันตุกะและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาปรับปรุงการท างานในครั้งต่อไป
และแผนงานในอนาคต 

 2) อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับ เดินทางไปส่งอาคันตุกะ ณ สนามบิน 
 3) เขียนข่าว ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ และเผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ของมหาวิทยาลัย 
 4) สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง 
5) จัดท าหนังสือแสดงความยินดีที่ได้ต้อนรับหรือหนังสือขอบคุณ ไปยังอาคันตุกะและหน่วยงานที่มาเยือน 
 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติของศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ในแต่ละขั้นตอนมี

เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมจากประสบการณ์การ
ปฏิบัติงาน รวมถึงประเด็นส าคัญต่างๆ ที่ ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงระหว่างการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ เพ่ือให้มี
ความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยมีรายละเอียด ดังตารางที่ 3.1 
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ตารางท่ี 3.1 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ค านึงในการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลการมาเยือน 
 

1. การรับข้อมูลจากอาคันตุกะใน
การขอเดินทางมาเยือน/แจ้งการ
เดินทางมาเยือน/ การตอบรับค า
เชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

1) ควรตรวจสอบข้อมูลเรื่องรายชื่อผู้ประสานงาน หรือผู้ที่ส่ งอีเมล 
ส่งหนังสือมาประสานงาน วันและเวลาที่ขอเดินทางมาเยือน เพ่ือ
ตรวจสอบว่าช่วงเวลาดังกล่าวผู้บริหารติดภารกิจอย่างอ่ืนหรือไม่ 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลอาคันตุกะและผู้บริหาร 
 

1 .  การส่ ง อี เมลหรื อ โทรศั พท์
ประสานงานเพ่ือขอรายละเอียด
เกี่ยวกับการมาเยือน 

1) การประสานงานก่อนการเดินทางมาเยือนผ่านอีเมลจะต้องเขียน
ข้อความให้รัดกุม แจ้งความประสงค์ที่ติดต่อไปให้ชัดเจน และการ
เสนอวันเดินทางมาเยือนเพ่ือให้อาคันตุกะพิจารณา ควรเสนอวัน
และเวลา ในหลายๆ ช่วงเป็นทางเลือกในการพิจารณาวันและเวลาที่
เหมาะสมในการเดินทางมาเยือน และร่างก าหนดการเพ่ือให้
พิจารณาร่วมกัน 
2) แจ้งข้อมูลคร่าวๆ ของมหาวิทยาลัย รวมถึงสภาพอากาศในแต่ละ
ช่วงเวลา 
3) เสนอแนะวิธีการเดินทางมายังมหาวิทยาลัย เช่นเที่ยวบิน หรือรถ
รับ-ส่งสนามบิน 

ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการ 
 

1. น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ
ศูนย์กิจการนานาชาติเพ่ือพิจารณา 

1) ข้อมูลที่ได้รับจากอันคันตุกะครบถ้วน และเพียงพอต่อการ
ตัดสินใจ 
2) ตรวจสอบตารางงานของอธิการบดี และผู้บริหารเพ่ือให้แน่ใจว่า
วันและเวลาที่อาคันตุกะจะมาเยือนผู้บริหารสะดวกให้การต้อนรับ 
3) เตรียมข้อมูลประวัติการมาเยือนหรือความร่วมมือระหว่างสถาบัน
ที่เคยมีมาเพ่ือประกอบการพิจารณาในการต้อนรับ 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.1 ก่อนการมาเยือน 
4.1.1 จัดท าหนังสือเชิญ/ หนังสือ
ตอบรับการมาเยือน 

1) ตรวจสอบรายชื่อของผู้รับหนังสือ และท่ีอยู่ให้ถูกต้อง 
2) ตรวจสอบรายละเอียดข้อความให้เหมาะสม เป็นทางการ 

4.1.2 การจองห้องประชุม เนื่องจากห้องประชุมมีผู้ใช้งานจ านวนมาก หากได้รับก าหนดการ
เยือนแล้ว ให้รีบด าเนินการจองห้องประชุมให้พอดีกับจ านวน
ผู้เข้าร่วมทันที 
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ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีค านึงในการปฏิบัติงาน 
4.1.3 การประสานหน่วยงาน
ภายใน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมข้อมูลแขกผู้มาเยือน วันและเวลาในการมา
เยือน จ านวนผู้มาเยือนและข้อมูลของสถานบันที่มาเยือนและท า
หนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆ หากมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการ
ต้องรีบประสานหน่วยงานต่างๆ ให้ทราบโดยเร็ว 

4.1.4 การจองยานพาหนะรับ-ส่ง หากเป็นอาคันตุกะต่างชาติที่มีต าแหน่งสูง เช่น เอกอัครราชทูต หรือ
กงสุล ควรพิจารณาจองรถ VIP ให้เหมาะสมกับต าแหน่ง และ
ประสานแจ้งเรื่องการรับส่งกับเลขานุการหรือผู้ประสานงานของ
หน่วยงานที่จะเดินทางมาเยือน และการจองยานพาหนะจะต้อง
ด าเนินการล่วงหน้า หรืออย่างน้อย 3 วันก่อนการเดินทางมาเยือน
ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการขอใช้บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่า
เหมาบริการ พ.ศ. 2568 

4.1.5 การด าเนินการด้านเอกสาร
การต้อนรับ เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1) การจัดท าหนังสือตอบรับการมาเยือนหรือหนังสือเชิญมาเยือน
มหาวิทยาลัยควรระวังเรื่องการใช้ค า และต าแหน่งหรือชื่อของ
อาคันตุกะ ควรตรวจสอบและตรวจทานเพ่ือความถูกต้องทุกครั้ง 
2) หากในการต้อนรับมีการประชุมเพ่ือหารือความร่วมมือต่างๆ 
จะต้องรวบรวมไฟล์น าเสนอของส านักวิชาต่างๆ ที่เข้าร่วมการ
ประชุม และเตรียมพร้อมเพ่ือการน าเสนอ  

4.1.6 การขออนุมัติงบประมาณ 
และยืมเงินทดรอง 

1) เขียนโครงการโดยระบุวัตถุประสงค์และผลที่จะได้รับและ
ประมาณการงบประมาณและยื่นขออนุมัติงบประมาณผ่านระบบ
DOMS ไปยังผู้บังคับบัญชา ก่อนการเดินทางมาเยือน 1 อาทิตย์เป็น
อย่างต่ า 
2) การยืมเงินในระบบ E-Advance จะต้องแนบเอกสารประกอบการ
ยืมเงินทดรอง ดังนี้ 
   2.1 โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ 
   2.2 ก าหนดการ 
   2.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายหรือแผนการใช้เงิน 
   2.4 รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และ หนังสือแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบ
ในการจัดท าร่างขอบเขตงาน 

4.1.7 การจัดเตรียมของที่ระลึก 1) ของที่ระลึกควรแสดงออกถึงมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์และอัต
ลักษณ์ท้องถิ่นภาคใต้ เช่นผ้าบาติก หรือผ้ายกเมืองนคร 
2) ควรเตรียมของที่ระลึกให้เหมาะกับอาคันตุกะ และมีน้ าหนักเบา 
พกพากลับสะดวก 
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ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.2 ระหว่างการมาเยือน 
4.2.1 การต้อนรับและอ านวยความ
สะดวก 

1) ในวันที่อาคันตุกะเดินทางมาเยือนหากเดินทางมาโดยเครื่องบิน
สามารถตรวจสอบเที่ยวบินต่างๆ ของสนามบินนครศรีธรรมราชได้ที่
แอปพลิเคชัน ThaiFlighinfo 
2) เมื่อทราบเที่ยวบินที่อาคันตุกะจะเดินทางมาถึงสนามบินแล้วควร
จองรถไปรอท่ีสนามบินล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที 
3) ระหว่างการเดินทางจากสนามบินมายังมหาวิทยาลัย ให้แจ้ง
ข้อมูลกิจกรรมคร่าวๆ ของการมาเยือนและแจ้งรายชื่อผู้ที่จะเข้าพบ 
และสอบถามข้อมูลของอาคันตุกะว่าประสงค์จะให้ช่วยประสานงาน
ด้านอ่ืนเพ่ิมหรือไม่ พร้อมทั้งแนะน าข้อมูลเบื้องต้นของมหาวิทยาลัย
ระหว่างการเดินทาง 

4.2.2 การประสานงานตาม
ก าหนดการ 

การรับรอง ณ ห้องเกียรติยศ 
1) การเข้าพบและจัดล าดับที่นั่ง  ให้เรียนเชิญคณะผู้มาเยือนเข้าพบ
อธิการบดี โดยจัดให้หัวหน้าคณะผู้มาเยือนนั่งทางด้านขวามือของ
อธิการบดี และจัดให้ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์นั่ง
ทางด้านซ้ายมือของอธิการบดี โดยเรียงล าดับตามต าแหน่งบริหาร 
2) พิธีมอบของที่ระลึกและบันทึกภาพ ภายหลังการแนะน าตัวเสร็จ
สิ้น ให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมของที่ระลึกเพ่ือให้อธิการบดีมอบแก่คณะผู้
มาเยือน และเชิญถ่ายภาพร่วมกัน ทั้งนี้ ระยะเวลาในการรับรอง ณ 
ห้องเกียรติยศจะใช้เวลาประมาณ 30-45 นาที 
การรับรอง ณ ห้องประชุม 
1) ในกรณีที่มีวาระการหารือต่อเนื่อง ให้เรียนเชิญคณะผู้มาเยือนเข้า
สู่ห้องประชุม โดยเชิญให้นั่งตามต าแหน่งที่ได้ระบุไว้บนป้ายชื่อ 
2) อธิการบดี หรือประธานกล่าวต้อนรับและด าเนินการประชุม หลัก
จากท่านอธิการบดีหรือประธานกล่าวต้อนรับ ให้ผู้บริหารและ
อาจารย์ของ มวล. แนะน าตัวท่านเองต่ออาคันตุกะ และล าดับถัดไป
คือให้อาคันตุกะแนะน าตัวเองและคณะ และเปิดวิดีทัศน์ของ
มหาวิทยาลัยให้อาคันตุกะได้รับชม และด าเนินกิจกรรมตาม
ก าหนดการท่ีระบุไว้ 
3) เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจการประชุม ให้ประสานงานไปยังส่วน
อ านวยการและสารบรรณล่วงหน้า เพ่ือจัดเตรียมอาหารกลางวัน
ตามเวลาที่ก าหนด กรณีการประชุมเสร็จสิ้นเร็วกว่าก าหนด ให้



21 
 

ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีค านึงในการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้งฝ่ายจัดเตรียมอาหารล่วงหน้าอย่างน้อย 
15 นาที ก่อนน าคณะเดินทางไปรับประทานอาหาร 
4) การน าอาคันตุกะชมบริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัย สามารถใช้แผน
ที่ Self-guided WU International Campus tour ประกอบการ
น าชม เพ่ือให้ข้อมูลและค าบรรยายเกี่ยวกับสถานที่ส าคัญต่าง ๆ 
ครบถ้วนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

4.2.3 การจัดเลี้ยง/อาหาร 1) การเตรียมอาหารส าหรับรับรองอาคันตุกะ ควรอีเมลไปสอบถาม
ตั้งแต่ก่อนการเดินทางมาเยือนว่าอาคันตุกะมีการแพ้อาหารชนิด
ใดบ้าง รับประทานอาหารอะไรได้บ้างหรือชอบรับประทานอาหาร
ประเภทใหน ข้อควรระวังคืออาหารท้องถิ่นของภาคใต้มีรสเผ็ดและ
จัดจ้าน ควรเลือกอาหารที่ไม่เผ็ดหรือรสอ่อนและรสชาติกลางๆ ใน
การต้อนรับ และควรน าเสนอเมนูที่เป็นอาหารท้องถิ่นควบคู่ไปด้วย 
2) เตรียมเมนูอาหารปริ้นท์เป็นแผ่นกระดาษเล็กๆ วางไว้ข้างๆ 
อาหารเพ่ือแจ้งให้อาคันตุกะทราบ สามารถดูรายการอาหารที่ทาง
ศูนย์กิจการนานาชาติได้จัดท าไว้เพ่ือใช้รับรองอาคันตุกะได้ที่  
https://online.anyflip.com/wvpqb/lebf/mobile/index.html 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.3 หลังการมาเยือน 
4.3.1 แบบส ารวจความพึงพอใจ ก่อนเสร็จสิ้นภารกิจการมาเยือนให้น า QR Code แบบประเมินความ

พึงพอใจให้อาคันตุกะท าแบบประเมิน หรือมอบให้กับผู้ติดตามเพ่ือ
ด าเนินการประเมิน หรืออาจสอบถามกับอาคันตุกะถึงระดับความ
ประทับใจ และสิ่งเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

4.3.2 อ านวยความสะดวกในการ
เดินทางกลับ 

ประสานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือเตรียมรถรับอาคันตุกะไปส่งยัง
สนามบิน ทั้งนี้ต้องตรวจสอบเที่ยวบินและเตรียมเวลาให้เดินทางไป
ถึงสนามบินล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ชั่วโมงก่อนเที่ยวบิน 

4.3.3 การติดตามหลังการมาเยือน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจการมาเยือน ให้ท าหนังสือให้ท่านอธิการบดี
ลงนามและส่งอีเมลขอบคุณอาคันตุกะ และจัดท ารายงานสรุปการ
มาเยือนและสิ่งที่ได้รับจากการเยือนเพ่ือผู้บริหาร เพ่ือการพิจารณา
ในหัวข้อต่างๆ ที่ได้หารือกันระหว่างการเดินทางมาเยือน 

4.3.4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจการมาเยือนให้ประสานส่วนสื่อสารองค์กร
เพ่ือเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ลงบนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
ช่วยในการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยให้เป็นที่รู้จักมายิ่งขึ้นและส่ง
ลิงค์ข่าวให้กับอาคันตุกะเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบ 
 

https://cia.wu.ac.th/elementor-campustour/
https://online.anyflip.com/wvpqb/lebf/mobile/index.html
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ขั้นตอน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการต้อนรับ 
1. จัดท ารายงานการหารือและข้อ
สรุ ปผลการหารื อ  พร้ อมแผน
ติดตามการด าเนินงาน 

รายงานต้องผ่านการเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาก่อนเวียนแจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ 

2. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งส านักวิชา 
วิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเพ่ือประสาน
การด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือเวียนแจ้งส านักวิชาควรตรวจสอบข้อความและระบุวันและ
เวลาเพ่ือการด าเนินการ หรือแจ้งแผนการติดตามให้ส านักวิชา 
วิทยาลัยทราบ เพ่ือการด าเนินการที่มีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการด าเนินงาน 
1. สรุปผลการด าเนินงาน ค่าใช้จ่าย
และคืนเงินทดรอง 

1) ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นต้องตรวจสอบใบเสร็จค่าใช้จ่ายให้เรียบร้อย
ใบเสร็จจะต้องมีชื่อสถานประกอบการ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี วัน
เดือนปี ที่ออกใบเสร็จ และลายมือชื่อของแคชเชีย หากรายละเอียด
ไม่ครบต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จ และจะต้องรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างและคืนเงินทดรองให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันหลังจาก
เสร็จสิ้นกิจกรรม 
2) เพ่ิมการตรวจสอบ ให้มีการแจ้งให้ผู้ให้บริการทราบถึงข้อก าหนด
ด้านเอกสารของมหาวิทยาลัยในการออกใบเสร็จต่างๆ หรือน า
ใบส าคัญรับเงินไปให้ผู้ให้บริการลงนาม 

 

3.4 แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เรียนรู้แนวคิดและคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ โดยมีแนวคิดดังนี้ 

1) ด้านการทูตและการทูตเชิงวัฒนธรรม 2) การจัดการความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 3) การสื่อสารข้าม      
วัฒนธรรม 4) การบริการที่ประทับใจ และ 5) คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

3.4.1 แนวคิดด้านการทูต และการทูตเชิงวัฒนธรรม  
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติในระดับมหาวิทยาลัยเป็นส่วนหนึ่งของการทูตสาธารณะและวัฒนธรรม ซึ่ง

มุ่งเน้นการสร้างความเข้าใจอันดี ความสัมพันธ์ระยะยาว และภาพลักษณ์เชิงบวกของประเทศ/สถาบันในสายตา
ชาวต่างชาติ การปฏิบัติต่อแขกอย่างมีเกียรติและเป็นมิตรคือการลงทุนในการสร้าง "Soft Power" ของ
มหาวิทยาลัย 

3.4.2 การจัดการความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
อาคันตุกะต่างชาติถือเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญของมหาวิทยาลัย การสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดี

กับบุคคลเหล่านี้เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการบรรลุเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ เช่น การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ การ
ดึงดูดนักศึกษา/บุคลากรต่างชาติ หรือการเพิ่มอันดับมหาวิทยาลัย 
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3.4.3 การสื่อสารข้ามวัฒนธรรม 
การต้อนรับแขกต่างชาติเกี่ยวข้องกับการปฏิสัมพันธ์กับบุคคลที่มีพ้ืนเพทางวัฒนธรรมที่หลากหลาย การ

เข้าใจความแตกต่างทางวัฒนธรรม มารยาท และรูปแบบการสื่อสารจะช่วยลดความเข้าใจผิดและสร้างความ
ประทับใจที่ดี ในการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ การท าความเข้าใจและประยุกต์ใช้หลักการสื่อสารข้ามวัฒนธรรม
จึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะสิ่งที่เราคิดว่า "ปกติ" หรือ "เหมาะสม" อาจถูกตีความแตกต่างไปในวัฒนธรรมอ่ืนได้ 
การตระหนักถึงความส าคัญของการสื่อสารข้ามวัฒนธรรม และการเตรียมพร้อมบุคลากรให้มีทักษะนี้ จะช่วยให้
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์สามารถสร้างประสบการณ์การต้อนรับที่เหนือกว่า และเป็นรากฐานส าคัญในการ
ขับเคลื่อนวิสัยทัศน์สู่ความเป็นมหาวิทยาลัยนานาชาติอย่างแท้จริง 

3.4.4 การบริการที่ประทับใจ 

แม้จะเป็นงานพิธีการ แต่การต้อนรับอาคันตุกะก็คือการให้บริการอย่างหนึ่ง การน าหลักการบริการที่เป็น
เลิศมาประยุกต์ใช้ เช่น การใส่ใจในรายละเอียด การตอบสนองความต้องการอย่างรวดเร็ ว และการสร้าง
ประสบการณ์ท่ีน่าจดจ า จะช่วยยกระดับคุณภาพการต้อนรับให้เหนือความคาดหมาย 

3.4.5 งานวิจัยและคู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

1) คู่มือการเลี้ยงรับรองทางการทูต มารยาทสังคม และการแต่งกาย กรมพิธีการทูต กระทรวงการ
ต่างประเทศ (2561) 

กรมพิธีการทูตเป็นหน่วยงานสังกัดกระทรวงการต่างประเทศ ท าหน้าที่ต้อนรับและรับรองอาคันตุกะ
ต่างชาติจากหลากหลายประเทศซึ่งเป็นอาคันตุกะที่ส าคัญ โดยคู่มือการเลี้ยงรับรองทางการทูต มารยาทสังคมและ
การแต่งกาย ได้อธิบายประเภทและลักษณะของการจัดเลี้ยง เช่นงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ การจัดเลี้ยงอาหาร
และเจรจาหารือ งานเลี้ยงทางสังคม มารยาทสังคมและหลักปฏิบัติทางการทูตที่ควรทราบ เช่นการตอบรับการเชิญ 
การแต่งกาย ประเด็นสนทนาระหว่างรับประทานอาหาร มารยาทการรับประทานอาหาร  มีข้อมูลเกี่ยวกับล าดับ
อาวุโส การจัดที่นั่ง การใช้ธงชาติ และข้อพึงปฏิบัติที่ส าคัญในการต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ ซึ่งได้น าหลักการดังกล่าว
มาปรับใช้ในการต้อนรับทูตจากสถานทูตต่างๆ ที่เดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์และน ามาประยุกต์ใช้ใน
การต้อนรับอธิการบดีและผู้บริหารของมหาวิทยาลัยต่างๆ ที่เดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์อีกด้วย 

2) คู่มือมารยาทสากลและหลักพิธีการทูต กองการต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (2566) 

การให้การรับรองและอ านวยความสะดวกให้กับอาคันตุกะต่างชาติในโอกาสมาเยือนมหาวิทยาลัยอย่าง
สมเกียรติ ด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดีตามมารยาทสากลและหลักพิธีการทูตที่ถูกต้อง จะท าให้ภาพลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยน่านับถือและสร้างสัมพันธ์ไมตรีด้วย โดยการศึกษาคู่มือมารยาทสากลและหลักพิธีการทูต ของกอง
การต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ได้แนะน าเรื่องมารยาทสากลในการเรียกชื่อบุคคล และการ
แนะน าบุคคล การสนทนา การทักทายและต้อนรับ การจัดงานเลี้ยงรับรองทงการทูตในโอกาสต่างๆ การแต่งกาย
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เพ่ือความเหมาะสม แนวทงการจัดประชุม และการประดับธงชาติ ซึ่งเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการต้อนรับตัวแทน
จากสถานทูตต่างๆ ประจ าประเทศไทย ที่เดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัย 

3) คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเตรียมการต้อนรับบุคคลชาวต่างประเทศ โดยกองการต่างประเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (2556) 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้อธิบายเกี่ยวกับการประสานเตรียมการเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประมุข/ 
ผู้น า/ บุคคลส าคัญช่างต่างชาติในการมาเยือนประเทศไทย และการเตรียมการเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้แทนทง
การทูต/บุคคลส าคัญชาวต่างชาติ แนวทางการปฏิบัติด้านต่างๆ เช่นการต้อนรับ การเข้าเยี่ยมคารวะและหารือข้อ
ราชการ การรักษาความปลอดภัย การเบิกจ่ายงบประมาณ และการมอบหมายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
สามารถน ามาประยุกต์ใช้กับบริบทการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เพียงแต่อาจจะต้อง
ปรับให้เหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัยแต่ยังคงไว้ซึ่งเกียรติและพิธีการต่างๆ ที่ส าคัญเพ่ือให้เกียรติกับ
อาคันตุกะต่างชาติผู้มาเยือน 

4 )  บทความ เ รื่ อ ง  "Creating exceptional guest experiences:  the role of engagement and 
relationship building in hospitality"  เ ขี ย น โ ดย  Sofi, M.  R. , Bashir, I. , Alshiha, A. , Alnasser, E. , & 
Alkhozaim, S. (2025). เน้นย้ าว่าการสร้างประสบการณ์ที่เหนือความคาดหมายให้กับแขกผู้มาเยือนเป็นหัวใจ
ส าคัญของความส าเร็จในอุตสาหกรรมบริการสมัยใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในยุคที่ผู้บริโภคมีทางเลือกมากมายและ
คาดหวังมากกว่าแค่บริการพ้ืนฐาน บทความนี้ชี้ให้เห็นว่า การมีส่วนร่วมของแขก (guest engagement) และ การ
สร้างความสัมพันธ์ (relationship building) เป็นปัจจัยขับเคลื่อนหลักที่ช่วยยกระดับประสบการณ์ของแขกให้
ยอดเยี่ยมและน าไปสู่ความภักดีในระยะยาว โดยมีประเด็นส าคัญคือ 1. ประสบการณ์ของแขก (Guest 
Experience) แขกต้องการประสบการณ์ที่น่าจดจ าและเป็นส่วนตัว และประสบการณ์ที่ดีต้องครอบคลุมทุกจุด
ตลอดการมาเยือน 2. บทบาทของการมีส่วนร่วมของแขก (Guest Engagement) การมีส่วนร่วมของแขก คือการ
ท าให้แขกรู้สึกเชื่อมโยง มีปฏิสัมพันธ์ และผูกพันกับแบรนด์หรือสถานบริการ ไม่ใช่แค่การรับบริการแบบตั้งรับ แต่
เป็นการสร้างโอกาสให้แขกได้มีส่วนร่วมในรูปแบบต่างๆ 3. บทบาทของการสร้างความสัมพันธ์ (Relationship 
Building) การมีส่วนร่วมที่ดีจะน าไปสู่การสร้างความสัมพันธ์ที่แน่นแฟ้นยิ่งขึ้น ซึ่งเป็นรากฐานของความภักดีและ
ธุรกิจในระยะยาว การสร้างความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับความจริงใจและความน่าเชื่อถือ การสร้างสายสัมพันธ์ส่วนตัว 
การเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแขกและน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ เพ่ือให้การบริการมีความต่อเนื่องและเป็นไปใน
ทิศทางท่ีแขกต้องการ ไม่ว่าจะกลับมาใช้บริการเมื่อใดหรือใครเป็นผู้ให้บริการ 4.วัฒนธรรมองค์กรที่ต้องเข้าใจและ
มุ่งมั่นที่จะให้การต้อนรับอย่างดีเยี่ยม การน าเทคโนโลยีหรือเครื่องมือดิจิทัลมาใช้ เพ่ือรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
พฤติกรรมและปรับปรุงการสื่อสารกับแขกให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น บทความนี้ช่วยให้เข้าใจในเรื่องการสร้าง
ประสบการณ์แขกที่ยอดเยี่ยมไม่ใช่แค่การให้บริการตามหน้าที่ แต่เป็นการลงทุนในการสร้างความผูกพันและสาย
สัมพันธ์กับแขกอย่างลึกซึ้งผ่านการมีส่วนร่วมที่แท้จริง ซึ่งจะน าไปสู่การสร้างคุณค่าที่ยั่งยืนให้กับทั้งแขกและ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ในการให้บริการต้อนรับในระยะยาว 
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บทท่ี 4 

เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 
บทนี้น าเสนอเทคนิคในการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ  ของศูนย์กิจการนานาชาติ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์อย่างละเอียด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภ าพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยเนื้อหาในบทที่ 4 ประกอบด้วย 6 หัวข้อหลัก คือ 1) เป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
(ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน) 2) เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 3) เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่
ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4) เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 5) เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึง
พอใจ 6) จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
4.1 เป้าหมายในการปฏิบตัิงาน (ตัวชี้วัดในการปฏบิัติงาน) 

การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มีเป้าหมายในการสร้างความประทับใจและความสัมพันธ์ที่ดี อีกทั้ง
ยกระดับภาพลักษณ์และความเป็นสากลของมหาวิทยาลัย แสดงความพร้อมของมหาวิทยาลัยในการเป็น
สถาบันการศึกษาชั้นน าระดับนานาชาติ และสนับสนุนเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในการสร้าง
เครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก และการยกระดับอันดับมหาวิทยาลัยในเวทีโลก รายละเอียดดัง
ภาพประกอบที่ 4.1 

 

   ภาพที่ 4.1: เป้าหมายในการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ 
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โดยคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของศูนย์กิจการนานาชาติ ฉบับนี้ 
ผู้เขียนได้ก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายในแต่ละข้ันตอนของการปฏิบัติงานไว้แล้ว ดังรายละเอียดในตารางที่ 4.1 

ตารางท่ี 4.1 เป้าหมายและตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการท างานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของ
ศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ขั้นตอน กิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ ตัวชี้วัด 
ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลการมาเยือน 
1. การรับข้อมูลจากอาคันตุกะใน
การขอเดินทางมาเยือน/แจ้งการ
เดินทางมาเยือน/ การตอบรับค า
เชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

การประสานงานเชิญตัวแทน
สถานทูตต่างๆ หรือ
สถาบันการศึกษาต่างๆ เพ่ือมา
เยือนมหาวิทยาลัย และการ
ประสานงานกับส านักวิชาเรื่องการ
เชิญอาคันตุกะมาเยือน
มหาวิทยาลัยเพื่อกระชับ
ความสัมพนัธ์ 

รับข้อมูลแจ้งการเดินทางมาเยือน
หรือขอเดินทางมาเยือนครบถ้วน มี
การระบุ วันเดือนปีที่จะมาเยือน
และ จ านวนอาคันตุกะที่จะมา
เยือน 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลอาคันตุกะและผู้บริหาร 
1. การส่งอีเมลหรือโทรศัพท์
ประสานงานเพ่ือขอรายละเอียด
เกี่ยวกับการมาเยือน 

การตอบอีเมลและประสานงาน
ผ่านโทรศัพท์ เพ่ือขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม เช่น ชื่อ ต าแหน่งและ
จ านวน วัน เวลา เที่ยวบินและอ่ืนๆ 

ตอบกลับอีเมลทันที หรือภายใน 1
วันที่ได้รับการประสานงาน กรณี
ตรงกับวันหยุด ให้ตอบกลับทันทีใน
วันท าการถัดไป 

ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการ 
1. น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ
ศูนย์กิจการนานาชาติ 

เตรียมข้อมูลที่ได้รับจากอาคันตุกะ
และตรวจสอบตารางงานของท่าน
อธิการบดีและผู้บริหารเพ่ือเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา และรอการ
ตัดสินใจเพ่ือด าเนินการในล าดับ
ถัดไป 

ข้อมูลของอาคันตุกะเพียงพอต่อ
การตัดสินใจด าเนินการในล าดับ
ถัดไป 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.1 ก่อนการมาเยือน 
4.1.1 จัดท าหนังสือเชิญ/หนังสือ
ตอบรับการมาเยือน 

การจัดท าหนังสือผ่านระบบ 
DOMS เพ่ือให้อธิการบดี/ผู้บริหาร 
ลงนามหนังสือ 

ด าเนินการจัดท าหนังสือภายใน 1 
วัน และพร้อมจัดส่งเมื่อได้รับการ
ลงนาม 

4.1.2 การจองห้องประชุม จองห้องประชุมที่เหมาะสมกับ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมหรือห้อง

ห้องประชุมได้รับการจองล่วงหน้า
ก่อนการส่งหนังสือแจ้งผู้บริหารเข้า
ร่วมการต้อนรับ/การประชุม หรือ
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ขั้นตอน กิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ ตัวชี้วัด 
ประชุมที่ใกล้กับห้องเกียรติยศเพ่ือ
การสะดวกในการประชุมหารือ 

ทันทีหลังจากได้รับการยืนยันการ
มาเยือน 

4.1.3 การประสานหน่วยงาน
ภายใน 

1) จัดท าข้อมูลของอาคันตุกะ 
2) ท าหนังสือเชิญผู้บริหารและ
คณาจารย์ในส านักวิชาต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมต้อนรับ 
3) ท าหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
  1. ส่วนสื่อสารองค์กรในการ
ถ่ายภาพและท าข่าว  
  2. อุทยานพฤกษศาสตร์ เพ่ือการ
น าชมอุทยานฯ และพิพิธภัณฑ์ 
  3. ศูนย์การแพทย์ เพ่ือการเยี่ยม
ชมการให้บริการด้านสุขภาพ 
  4. ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ในกรณีการน าชม
ห้องปฏิบัติการต่างๆ  
  5. อุทยานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ในกรณีการน าเสนอ
ผลงานวิจัยและการท างานร่วมกับ
ชุมชนเพ่ือต่อยอดงานวิจัยและ
นวัตกรรม 
   6. สถาบันส่งเสริมการวิจัยและ
นวัตกรรมสู่ความเป็นเลิศ ในกรณี
ขอความอนุเคราะห์น าเสนอ
งานวิจัยที่โดดเด่นของมหาวิทยาลัย 
   7. ศูนย์บริการวิชาการ ในกรณี
การน าเสนองานบริการวิชาการ
และการด าเนินงานด้าน SDGs ของ
มหาวิทยาลัย 

ประสานงานและจัดท าข้อมูลพร้อม
หนังสือเชิญผู้บริหารและคณาจารย์
และหน่วยงานต่างๆ เข้าร่วมงาน
ต้อนรับอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อน
การมาเยือน หรือภายใน 2 วัน
หลังจากการได้รับการประสานงาน
แจ้งวันและเวลาที่แน่ชัดในการมา
เยือน 

4.1.4 การจองยานพาหนะรับ-ส่ง จองยานพาหนะเพ่ือใช้ในการรับ-
ส่ง ไปและกลับ ณ สนามบิน
นครศรีธรรมราช-ม.วลัยลักษณ์ 

จองยานพาหนะในระบบ E-CAR 
ล่วงหน้า 3 วันก่อนการเดินทางมา
เยือนหรือทันทีหลังจากได้รับการ
ยืนยันการมาเยือน 

https://car.wu.ac.th/index.php?r=site/login
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ขั้นตอน กิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ ตัวชี้วัด 
4.1.5 การด าเนินการด้านเอกสาร
การต้อนรับ เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1) จัดเตรียมข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับ
บุคคลส าคัญชาวต่างประเทศและ
คณะ ได้แก่ ประวัติของบุคคล
ส าคัญ จ านวนคณะผู้ติดตาม 
วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยม 
ข้อมูลประเทศ หรือสถานบัน
การศึกษาท่ีมาเยือน ประเด็นที่อาจ
หยิบยกหารือ เช่นการท างานวิจัย
ร่วมกัน การแลกเปลี่ยนบุคลากร
และนักศึกษา ทุนการศึกษา 
2) จัดเตรียมวิดีทัศน์ของสถานบัน
การศึกษาท่ีมาเยือน และของ
มหาวิทยาลัย 
3) ค ากล่าวต้อนรับของอธิการบดี 
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นประธานการต้อนรับ 
4) รวบรวมไฟล์น าเสนอของส านัก
วิชาต่างๆ ที่จะเข้าร่วมประชุม 
5) จัดเตรียมแบนเนอร์ต้อนรับ 

เอกสารทุกอย่างต้องเตรียมพร้อม
ก่อนการมาเยือน 3 วัน หากมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่นรายชื่อและ
จ านวนผู้ร่วมเดินทาง ต้องรีบแก้ไข
ข้อมูลทันทีที่ได้รับแจ้ง 

4.1.6 การขออนุมัติงบประมาณ 
และยืมเงินทดรอง 

ท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณ
และยืมเงินทดรองในระบบ E-
Advance 
ซึ่งการขออนุมัติงบประมาณจะต้อง
ท าเอกสาร 4 ฉบับเพ่ือ
ประกอบการยืมเงินทดรอง โดยมี
เอกสารดังต่อไปนี้ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
2. รายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการ
พัสดุ 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง
บุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน 
4. ก าหนดการ 

ด าเนินการจัดท าเอกสารต่างๆ ให้
พร้อมและยื่นขอยืมเงินทดรองใน
ระบบอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการ
เดินทางมาเยือน 

https://financial.wu.ac.th/site/login
https://financial.wu.ac.th/site/login
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ขั้นตอน กิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ ตัวชี้วัด 
4.1.7 การจัดเตรียมของที่ระลึก จัดเตรียมของที่ระลึกในนาม

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ หรือของที่
แสดงความเป็นท้องถิ่นของจังหวัด
นครศรีธรรมราช เพื่อมอบให้กับ
อาคันตุกะ 

ของที่ระลึกมอบในนามหน่วยงาน
จ านวน 1 ชิ้น และมอบให้
อาคันตุกะที่เดินทางมาเยือนทุกคน 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.2 ระหว่างการมาเยือน 
4.2.1 การต้อนรับและอ านวยความ
สะดวก 

ให้การต้อนรับ/ส่งอาคันตุกะ
ต่างชาติจากสนามบินถึงห้องรับรอง 
น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเมื่อ
คณะเดินทางมาถึง ดูแลความ
เรียบร้อยด้านเครื่องดื่มและของที่
ระลึก ห้องรับรอง รวมถึงการจัด
ระเบียบการถ่ายภาพร่วมกัน และ
การประชุมหารือ 

1) เป้าหมายคือเน้นที่การสร้าง
ประสบการณ์ที่ราบรื่น 
สะดวกสบาย และประทับใจ 
2) ตัวชี้วัดคือร้อยละความพึงพอใจ
โดยรวมในด้านการต้อนรับและการ
อ านวยความสะดวกไม่น้อยกว่า 
90% 

4.2.2 การประสานงานตาม
ก าหนดการ 

ด าเนินการต้อนรับและ
ประสานงานเพ่ือให้เป็นไปตาม
ก าหนดการที่วางไว้  

1) เป้าหมายหลักในการ
ประสานงานตามก าหนดการควร
เน้นที่ความแม่นย า ความราบรื่น 
และการตอบสนองต่อสถานการณ์ 
2) ตัวชี้วัดคือร้อยละของกิจกรรมที่
เริ่มต้นและสิ้นสุดตามเวลาที่
ก าหนดและข้อมูลที่สื่อสารไปยัง
อาคันตุกะและผู้เกี่ยวข้องมีความ
ชัดเจนและครบถ้วนไม่น้อยกว่า 
90% 

4.2.3 การจัดเลี้ยงอาหาร 1) หากอาคันตุกะเดินทางมาถึง
ตอนเช้า ให้จัดเลี้ยงรับรองอาหาร
เที่ยง  
2) หากอาคันตุกะเดินทางมาถึงช่วง
บ่าย ให้จัดเลี้ยงรับรองอาหารค่ า 
* การจัดเลี้ยงรับรองให้ดูความ
เหมาะสมและเวลาในการมาเยือน 

1) เป้าหมายคืองานเลี้ยงรับรอง
จะต้องพิถีพิถัน แสดงถึงการยกย่อง
ให้เกียรติอาคันตุกะ และน าเสนอ
วัฒนธรรมอาหารท้องถิ่นภาคใต้ 
2) ตัวชี้วัดคือร้อยละความพึงพอใจ
โดยรวมในการจัดเลี้ยงไม่น้อยกว่า 
85-90% 
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ขั้นตอน กิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ ตัวชี้วัด 
ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.3 หลังการมาเยือน 
4.3.1 แบบส ารวจความพึงพอใจ จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจ

เพ่ือประเมินผลการด าเนินงาน
หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจการมา
เยือน 

1) เป้าหมายคือตรวจสอบความพึง
พอใจในการมาเยือนและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงใน
โอกาสต่อไป 
2) ตัวชี้วัดคือความพึงพอใจของ
อาคันตุกะต้องมากกว่า 90% 

4.3.2 อ านวยความสะดวกในการ
เดินทางกลับ 

การเตรียมยานพาหนะเพ่ือส่ง
อาคันตุกะยังสนามบินควร
ตรวจสอบเที่ยวบินก่อนการ
เดินทางกลับ และควรเดินทางไปส่ง
ยังสนามบิน อย่างน้อย 1 ชั่วโมง
ก่อนเที่ยวบินออก 

1) เป้าหมายหลักในการอ านวย
ความสะดวกในการเดินทางกลับคือ
ความปลอดภัย ความสะดวกสบาย 
และความประทับใจสุดท้าย  
2) ตัวชี้วัดคือร้อยละของการรับ-ส่ง
อาคันตุกะ ณ จุดนัดหมาย (เช่น 
โรงแรม/ที่พัก) และส่งถึงจุดหมาย 
(เช่น สนามบิน) ตรงเวลาตามที่
ก าหนดไม่น้อยกว่า 90% 

4.3.3 การติดตามผลหลังการมา
เยือน 

ส่งอีเมลขอบคุณอาคันตุกะส าหรับ
การมาเยือนและหวังว่าจะได้
ร่วมงานกันอีกในอนาคต 

1) เป้าหมายเพ่ือท าให้แน่ใจว่า
อาคันตุกะสามารถมุ่งเน้นไปที่
ภารกิจหลักของการมาเยือนได้
อย่างเต็มที ่และแสดงความ
ขอบคุณในการเดินทางมาเยือน
และแสดงไมตรีจิตในการพร้อม
ร่วมงานกันในอนาคต 
2) ตัวชี้วัดคือความพึงพอใจของ
อาคันตุกะต้องมากกว่า 90% 

4.3.4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้าง
การรับรู้ในวงกว้างและสะท้อน
ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร และ
สนับสนุนเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ของ
องค์กรในการประชาสัมพันธ์
ภาพลักษณ์ที่ดี  

1) เป้าหมายของการการเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์คือการสร้างการรับรู้
ในวงกว้างและสะท้อนภาพลักษณ์
ที่ดีขององค์กร 
2) ตัวชี้วัดคือเนื้อหาข่าวต้องชัดเจน 
กระชับ เข้าใจง่าย และสื่อสาร
ประเด็นหลักได้อย่างครบถ้วน 
น าเสนอข่าวภายในวันที่จัดกิจกรรม 
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ขั้นตอน กิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ ตัวชี้วัด 
ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการต้อนรับ 
1. จัดท ารายงานการหารือและข้อ
สรุปผลการหารือ พร้อมแผน
ติดตามการด าเนินงาน 

จัดท ารายงานการประชุม และ
แผนการติดตามผลการหารือ 

1. เป้าหมายคือสรุปผลการหารือ 
ผลการมาเยือน และสิ่งที่ต้อง
ด าเนินการตามข้อหารือ 
2. ตัวชี้วัดคือต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา 1 สัปดาห์
หลังการมาเยือน 

2. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งส านักวิชา 
วิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเพ่ือประสาน
การด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจ้ง
ส านักวิชาขอข้อมูลเพ่ิมเติม หรือ
แจ้งข้อเจรจาตกลงให้หน่วยงาน
ทราบ 

1. เป้าหมายคือประสานงานแจ้งให้
ส านักวิชา วิทยาลัยทราบถึงผลจาก
การมาเยือนของอาคันตุกะ 
2. ตัวชี้วัดคือต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา 1 สัปดาห์
หลังการมาเยือน 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการด าเนินงาน 
1. สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง รายงานค่าใช้จ่ายและเอกสาร

ประกอบต้องถูกต้อง ครบถ้วน และ
สอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยและด าเนินการภายใน
กรอบเวลาที่ก าหนด และบันทึก
ข้อมูลในระบบ E-Advanceให้
ครบถ้วน 

1) เป้าหมายคือเอกสารค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนและถูกต้องตาม
กฎระเบียบของมหาวิทยาลัยและ
ด าเนินการภายใน 15 วันหลังจาก
ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย 
2) ตัวชี้วัดคือระยะเวลาเฉลี่ยในการ
สรุปและยื่นเอกสารเบิกจ่าย/คืน
เงินทดรองนับจากวันที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนไม่เกิน 15 วันท า
การ 

 

4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของศูนย์กิจการ

นานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและตัวชี้วัด และการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีระบบ ผู้จัดท าได้วิเคราะห์ข้อมูลพร้อมทั้งก าหนดแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานซึ่งแสดงไว้ดังตารางที่ 
4.2 

  

https://financial.wu.ac.th/site/login
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ตารางท่ี 4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของศูนย์กิจการ
นานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ขั้นตอน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลการมาเยือน 
 

1. การรับข้อมูลจากอาคันตุกะในการขอเดินทาง
มาเยือน/แจ้งการเดินทางมาเยือน/ การตอบ
รับค าเชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

1) ก าหนดช่องทางการสื่อสารหลักและมาตรฐานที่ชัดเจน 
มีแบบฟอร์มค าขอ/แจ้งการมาเยือน (Visit Request 
Form) 
2) สร้างระบบการจัดเก็บข้อมูล และฐานข้อมูลอาคันตุกะ
เพ่ือรวบรวมข้อมูลการมาเยือนและใช้อ้างอิงในอนาคต 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลอาคันตุกะและผู้บริหาร 
 

1. การส่งอีเมลหรือโทรศัพท์ประสานงานเพื่อขอ
รายละเอียดเกี่ยวกับการมาเยือน 

1) รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นที่ได้รับเพื่อหลีกเลี่ยงการ
สอบถามซ้ าซ้อน 
2) ระบุข้อมูลที่จ าเป็นต้องทราบอย่างชัดเจน ท ารายการ
ของข้อมูลที่ยังขาดหายไปและจ าเป็นต่อการวางแผน เช่น 
วัตถุประสงค์เชิงลึก ความต้องการพิเศษ เอกสารที่จ าเป็น 
(ส าเนาหนังสือเดินทาง รูปถ่าย CV) 
3) หัวข้ออีเมลที่จะส่งไปยังอาคันตุกะต้องชัดเจนและเป็น
มิตร อ้างอิงถึงการติดต่อครั้งก่อน และก าหนดกรอบเวลา
ที่ต้องการข้อมูลอย่างชัดเจน 
4) หากมีเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่นแบบฟอร์มขอข้อมูล 
หรือข้อมูลเบื้องต้นของมหาวิทยาลัย ให้แนบไปพร้อมกับ
อีเมล 
5) ติดตามอีเมล หากไม่ได้รับการตอบกลับภายในกรอบ
เวลาที่ก าหนด (เช่น 3-5 วันท าการ) ให้ส่งอีเมลติดตามผล
อย่างสุภาพ หรือโทรศัพท์หากเป็นเรื่องเร่งด่วนหรือ
ระยะเวลากระชั้นชิด 
6) การประสานงานข้ามเขตเวลา (time difference) 
ควรใช้เครื่องมือดิจิทัลในการแปลงเวลาของประเทศต่างๆ 
เพ่ือความเป็นมืออาชีพและลดความเข้าใจผิดเรื่องเวลา 
การนัดหมายต่าง โดยอาจะตรวจสอบเวลาผ่านเว็บไซต์ 
https://www.timeanddate.com 
 
 

https://www.timeanddate.com/
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ขั้นตอน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการ 

1. น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการศูนย์กิจการ
นานาชาติ 

1) เตรียมข้อมูลของอาคันตุกะให้ครบถ้วน มีรายชื่อ 
จ านวนผู้เดินทางมาเยือน วันและเวลา จุดประสงค์  
2) ตรวจสอบตารางเวลาที่ท่านอธิการบดีและผู้บริหาร
ระดับสูงสะดวกในการให้การต้อนรับอาคันตุกะ 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.1 ก่อนการมาเยือน 
4.1.1 จัดท าหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับการมา
เยือน 

1) ตรวจสอบรายชื่ออาคันตุกะ เนื้อหาข้อความในหนังสือ
เชิญให้เหมาะสม และด าเนินการผ่านระบบ DOMS เพ่ือ
สะดวกในการติดตามหนังสือ 

4.1.2 การจองห้องประชุม 1) จองห้องประชุมที่ใกล้กับห้องเกียรติยศเพ่ือสะดวกใน
การย้ายห้องหลังจากถ่ายภาพร่วมกัน ณ ห้องเกียรติยศ 
เช่นห้องประชุมช่อประดู่ หรือห้องประชุมโมคลาน 

4.1.3 การประสานหน่วยงานภายใน 1) ตรวจสอบตารางของท่านอธิการบดีและผู้บริหารทุก
ท่าน และเลือกวันที่ทุกท่านว่างตรงกันมากท่ีสุดเพ่ือเสนอ
ให้อาคันตุกะ และลงตารางผู้บริหารทุกท่านไว้ก่อน
ล่วงหน้า 
2) จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานของอาคันตุกะที่จ าเป็นต้องใช้
อ้างอิงและท าหนังสือแจ้งการมาเยือนผ่านระบบ DOMS 
ระบุวันเวลานัดหมายและรูปแบบเครื่องแต่งกายให้ชัดเจน 
3) ท าแบบฟอร์มยืนยันการเข้าร่วมต้อนรับหรือร่วม
รับประทานอาหารเพ่ือการจัดเตรียมอย่างเหมาะสม  

4.1.4 การจองยานพาหนะรับ-ส่ง 1) เมื่อทราบเที่ยวบินหรือรายละเอียดการเดินทางควรรีบ
จองยานพาหนะ โดยต้องไปรอรับที่สนามบินหรือรอรับณ 
จุดนัดหมายอย่างน้อยประมาณ 30 นาทีก่อนเวลานัด
หมาย เพื่อเตรียมความพร้อมในการต้อนรับ 

4.1.5 การด าเนินการด้านเอกสารการต้อนรับ 
เอกสารประกอบการประชุม 

1) เอกสารใช้รูปแบบมาตรฐานมีโลโก้ของมหาวิทยาลัย
หรือหน่วยงานต่างๆ ที่ชัดเจน ภาษากระชับเข้าใจง่าย มี
ภาพประกอบเพ่ือช่วยให้เห็นภาพได้ดีขึ้น 
2) เนื้อหาต้องครอบคลุมและเป็นประโยชน์ ก าหนดการ
ระบุกิจกรรมส าคัญ วัน เวลา สถานที่ และผู้ติดต่อ 
3) ข้อมูลของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยภาพรวม ประวัติ
โดยย่อ ผลงานเด่น ส านักวิชาและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
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ขั้นตอน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

พร้อมรายชื่อผู้ประสานงานของส านักวิชา วิทยาลัยและ
หน่วยงานต่างๆ  
4) เอกสารประกอบการประชุมหรือเอกสารของ
หน่วยงานต่างๆ ที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม จะต้อง
ประสานงานกับอาจารย์/ผู้บริหาร/ผู้บรรยาย ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอเนื้อหา สไลด์น าเสนอ หรือเอกสารประกอบการ
ประชุมที่ต้องการใช้ล่วงหน้า 2 วันก่อนก าหนดการจริง 
5) ต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบว่ามี
เนื้อหาครบถ้วนตามที่ตกลงกันไว้และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการประชุม/บรรยาย 

4.1.6 การขออนุมัติงบประมาณ และยืมเงินทด
รอง 

1) เตรียมแบบเสนอโครงการและน าเสนอเพ่ือขออนุมัติ
ก่อนเวลาการเดินทางมาเยือนประมาณ 1 สัปดาห์
ล่วงหน้า 
2) ท าการยืมเงินทดรองในระบบและประมาณระยะเวลา
รับเงินยืมทดรองอย่างน้อย 3 วันก่อนการเดินทางมา
เยือน  

4.1.7 การจัดเตรียมของที่ระลึก 1) ควรเป็นของที่ระลึกที่มีตรามหาวิทยาลัยเพื่อมอบให้
อาคันตุกะในนามหน่วยงาน 
2) ของที่ระลึกควรสะท้อนถึงเอกลักษณ์และวัฒนธรรม
ของจังหวัดนครศรีธรรมราชและมีน้ าหนักเบา เช่นผ้ายก
เมืองนคร เสื้อบาติกหรือมัดย้อมของจังหวัดและปักโลโก้
มหาวิทยาลัย หรือแก้ว จานเบญรงค์ที่มีโลโก้หาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.2 ระหว่างการมาเยือน 
4.2.1 การต้อนรับและอ านวยความสะดวก 1) ควรรวบรวมข้อมูลอย่างละเอียด ยืนยันรายละเอียด

การเดินทาง ซึ่งรวมถึงเที่ยวบิน (ขาเข้า/ขาออก) วันที่ 
เวลา หมายเลขเท่ียวบิน สายการบิน สนามบินปลายทาง 
ความต้องการพิเศษ ข้อจ ากัดด้านอาหาร ข้อจ ากัดด้าน
สุขภาพ ความต้องการด้านศาสนา/วัฒนธรรม 
2) ประสานงานอย่างใกล้ชิด แจ้งผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดให้
ทราบข้อมูลร่วมกัน ยืนยันบาทบาทหน้าที่ของทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง และก าหนดผู้ประสานงานหลักของแต่ละ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

4.2.2 การประสานงานตามก าหนดการ 1) การประสานงานตามก าหนดการต้องติดตาม
ก าหนดการ คอยอ านวยความสะดวกและพาอาคันตุกะไป
ยังสถานที่ต่างๆ ตามก าหนดการอย่างตรงเวลา เตรียม
แผนส ารองส าหรับการปรับเปลี่ยนแผนการเดินทางหรือ
กิจกรรมกะทันหัน เช่นหากฝนตกให้หลีกเลี่ยงการจัดน า
ชมอุทยานพฤกษศาสตร์ หรืออาจใช้ยานพาหนะขับชม
โดยรอบ โดยไม่ต้องลงพื้นที่จริง 

4.2.3 การจัดเลี้ยง/อาหาร 1) ดูแลเรื่องอาหาร เครื่องดื่ม ให้เหมาะสมกับความ
ต้องการและข้อจ ากัดของอาคันตุกะ ข้อห้ามต่างๆ ทาง
ศาสนา หรือหลีกเลี่ยงอาหารรสจัด รสเผ็ด ควรเป็น
อาหารที่รับประทานง่าย ไม่มีกระดูก หรือเป็นเนื้อปลา
แทนปลาทั้งตัว หากอาคันตุกะทานอาหารมังสวิรัสควร
ตรวจสอบให้แน่ชัดก่อนจัดวาง หรืออาหารฮาลาลก็ควร
จัดเตรียมจากร้านฮาลาลและท าเมนูพร้อมเครื่องหมายฮา
ลาลเพ่ือให้อาคันตุกะได้รับทราบ 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.3 หลังการมาเยือน 
4.3.1 แบบส ารวจความพึงพอใจ 1) หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมก่อนออกจากห้องประชุม

ให้ส่งแบบสอบถามความคิดเห็นจากอาคันตุกะเกี่ยวกับ
ประสบการณ์การต้อนรับและอ านวยความสะดวก เพ่ือ
น าไปปรับปรุงในครั้งต่อไป 

4.3.2 อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับ 1) ก่อนวันเดินทางกลับ 1 วัน ให้ยืนยันเวลาเที่ยวบินและ
เวลาไปรับที่พัก หรือหากเดินทางกลับภายในวันเดียวกัน
ให้ตรวจสอบเที่ยวบินก่อนเดินทางกลับประมาณ 3 
ชั่วโมง 
2) ให้การช่วยเหลืออาคันตุกะในการตรวจสอบเอกสาร
การเดินทาง เช่น Boarding Pass หนังสือเดินทาง 

4.3.3 การติดตามผลหลังการมาเยือน 1) ส่งอีเมลขอบคุณอาคันตุกะส าหรับการมาเยือนและ
หวังว่าจะได้ร่วมงานกันอีกในอนาคต 
2) จัดท ารายงานสรุปการมาเยือนและสิ่งที่ได้รับจากการ
เยือนเพ่ือผู้บริหาร 

4.3.4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 1) การใช้ค าในเนื้อหาข่าวต้องกระชับและเป็นทางการให้
เกียรติอาคันตุกะ  
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ขั้นตอน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

2) ให้ยึดถือหลักเกณฑ์เทคนิค SEO เพ่ือให้ข่าวบน
เว็บไซต์อยู่ในอันดับต้นๆ ของการค้นหาบน Google เพ่ือ
ช่วยเพิ่มจ านวนผู้อ่านข่าวและการประชาสัมพันธ์ไปยัง
ต่างประเทศ 
3) น าเทคโนโลยี AI เช่น ChatGPT Gemini มาช่วยใน
การร่างข่าว 

ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการต้อนรับ 
1. จัดท ารายงานการหารือและข้อสรุปผลการ
หารือ พร้อมแผนติดตามการด าเนินงาน 

รายงานต้องกระชับ และระบุรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ผล
การหารือ และรายชื่อผู้รับผิดชอบเพื่อติดตามการ
ด าเนินการ 

2. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งส านักวิชา วิทยาลัยที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประสานการด าเนินงานในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

จัดท าบันทึกข้อความพร้อมสร้าง Google sheet เพ่ือ
ติดตามการด าเนินการของส านักวิชา 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการด าเนินงาน 

1. สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง รายงานค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบต้องถูกต้อง 
ครบถ้วน และสอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยและด าเนินการภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 
และบันทึกข้อมูลในระบบ E-Advanceให้ครบถ้วน 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
แบ่งเป็น 3 มิติหลักคือ การประสานงานก่อนการมาเยือน การด าเนินงานระหว่างการมาเยือนและการประสานงาน
หลังจากการมาเยือน/เสร็จสิ้นภารกิจ โดยคู่มือฉบับนี้ได้แสดงกระบวนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 16 ขั้นตอน ซึ่ง
แต่ละข้ันตอนประกอบด้วยสัญลักษณ์ ซื่อเรียก และค าอธิบาย ตามท่ีปรากฎในแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
ดังตารางที่ 4.3 และภาพที่ 4.1 

ตารางท่ี 4.3 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 
  เริ่มต้น/สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

  ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อ จุดเชื่อมต่อกิจกรรม 

ที่มา: (คณะท างานจัดท าแนวทางและรูปแบบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, 2566) 
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ภาพที่ 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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ตารางท่ี 4.4 รายละเอียดการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (Workflow) 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
แบบฟอร์ม 

 ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลการมาเยือน 

 1.การรับข้อมูลจากอาคนัตุกะ
ในการขอเดินทางมาเยือน/
แจ้งการเดินทางมาเยือน/ การ
ตอบรับค าเชิญมาเยือน
มหาวิทยาลัย ผ่านอีเมลหรือ
แบบฟอร์มที่ศูนย์กิจการ
นานาชาติไดจ้ัดท าขึ้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน 1. แบบฟอร์ม 
Inbound Visiting 
Professor 
Application Form 

 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมลูอาคันตุกะและผู้บริหาร 

 2. ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ของ
อาคันตุกะ เพ่ือขอรายละเอียด
เกี่ยวกับการมาเยือน 
ข้อมูลทีจ่ าเป็น 
1) ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง  
2) สถาบันของอาคนัตุกะ 
3) วัตถุประสงค์ของการมา
เยือน  
4) วันท่ีและระยะเวลาที่
ต้องการมาเยือน  
5) รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง  
6) ความต้องการพิเศษ  
7) หน่วยงาน/คณะที่ต้องการ
ติดต่อหรือเยี่ยมชม (ถ้ามี)  
8) ข้อมูลติดต่อฉุกเฉิน 
และตารางงานของผู้บริหารเพื่อ
สรุปวันเวลาที่สะดวกในการ
ต้อนรับ 

1) ผู้ปฏิบัติงาน 
2) เลขานุการ
ของผู้บริหาร 

2-3 วัน แบบฟอร์ม Visit 
Request Form 

 ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอข้อมลูต่อผู้อ านวยการ 

1 

เริ่มตน้ 

การรับข้อมูลจากอาคันตุกะใน
การขอเดินทางมาเยอืน/แจ้ง
การเดินทางมาเยือน/ การตอบ
รับค าเชิญมาเยือน
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบข้อมูลอาคันตุกะและ
ผู้บริหาร 

2 

3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
แบบฟอร์ม 

 
 
 
  
                  
                 น าเสนอ 

ผู้อ านวยการ 
 

 

3. น าเสนอเร่ืองต่อ
ผู้อ านวยการศูนย์กิจการ
นานาชาติ เรียน ผู้อ านวยการ
ศูนย์กิจการนานาชาติ เพื่อโปรด
ทราบเรื่องการเดินทางมาเยือน 
และโปรดพิจารณาความสะดวก
ของท่านอธิการบดีและคณะ
ผู้บริหาร ในการให้การต้อนรับ
ตามวันและเวลาที่คณะผู้มา
เยือนได้ประสานมา 

1) ผู้ปฏิบัติงาน 
2) ผู้อ านวยการ
ศูนย์กิจการ
นานาชาติ 

1 วัน ข้อมูลในแบบฟอร์ม
ที่อาคันตุกะได้แจ้ง
มาหรืออีเมล 

 ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.1 ก่อนการมาเยือน 

 4.1.1 จัดท าหนังสือเชิญ/ 
หนังสือตอบรับการมาเยือน 
เมื่อยืนยันวันและเวลาและ
รายละเอียดข้อมูลของ
อาคันตุกะแล้ว จึงด าเนินการ
จัดท าหนังสือมอบให้อาคันตุกะ
เพื่อใช้ประกอบการเดินทาง 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน 1) หนังสือเชิญ 
2) หนังสือตอบรับ
การมาเยือน 

 4.1.2 การจองห้องประชุม 
ตรวจสอบห้องประชุมในระบบ 
E-Booking และจองห้อง
ประชุมที่ใกล้ห้องเกียรติยศ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน ระบบจองห้อง
ประชุม  
E-Booking 

 4.1.3 การประสานหน่วยงาน
ภายใน โดยมีการด าเนินการ
ดงันี ้
1) จัดท าร่างก าหนดการ  
2) จัดท าข้อมูลของอาคันตุกะ 
3) ท าหนังสือเชิญผู้บริหารและ
คณาจารย์ที่เกี่ยวข้องเพื่อเชิญ
ร่วมต้อนรับและน าเสนอข้อมลู
ของส านักวิชาผ่านระบบ 
DOMS 
4) ท าหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ 
เพื่อร่วมต้อนรับ ผ่านระบบ 
DOMS  

ผู้ปฏิบัติงาน 1-2 วัน 1) ร่างก าหนดการ 
2) ข้อมูลอาคันตุกะ 
3) หนังสือเชิญ
ผู้บริหาร/อาจารย ์
4) หนังสือเชิญ/ขอ
ความอนุเคราะห์
หน่วยงานต่างๆ  

ท าหนังสือเชิญ/ หนังสือ
ตอบรับการมาเยือน 

จองห้องประชุม 

ประสานหน่วยงานภายใน 
1) ร่างก าหนดการ 
2) จัดท าข้อมูลของ
อาคันตุกะ 
3) ท าหนังสือเชิญผู้บริหาร
และคณาจารย์ที่เกีย่วข้อง 
4) ท าหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อร่วมต้อนรับ 
 

 
 

3 

อนมุตัิ 

2 

ไมอ่นมุตัิ 

4 

4 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
แบบฟอร์ม 

 4.1.4 การจองยานพาหนะรับ-
ส่ง 
ด าเนินการจองยานพาหนะตาม
วันและเวลาที่อาคันตุกะระบไุว้ 
ผ่านระบบ E-Car และตดิตาม
ผลการจัดรถในการรับรอง
อาคันตุกะ ซึ่งรวมถึงเบอรร์ถ 
ช่ือผู้ขับรถ และประสานผู้ขับ
แจ้งรายละเอียดและเส้นทางใน
การใช้บริการ 

1) ผู้ปฏิบัติงาน 
2) เจ้าหน้าท่ี
ส่วนบริการ
กลาง 

1 วัน 1) ระบบจองรถยนต์ 
E-Car 
2) ประกาศ
มหาวิทยาลยัวลัย
ลักษณ์ เรื่อง
หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการขอใช้
บริการยานพาหนะ
ของมหาวิทยาลัย
และรถยนต์เช่าเหมา
บริการ พ.ศ. 2568 

 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.5 การด าเนินการด้าน
เอกสารการต้อนรับ/ เอกสาร
ประกอบการประชุม 
1) ข้อมูลของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วยภาพรวม ประวัติ
โดยย่อ ผลงานเด่น ส านักวิชา
และส่วนงานท่ีเกีย่วข้องพร้อม
รายชื่อผู้ประสานงานของส านัก
วิชา วิทยาลัยและหน่วยงาน
ต่างๆ  
2) เอกสารประกอบการประชุม
หรือเอกสารของหน่วยงานต่างๆ 
ที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม 
จะต้องประสานงานกับ
อาจารย์/ผู้บริหาร/ผู้บรรยาย ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อขอเนื้อหา สไลด์
น าเสนอ หรือเอกสาร
ประกอบการประชุมที่ต้องการ
ใช้ล่วงหน้า 

ผู้ปฏิบัติงาน 2-3 วัน 1) แบบฟอร์ม 
checklist เอกสาร 
2) วิดีทัศน์ของ
มหาวิทยาลยัและ
ส านักวิชา/วิทยาลัย 
 
 

 4.1.6 การขออนุมัติ
งบประมาณ และยืมเงินทด
รอง 
1) เตรียมแบบเสนอโครงการ
และน าเสนอเพื่อขออนุมัติก่อน
เวลาการเดินทางมาเยือน
ประมาณ 1 สัปดาห์ล่วงหน้า 

ผู้ปฏิบัติงาน 2-3 วัน 1) แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ 
2) ประกาศ
มหาวิทยาลยัวลัย
ลักษณ์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิก
เงินค่ารับรอง 
ค่าอาหารมื้อหลัก 

จองยานพาหนะรับ-ส่ง 

ขออนุมัติงบประมาณ 
และยืมเงินทดรอง 

เตรียมการด้านเอกสารต้อนรับ 
เอกสารประกอบการประชุม 

4 

4 



42 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
แบบฟอร์ม 

2) ท าการยืมเงินทดรองใน
ระบบและประมาณระยะเวลา
รับเงิน 

ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม พ.ศ. 
2567 
3) ระบบยืมเงินทด
รอง E-Advance 
 

 4.1.7 การจัดเตรียมของท่ี
ระลึก 
จัดเตรียมของที่ระลึกท่ีมีโลโก้
ของมหาวิทยาลัย หรือสะท้อน
ถึงเอกลักษณ์และวัฒนธรรม
ของจังหวัดนครศรีธรรมราช
และมีน้ าหนักเบา 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน - 

 ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.2 ระหว่างการมาเยือน 

 4.2.1 การต้อนรับและอ านวย
ความสะดวก 
1) ให้การต้อนรับ/ส่งอาคันตุกะ
ต่างชาติจากสนามบินถึงห้อง
รับรอง  
2) น าเรียนผู้บังคับบญัชาทราบ
เมื่อคณะเดินทางมาถึง  
3) ดูแลความเรียบร้อยด้าน
เครื่องดื่มและของที่ระลึก ห้อง
รับรอง รวมถึงการจดัระเบียบ
การถ่ายภาพร่วมกัน และการ
ประชุมหารือ 

ผู้ปฏิบัติงาน ตาม
ก าหนดการ
มาเยือน 

ก าหนดการ 

 4.2.2 การประสานงานตาม
ก าหนดการ ด าเนินการต้อนรับ
และประสานงานเพื่อให้เป็นไป
ตามก าหนดการที่วางไว ้

ผู้ปฏิบัติงาน ตาม
ก าหนดการ
มาเยือน 

ก าหนดการ 

 4.2.3 การจัดเลี้ยงอาหาร  
1) ประสานส่วนอ านวยการและ
สารบรรณเรื่องเมนูอาหาร และ
ข้อจ ากัดในการรับประทาน
อาหารของอาคันตุกะเพื่อ
จัดเตรียมอาหารให้กับ
อาคันตุกะ ณ บ้านพักรบัรอง 

1) ผู้ปฏิบัติงาน 
2) เจ้าหน้าท่ี 
ส่วนอ านวยการ
และสารบรรณ 

ตาม
ก าหนดการ
มาเยือน 

เมนูอาหารรับรอง 

จัดเตรียมของที่ระลึก 

ต้อนรับและอ านวยความ
สะดวก 

ประสานงานตาม
ก าหนดการ 

การจัดเล้ียงอาหาร 

4 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
แบบฟอร์ม 

อาหารต้องพร้อมก่อนเวลาจริง 
10-15 นาที 
2) จัดท าป้ายรายการเมนเูพื่อ
วางไว้บนโต๊ะอาหารให้แขก
ทราบรายการอาหารต่างๆ  
3) จัดเตรียมป้ายชื่ออาคันตุกะ
และคณะผู้บริหารที่เข้าร่วม
รับประทานอาหารและจัดวางไว้
บนโต๊ะเพื่อระบุต าแหน่งที่น่ัง
ของทุกคน 
 

 ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.3 หลังการมาเยือน 

 4.3.1 แบบส ารวจความพึง
พอใจ 
จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจ
เพื่อประเมินผลการด าเนินงาน
หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจการมา
เยือน อาจจะเตรียมในรูปแบบ 
QR Code เพื่อความสะดวก 

ผู้ปฏิบัติงาน - - 

 4.3.2 อ านวยความสะดวกใน
การเดินทางกลับ 
1) เตรียมยานพาหนะเพื่อส่ง
อาคันตุกะยังสนามบินและ
ตรวจสอบเที่ยวบินก่อนการ
เดินทางกลับ ควรเดินทางไปส่ง
ยังสนามบิน อย่างน้อย 1 
ช่ัวโมงก่อนเที่ยวบินออก 

1) ผู้ปฏิบัติงาน 
2) เจ้าหน้าท่ี
ส่วนบริการ
กลาง 

- - 

 4.3.3 การติดตามผลหลังการ
มาเยือน 
ส่งอีเมลขอบคณุอาคันตุกะ
ส าหรับการมาเยือนและหวังว่า
จะไดร้่วมงานกันอีกในอนาคต 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน - 

 
 
 

4.3.4 การเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ ์
เขียนข่าวประชาสัมพันธ์เพื่อ
สร้างการรับรู้ในวงกว้างและ
สะท้อนภาพลักษณ์ที่ดีของ

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน - 

จัดส่งแบบส ารวจ 
ความพึงพอใจ 

อ านวยความสะดวกใน
การเดินทางกลับ 

การติดตามผล 
หลังการมาเยือน 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์
การมาเยือน 

4 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
แบบฟอร์ม 

องค์กร และสนับสนุนเป้าหมาย
เชิงกลยุทธ์ขององค์กรในการ
ประชาสมัพันธ์ภาพลักษณ์ที่ด ี

 ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการต้อนรับ 
 

 5. สรุปผลการต้อนรับ 
1) จัดท ารายงานการหารือและ
ข้อสรุปผลการหารือ และ
แผนการตดิตามข้อหารือ 
2) ท าหนังสือเวียนแจ้งส านัก
วิชา วิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ประสานการด าเนินงานในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ปฏิบัติงาน ภายใน 5 
วันหลังจาก
เสร็จสิ้น
ภารกิจ 

- 

 ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการด าเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

6. สรุปผลการด าเนินงาน
ค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง 
1) จัดท ารายงานการด าเนินงาน 
2) สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
3) ท ารายงานผลการจัดซื้อจดั
จ้าง 
4) ในกรณีใบเสรจ็ไมส่มบรูณ์ให้
ท าใบรับรองแทนใบเสร็จ 
5) แนบใบรายช่ือหรือให้หัวหน้า
รับรองรายชื่อ 
6) ท าบันทึกข้อความคืนเงินถึง
ส่วนการเงินและบัญชีและคืน
เงินยืมทดรองในระบบ E-
Advance 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ภายใน 15 
วันหลังจาก
เสร็จสิ้น
ภารกิจ 

1) ประกาศ
มหาวิทยาลยัวลัย
ลักษณ์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิก
เงินค่ารับรอง 
ค่าอาหารมื้อหลัก 
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม พ.ศ. 
2567 
2) ระบบยืมเงินทด
รอง E-Advance 
 

 

จากตารางท่ี 4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังภาพ
ที ่4.1 และตารางที่ 4.4 สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังกล่าวได้ ดังนี้  

สรุปค่าใช้จ่ายและ 
คืนเงินทดรอง 

สรุปผลการต้อนรับ 

5 

6 
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ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลการมาเยือน 

1. การรับข้อมูลจากอาคันตุกะในการขอเดินทางมาเยือน/แจ้งการเดินทางมาเยือน/ การตอบรับค า
เชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มุ่งมั่นสู่ความเป็นสากลอย่างต่อเนื่อง โดยขับเคลื่อนภารกิจด้านกิจการ
ต่างประเทศอย่างแข็งขัน ทั้งการเดินทางไปเยือนสถานทูตต่างๆ ในประเทศไทย และการเชิญเอกอัครราชทูตหรือ
กงสุลจากนานาประเทศมาเยี่ยมชมมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ยังให้การต้อนรับผู้บริหารจากสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ เพ่ือร่วมหารือและพัฒนาความร่วมมือด้านการวิจัยและการเรียนการสอน นับตั้งแต่สถานการณ์โควิด 
19 คลี่คลายลง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้ต้อนรับอาคันตุกะจากต่างประเทศเพ่ิมข้ึนอย่างต่อเนื่อง โดยก่อนการ
เดินทางมาเยือนแต่ละครั้ง คณะอาคันตุกะจะประสานงานมายัง ศูนย์กิจการนานาชาติ เพ่ือแจ้งข้อมูลและ
วัตถุประสงค์ในการมาเยือน ด้วยนโยบายที่มุ่งหวังจะประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยให้เป็นที่รู้จักและขยายเครือข่าย
ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก ศูนย์กิจการนานาชาติ จึงเป็นหน่วยงานหลักในการ รวบรวมข้อมูลต่างๆ ของ
อาคันตุกะ ที่เดินทางมาเยือน เพ่ือใช้ในการเตรียมการต้อนรับให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสร้างความ
ประทับใจสูงสุดโดยข้อมูลที่จ าเป็นจะประกอบด้วย 

1) ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สถาบันของอาคันตุกะ 
2) วัตถุประสงค์ของการมาเยือน (เช่น การบรรยาย การวิจัยร่วม การประชุม การเยี่ยมชมทั่วไป) 
3) วันที่และระยะเวลาที่ต้องการมาเยือน (ระบุช่วงเวลาที่เป็นไปได้) 
4) รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) 
5) ความต้องการพิเศษ (เช่น ข้อจ ากัดด้านอาหาร การอ านวยความสะดวกส าหรับผู้พิการ) 
6) หน่วยงาน/คณะที่ต้องการติดต่อหรือเยี่ยมชม (ถ้ามี) 
7) ข้อมูลติดต่อฉุกเฉิน 

เมื่อได้รับค าขอ ผู้ปฏิบัติงานจะน าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติภายใน 24 ชั่วโมงท าการ เพื่อ
หารือเรื่องการขอมาเยือน/การแจ้งตอบรับค าเชิญมาเยือนของอาคันตุกะเพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณา  
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ตัวอย่างหนังสือขอเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัย 

 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างหนังสือขอเข้าเยี่ยมคารวะ 
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ตัวอย่างอีเมลตอบรับค าเชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

 

ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างอีเมลตอบรับค าเชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลอาคันตุกะและผู้บริหาร  

1. การส่งอีเมลหรือโทรศัพท์ประสานงานเพื่อขอรายละเอียดเกี่ยวกับการมาเยือน 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับอีเมลหรือการประสานงานเพ่ือแจ้งการเดินทางมาเยือนหรือตอบรับค าเชิญแล้ว ใน
ล าดับถัดไปคือการรวบรวมข้อมูล จัดท าเป็นเอกสารเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ โดยการประสานงานผ่าน
อีเมลหรือหากเป็นสถานทูตหรือหน่วยงานในประเทศไทย สามารถติดต่อประสานงานผ่านโทรศัพท์เพ่ือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม ทั้งนี้หากเป็นการส่งอีเมลให้แนบแบบฟอร์ม Visitor Request Form เพ่ือการประสานขอข้อมูลที่ครบถ้วน
ของอาคันตุกะ และการเตรียมความพร้อมที่เหมาะสมในการต้อนรับ อีกท้ังจะได้ข้อมูลที่ครบและเหมาะสมในการ
น าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอีกด้วย
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ภาพที่ 4.5  แบบฟอร์มค าขอ/แจ้งการมาเยือน (Visitor Request Form)  
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ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการ 

1. น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ และผู้บริหารตามล าดับ 

หลังจากเสร็จสิ้นการรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นเรียบร้อยแล้ว ให้น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการศูนย์กิจการ
นานาชาติให้ทราบและพิจารณาค าขอมาเยือนมหาวิทยาลัย โดยข้อมูลที่จะน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
ควรประกอบด้วย  

1.1 ข้อมูลของอาคันตุกะ 

1) ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สถาบันของอาคันตุกะ 
2) วัตถุประสงค์ของการมาเยือน (เช่น การบรรยาย การวิจัยร่วม การประชุม การเยี่ยมชมทั่วไป) 
3) วันที่และระยะเวลาที่ต้องการมาเยือน (ระบุช่วงเวลาที่เป็นไปได้) 
4) รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) 
5) ความต้องการพิเศษ (เช่น ข้อจ ากัดด้านอาหาร การอ านวยความสะดวกส าหรับผู้พิการ) 
6) หน่วยงาน/คณะที่ต้องการติดต่อหรือเยี่ยมชม (ถ้ามี) 
7) ข้อมูลติดต่อฉุกเฉิน 

1.2 ตารางงานของท่านอธิการบดี และผู้บริหารตามล าดับสายงานหรือที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ตรวจสอบตารางงานของท่านอธิการบดีและผู้บริหารตามสายงานเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติ 
เมื่อผู้อ านวยการฯ พิจารณาแล้วหากตารางงานของท่านอธิการและผู้บริหารตามสายงานหรือส่วนที่เกี่ยวข้อง
สะดวก จึงแจ้งตอบรับการมาเยือนของอาคันตุกะ  หากพิจารณาแล้วตารางของท่านอธิการบดีมีภารกิจอ่ืน ให้
ตรวจสอบตารางงานที่สะดวกในการต้อนรับของท่านอธิการบดีและเรียนแจ้งให้อาคันตุกะทราบเพ่ือพิจารณาวัน
เวลาที่เหมาะสม   

1) กรณีตารางงานของท่านอธิการบดีและผู้บริหารสะดวกในการต้อนรับอาคันตุกะ ให้ท าหนังสือเรียนท่าน
อธิการบดีและผู้บริหารเพ่ือแจ้งการมาเยือนและการนัดหมายการมาเยือนดังภาพที่ 4.5  

2) กรณีตารางงานของท่านอธิการบดีไม่สะดวกในวันและเวลาที่อาคันตุกะได้แจ้งความประสงค์มาให้
ประสานแจ้งเปลี่ยนแปลงเวลา โดยเสนอวันและเวลาหลายๆ ช่วง เพื่อให้อาคันตุกะได้พิจารณา 
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ภาพที่ 4.6 บันทึกข้อความถึงผู้บริหารแจ้งการมาเยือนของอาคันตุกะ 
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ภาพที่ 4.7 การประสานแจ้งวันและเวลาที่ท่านอธิการบดีสะดวกในการต้อนรับ 
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ภาพที่ 4.8 ภาพแสดงการประสานงานผ่านอีเมลเพื่อตรวจสอบวันและเวลาที่ว่างตรงกัน 

 

 

ภาพที่ 4.9 ภาพแสดงการประสานงานผ่านอีเมลการยืนยันตารางงานของสถานทูตเคนยาประจ าประเทศไทย 
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ภาพที่ 4.10 ภาพประกอบการแจ้งยืนยันการมาเยือนจากสถานทูตเคนย่าประจ าประเทศไทย 

 

ภาพที่ 4.11 ภาพประกอบการยืนยันก าหนดการมาเยือน  
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ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 

4.1 ก่อนการมาเยือน 

4.1.1 ท าหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับการมาเยือน 

เมื่อประสานงานและก าหนดการเดินทางมาเยือนเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการท าหนังสือเชิญ หรือหนังสือ
ตอบรับการมาเยือน  โดยในการร่างหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับการมาเยือนให้ด าเนินการในระบบระบบบริหาร
จัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) โดยเรียนในบันทึกข้อความใบปะหน้าให้เรียน อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี/ผู้ช่วย
อธิการบดีในก ากับ และเมื่อหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับการมาเยือน ผ่านการลงนามจากท่านอธิการบดีแล้ว ให้
จัดส่งให้กับอาคันตุกะในทันที เนื้อหาในหนังสือเชิญควรมีข้อความดังต่อไปนี้ 

1) ข้อมูลผู้รับ ควรประกอบด้วยชื่อเต็มและต าแหน่งของผู้ที่ถูกเชิญอย่างเป็นทางการและชื่อสถาบันหรือ
องค์กรที่ผู้รับสังกัด พร้อมที่อยู่ 

2) เนื้อหาหลักของหนังสือเชิญ 

2.1 ย่อหน้าแนะน า (Opening Paragraph) ควรประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของการเชิญอย่าง
ชดัเจนเช่น "เพื่อเชิญท่านมาเยี่ยมชมมหาวิทยาลัย" หรือ "เพื่อร่วมประชุม/บรรยายพิเศษ" อาจกล่าวถึง
ความสัมพันธ์หรือความร่วมมือที่มีมาก่อนหน้านี้เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดี 

2.2 ย่อหน้าเหตุผลและรายละเอียด (Body Paragraphs) อธิบายรายละเอียดของเหตุผลในการ
เชิญ เช่น เพ่ือหารือเรื่องความร่วมมือทางวิชาการ การวิจัย หรือโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา แจ้งช่วงเวลาที่คาด
ว่าจะมาเยือน (เช่น "ระหว่างวันที่ [วันที่เริ่มต้น] ถึง [วันที่สิ้นสุด]") และสถานที่ และระบุบทบาทที่คาดหวังจาก
อาคันตุกะ เช่น "เพื่อน าเสนอผลงานวิจัย" หรือ "เพื่อเป็นวิทยากรบรรยาย" 

2.3 ย่อหน้าการสนับสนุน (Support Paragraph) ระบุอย่างชัดเจนว่ามหาวิทยาลัยจะให้การ
สนับสนุนอะไรบ้าง เช่น ที่พัก ค่าเดินทาง ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ระบุการสนับสนุนค่าอาหาร การรับ-ส่งสนามบิน และ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ทั้งนี้หากไม่มีการสนับสนุน ให้ระบุให้ชัดเจนเช่นกัน 

2.4 ย่อหน้าปิดท้าย (Closing Paragraph) ให้เขียนแสดงความยินดีและคาดหวังว่าจะได้รับการ
ตอบรับจากผู้ที่ถูกเชิญ และแจ้งให้ผู้รับทราบว่าควรตอบรับภายในวันไหน และควรติดต่อใครหากมีข้อสงสัย 

3) ค าลงท้ายและข้อมูลผู้ติดต่อ ที่เหมาะสม เช่น “Your sincerely, Your faithfully” และลงนามโดย
อธิการบดีหรือรองอธิการบดี พร้อมชื่อเต็มและต าแหน่ง ทั้งนี้ด้านล่างสุดให้ระบุข้อมูลผู้ประสานงาน ซ่ึง
ประกอบด้วย ชื่อ ต าแหน่ง ที่อยู่อีเมล และหมายเลขโทรศัพท์ ของเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานที่ผู้รับสามารถติดต่อได้
โดยตรง ภาพประกอบที่ 4.11 เป็นตัวอย่างหนังสือเชิญส าหรับอาคันตุกะต่างชาติเพื่อมาเยือนมหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญ 

  

    

ภาพที่ 4.12 หนังสือเชิญ
อาคันตุกะมาเยือน
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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ภาพที่ 4.13 หนังสือตอบรับค าเชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 
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4.1.2 การจองห้องประชุม 

ในการด าเนินการจองห้องประชุมนั้นทางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้ใช้ระบบ E-Booking ในการจองห้อง
ประชุมต่างๆ โดยขั้นตอนในการจองห้องประชุมมีดังนี้ 

 1) ผู้ปฏิบัติงานลงชื่อเข้าใช้ระบบ E-Booking ดังภาพประกอบที่ 4.13 

 2) ค้นหาห้องว่าง และระบุวันที่ต้องการจองห้องประชุม ดังภาพประกอบที่ 4.14 

 3) เมื่อเลือกห้องประชุมที่ต้องการจองแล้ว ระบบจะให้ระบุข้อมูลต่าง ซึ่งประกอบด้วย วันที่จะขอใช้ห้อง
ประชุม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม หัวข้อการประชุม ช่วงเวลาท่ีจะขอใช้ห้องประชุม การขอใช้บริการแม่บ้านและ
ช่างเพ่ือควบคุมสื่อโสต และระบุอุปกรณ์ท่ีต้องการใช้เพ่ิมเติม เช่นไมโครโฟน หรือโทรทัศน์ และเครื่องดื่ม เช่นน้ า
ชา กาแฟ น้ าเปล่า ดังภาพประกอบที่ 4.15 และ 4.16 

 4) เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วให้กดยืนยันการจอง ซึ่งจะเสร็จขั้นตอนการจองห้องประชุม 

  

ภาพที่ 4.14 ระบบจองห้องประชุม E-Booking 



60 
 

 

ภาพที่ 4.15 การค้นหาห้องประชุมว่างในระบบ E-Booking 

 

 

ภาพที่ 4.16 การระบุข้อมูลต่างๆ ส าหรับการจองห้องประชุม 
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ภาพที่ 4.17 การระบุข้อมูลเพ่ิมเติมในการใช้อุปกรณ์ หรือเครื่องดื่ม และการยืนยันการจอง 
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4.1.3 การประสานหน่วยงานภายใน 

ในการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติศูนย์กิจการนานาชาติจะเรียนเชิญผู้บริหารและตัวแทนส านักวิชา/
วิทยาลัยต่างๆ ร่วมต้อนรับและร่วมหารือในประเด็นต่างๆ รวมถึงการประสานหน่วยงานต่างๆ เพ่ือขอเข้าเยี่ยมชม
หรือขอความอนุเคราะห์ในการช่วยต้อนรับ โดยการประสานงานจะท าบันทึกข้อความผ่านระบบ DOMS และแนบ
เอกสารข้อมูลของอาคันตุกะเพ่ือแจ้งให้ผู้บริหารทราบ โดยในการประสานงานมีรายละเอียดดังนี้ 

1) แจ้งข้อมูลเบื้องต้นของอาคันตุกะที่มาเยือน ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สถาบันของ
อาคันตุกะ  วัตถุประสงค์ของการมาเยือน (เช่น การบรรยาย การวิจัยร่วม การประชุม การเยี่ยมชมทั่วไป) วันที่
และระยะเวลาในการมาเยือน รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง 

2) แนบเอกสารก าหนดการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่างๆ และก าหนดการกิจกรรมโดยรวมเพ่ือให้
ผู้สนใจเข้าร่วมกิจกรรมได้ตรงตามความสนใจหรือประเด็นหารือ 

3) แจ้งห้องประชุมหรือสถานที่ต่างๆ ในการจัดประชุมหรือนัดพบ 

4) ระบุเครื่องแบบการแต่งกายเพื่อความเหมาะสม หรือเพ่ือให้สมเกียรติของอาคันตุกะ 

5) ระบุรายชื่อผู้ประสานงานในการติดต่อขอข้อมูลหรือประสานงานเรื่องการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องสามารถติดต่อขอข้อมูลหรืออัพเดทข้อมูลต่างๆ ได้ตลอดเวลา 

โดยผู้บริหารและหน่วยงานต่างๆ ที่ศูนย์กิจการนานาชาติได้เรียนเชิญร่วมต้อนรับอาคันตุกะหรือ
ประสานงานในการต้อนรับจะมีดังนี้  

1) ผู้บริหาร ประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
เพ่ือเชิญร่วมต้อนรับและหารือในประเด็นต่างๆ รวมถึงการน าเสนอข้อมูลหลักสูตร ผลงานด้านวิจัย บริการวิชาการ 
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ดังภาพประกอบที่ 4.17 

2) อุทยานพฤกษ์ศาสตร์ เพ่ือขอน าอาคันตุกะเข้าเยี่ยมชมบริเวณอุทยาน พิพิธภัณฑ์และจุดชมวิวหอชมฟ้า 
ดังภาพประกอบที่ 4.18 

3) ส่วนสื่อสารองค์กรเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการช่วยถ่ายภาพและเขียนข่าวเพื่อน าเสนอบนเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย ดังภาพประกอบที่ 4.19 

4) ส่วนบริการกลาง เพ่ือเตรียมการรักษาความปลอดภัย (กรณีเป็นเอกอัครราชทูต) ดังภาพประกอบที่ 
4.20 

5) ส่วนอ านวยการและสารบรรณ เพื่อการเตรียมการจัดเลี้ยงรับรอง 
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ภาพที่ 4.18 บันทึกข้อความเชิญผู้บริหารเข้าร่วมต้อนรับอาคันตุกะ  
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ภาพที่ 4.19 บันทึกข้อความถึงอุทยานพฤกษศาสตร์ในการขอความอนุเคราะห์น าอาคันตุกะเข้าเยี่ยมชมภายใน
อุทยานพฤกษศาสตร์ 
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 ภาพที่ 4.20 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส่วนสื่อสารองค์กรในการถ่ายภาพและท าข่าวการมาเยือน
เผื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
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 ภาพที่ 4.21 บันทึกข้อความถึงส่วนบริการกลางขอความอนุเคราะห์เตรียมการรักษาความปลอดภัยให้กับ
อาคันตุกะ 
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4.1.4 การจองยานพาหนะรับ-ส่ง 

เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับอาคันตุกะในการเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัย ศูนย์กิจการ
นานาชาติจะประสานจองรถรับ-ส่งสนามบินให้กับอาคันตุกะ โดยการจองใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยนั้น จะ
ด าเนินการผ่านระบบ E- Car โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากได้รับการประสานเรื่องวันและเวลาการมาเยือน
แล้วดังนี้ 

1) ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ E-Car ที่ https://car.wu.ac.th/ ดังภาพประกอบที่ 4.21 

2) ระบุวันและเวลาที่ต้องการใช้บริการรถยนต์ โดยต้องด าเนินการจองรถยนต์ล่วงหน้าผ่านระบบ   E-Car
อย่างน้อย 3 วัน 

3) ระบุสถานที่ ไปรับและไปส่ง 

4) ระบุจ านวนผู้โดยสาร 

5) เลือกรถยนต์ที่ต้องการใช้บริการ โดยจะขอใช้บริการรถตู้ หรือรถเก๋ง ขึ้นอยู่กับจ านวนของอาคันตุกะ 

6) ระบุการขอใช้บริการโดยส่วนใหญ่จะระบุเป็นไปส่งและรอรับกลับ 

7) ระบุภารกิจในการขอใช้รถ เช่น “เพ่ือต้อนรับอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย” 

8) ระบุประเภทของงาน ให้ระบุเป็น “งานบริหาร” 

9) ระบุรายละเอียดประเภทของงาน เช่น งานรับรองอาคันตุกะของมหาวิทยาลัย 

10) ระบุชื่อผู้โดยสาร หรือผู้ปฏิบัติงานในการติดต่อ และเบอร์ติดต่อ 

11) ระบุช่องทางการช าระเงิน “หากเป็นงานบริหาร ให้ระบุ หัก segment” 

12) กด Submit เพ่ือสร้างใบงานและแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติการใช้งานรถยนต์ 
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ภาพที่ 4.22 ระบบจอง
รถยนต์ E-Car 

 

ภาพที่ 4.23 แสดง
ขั้นตอนการเลือกวันเวลา
ที่ต้องการใช้รถ ครั้งแรก 
เลือกวันที่เริ่มจอง คลิก
ครัง้ที่ 2 เลือกวันที่จอง
ถึง 
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ภาพที่ 4.24 การกรอกข้อมูลขอใช้
บริการรถและเลือกยานพาหนะ 

 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.25 การเพ่ิมจุดรับหรือจุดส่ง 
และล าดับการด าเนินงานของระบบ
อนุมัติ 
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4.1.5 การด าเนินการด้านเอกสารการต้อนรับ เอกสารประกอบการประชุม 

1) เอกสารใช้รูปแบบมาตรฐานมีโลโก้ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานต่างๆ ที่ชัดเจน ภาษากระชับเข้าใจ
ง่าย มีภาพประกอบเพื่อช่วยให้เห็นภาพได้ดีขึ้น ดังภาพที่ 4.25 

2) เนื้อหาต้องครอบคลุมและเป็นประโยชน์ ก าหนดการระบุกิจกรรมส าคัญ วัน เวลา สถานที่ และผู้ติดต่อ 

3) ข้อมูลของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยภาพรวม ประวัติโดยย่อ ผลงานเด่น ส านักวิชาและส่วนงานที่
เกี่ยวข้องพร้อมรายชื่อผู้ประสานงานของส านักวิชา วิทยาลัยและหน่วยงานต่างๆ ในส่วนของหน่วยงานการ
น าเสนอจะประกอบด้วยข้อมูลหลักๆ คือ ชื่อหน่วยงาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ หลักสูตรและบุคลากร แนะน า
แผนการศึกษา และเสนอแผน/ความพร้อมในการท าความร่วมมือ และน าเสนองานวิจัย 

4) เอกสารประกอบการประชุมหรือเอกสารของหน่วยงานต่างๆ ที่จะน าเสนอต่อที่ประชุม จะต้อง
ประสานงานกับอาจารย์/ผู้บริหาร/ผู้บรรยาย ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอเนื้อหา สไลด์น าเสนอ หรือเอกสารประกอบการ
ประชุมที่ต้องการใช้ล่วงหน้า 2 วันก่อนก าหนดการจริง 

5) ต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบว่ามีเนื้อหาครบถ้วนตามที่ตกลงกันไว้และสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของการประชุม/บรรยาย 

 

  
ภาพที่ 4.26 การเตรียมข้อมูลของอาคันตุกะเพ่ือน าเรียนผู้บริหาร 
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ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างก าหนดการในการต้อนรับ 

 



72 
 

4.1.6 การขออนุมัติงบประมาณ และยืมเงินทดรอง 

 ในการต้อนรับอาคันตุกะจะมีการยืมเงินทดรองเพ่ือมาใช้จ่ายในการด าเนินงาน โดยในการขออนุมัติ
งบประมาณและยืมเงินทดรองจะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 1) ร่างโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณตามแบบฟอร์มขออนุมัติโครงการของศูนย์กิจการนานาชาติ ซึ่ง
ในแบบฟอร์มจะประกอบด้วยหัวข้อต่างๆ ดังนี้  

 ชื่อโครงการ 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ความสอดคล้องเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มวล. 
 ความส าคัญ/หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ก าหนดการ 
 งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย 
 ความพร้อมของโครงการ 
 ความเสี่ยงและแผนการรับมือกับความเสี่ยง 

โดยเมื่อจัดท าโครงการเสร็จให้น าเข้าระบบ DOMS เพ่ือเรียนผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติพิจารณาอนุมัติ
หรือหากใช้งบประมาณส่วนกลางให้เรียนรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดีในก ากับเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ ดัง
ภาพที่ 4.27 

 2) จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างรายการพัสดุ และบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุส าหรับงานซื้อหรือจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง
และก าหนดราคากลาง 

 3) เมื่อโครงการและรายงานขอซื้อขอจ้าง และบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานได้รับการอนุมัติแล้ว ให้เข้าระบบ E-Advance เพ่ือด าเนินการยืมเงินทดรอง 

 4) ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ E-Advance เพ่ือท าการกรอกข้อมูลและแนบเอกสารเพ่ือขอยืมเงินทดรองดัง
ภาพประกอบที่ 4.28  
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ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติงบประมาณและโครงการต้อนรับอาคันตุกะ (เอกสารภายใน) 



74 
 

 

ภาพที่ 4.29 ระบบยืมเงินทดรอง E-advance 
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4.1.7 การจัดเตรียมของท่ีระลึก 

ศูนย์กิจการนานาชาติจะด าเนินการจัดซื้อของที่ระลึก เพื่อมอบให้กับอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัย โดยของที่
ระลึกจะต้องมีตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและเอกอักลักษณ์หรืออัตลักษณ์ของท้องถิ่น ดังภาพที่ 4.28 

 

 
ภาพที่ 4.30 ของที่ระลึกในนามมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 

4.2 ระหว่างการมาเยือน 

4.2.1 การต้อนรับและอ านวยความสะดวก 

ในการด าเนินงานระหว่างการมาเยือน ผู้ปฏิบัติงานจะเดินทางไปต้อนรับอาคันตุกะ ณ สนามบิน
นครศรีธรรมราช โดยยานพาหนะของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาข้อมูลของอาคันตุกะและมี
ภาพประกอบของอาคันตุกะก่อนเดินทางไปรับ เพ่ือให้มั่นใจว่าผู้ที่เดินทางมาเป็นใคร และทราบหน้าตาของ
อาคันตุกะ โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีข้อมูลรายละเอียดการเดินทางของอาคันตุกะเช่น สายการบินหมายเลข
เที่ยวบิน ขาเข้า วันที่ และเวลา จ านวนของอาคันตุกะ เมื่อรับอาคันตุกะแล้วจะเชิญขึ้นรถและเดินทางมายัง
มหาวิทยาลัยเพื่อปฏิบัติงานตามก าหนดการ โดยผู้ปฏิบัติงานจะท าหน้าที่บรรยายข้อมูลทั่วไปของจังหวัด
นครศรีธรรมราช ข้อมูลของมหาวิทยาลัย รวมถึงก าหนดการที่ก าลังจะมาถึงให้อาคันตุกะทราบ เพ่ือเป็นการยืนยัน
ก าหนดการกับอาคันตุกะและตรวจสอบกับอาคันตุกะว่าเข้าใจตรงกันหรือไม่ และระหว่างการเดินทางมาเยือน
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงานอย่างใกล้ชิด แจ้งผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ทราบข้อมูลร่วมกัน ยืนยันบาทบาทหน้าที่
ของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และก าหนดผู้ประสานงานหลักของแต่ละหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.2.2 การประสานงานตามก าหนดการ 

การประสานงานตามก าหนดการต้องติดตามก าหนดการ คอยอ านวยความสะดวกและพาอาคันตุกะไปยัง
สถานที่ต่างๆ ตามก าหนดการอย่างตรงเวลา เตรียมแผนส ารองส าหรับการปรับเปลี่ยนแผนการเดินทางหรือ
กิจกรรมกะทันหัน เช่นหากฝนตกให้หลีกเลี่ยงการจัดน าชมอุทยานพฤกษศาสตร์ หรืออาจใช้ยานพาหนะขับชม
โดยรอบ โดยไม่ต้องลงพื้นที่จริง โดยมีตัวอย่างก าหนดการดังภาพประกอบที่ 4.29 ก าหนดการต้อนรับอาคันตุกะ 
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ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างก าหนดการต้อนรับอาคันตุกะ 
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4.2.3 การจัดเลี้ยง/อาหาร 

ในการจัดเลี้ยงอาหาร หากเป็นการจัดเลี้ยง ณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ศูนย์กิจการนานาชาติจะ
ประสานงานร่วมกับส่วนอ านวยการและสารบรรณ เพ่ือการจัดเลี้ยง ณ บ้านพักรับรอง โดยการดูแลเรื่องอาหาร 
เครื่องดื่ม ให้เหมาะสมกับความต้องการและข้อจ ากัดของอาคันตุกะ ศูนย์กิจการนานชาติจึงได้จัดท าเมนูอาหาร
ส าหรับอาคันตุกะนานาชาติไว้เป็นแนวทางในการจัดเลี้ยง โดยได้ค านึงถึงข้อห้ามต่างๆ ทางศาสนา การหลีกเลี่ยง
อาหารรสจัด รสเผ็ด การจัดอาหารมังสวิรัติและอาหารฮาลาล ดังภาพประกอบที่ 4.30 เมนูส าหรับอาคันตุกะ
นานาชาติ ซึ่งได้จัดเป็นชุดต่างๆ ไว้ และได้เผยแพร่ลงบนเว็บไซต์ของศูนย์กิจการนานาชาติอีกทั้งเวียนแจ้ง
หน่วยงานต่างๆ ภายในของมหาวิทยาลัยเพื่อการน าไปใช้การต้อนรับอาคันตุกะต่างๆ  

 

 

ภาพที่ 4.32 เมนูส าหรับอาคันตุกะนานาชาติ  

https://online.anyflip.com/wvpqb/lebf/mobile/index.html 

https://online.anyflip.com/wvpqb/lebf/mobile/index.html
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ภาพที่ 4.33 การจัดเลี้ยงอาหาร ณ บ้านพักรับรอง 
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ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 

4.3 หลังการมาเยือน 

4.3.1 แบบส ารวจความพึงพอใจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการให้อาคันตุกะท าแบบประเมินความพึงพอใจมีความส าคัญอย่างยิ่งในการ
รวบรวมข้อมูลเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาบริการให้ดียิ่งขึ้น โดยการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจมีการ
ด าเนินการดังนี้ 

1) ออกแบบแบบประเมิน สร้างแบบประเมินที่มีค าถามครอบคลุมและชัดเจน มีค าถามเชิงปริมาณ ใช้
ค าถามแบบให้คะแนน ส าหรับหัวข้อต่างๆ และค าถามเชิงคุณภาพ ใช้ค าถามปลายเปิดเพื่อให้ได้ข้อเสนอแนะที่
ละเอียด เช่น If some aspects have been rated below scale 4 of satisfaction level, please briefly tell 
us what we should improve for better service in the future. หากคะแนนความพึงพอใจข้อใดต่ ากว่า 4 
กรุณาให้ข้อแนะน าเพ่ือน าไปปรับปรุงในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป 

2) จัดเตรียมแบบประเมินในรูปแบบที่เข้าถึงง่าย เช่น ลิ้งค์ส าหรับการประเมิน หรือ QR Code เพ่ือง่ายต่อ
การสแกนและด าเนินการตอบแบบสอบถาม 

3) มอบลิ้งค์แบบประเมินหรือ QR Code แบบประเมินความพึงพอใจให้อาคันตุกะในช่วงท้ายของการ
ประชุม หรือก่อนเดินทางกลับ  หรือหากยังไม่ได้รับการท าแบบประเมินให้ส่งแบบประเมินทางอีเมลหลังจากท่ี
อาคันตุกะเดินทางกลับไปแล้ว โดยควรส่งภายใน 1 ถึง 2 วันเพ่ือไม่ให้ลืมรายละเอียด โดยต้องอธิบายอย่างสุภาพว่า
แบบประเมินนี้มีจุดประสงค์เพ่ือน าข้อมูลไปปรับปรุงบริการในอนาคต 

4) ติดตามผลและวิเคราะห์ผลการประเมิน น าคะแนนที่ได้มาค านวณค่าเฉลี่ยและสร้างกราฟเพ่ือดู
แนวโน้มความพึงพอใจในแต่ละด้าน และรวบรวมข้อเสนอแนะและสรุปประเด็นส าคัญที่ควรน าไปปรับปรุง น าผล
การวิเคราะห์ทั้งหมดจัดท าเป็นรายงาน เพื่อน าเสนอต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ภาพที่ 4.34 (ต่อ) ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ 
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4.3.2 อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับ 

 หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจตามก าหนดการแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับและ
เดินทางไปส่งอาคันตุกะยังสนามบินนครศรีธรรมราช โดยก่อนการเดินทางกลับผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบสาย
การบิน เที่ยวบินที่จะเดินทางกลับ เพ่ือยืนยันเวลาที่แน่นอน ผ่านทางแอปพลิเคชัน Thaiflightinfo และตรวจสอบ
สัมภาระของอาคันตุกะเพ่ือให้แน่ใจว่าไม่ได้ลืมสัมภาระไว้ อีกท้ังต้องประสานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือขอให้พนักงานขับ
รถมารอรับก่อนเวลา ประมาณ 15-30 นาที   

4.3.3 การติดตามผลหลังการมาเยือน 

 การติดตามผลหลังการมาเยือนของอาคันตุกะเป็นขั้นตอนส าคัญท่ีช่วยสานต่อความสัมพันธ์และ
ประเมินผลการท างาน เพ่ือให้แน่ใจว่าการเยือนนั้นเกิดประโยชน์สูงสุดและน าไปสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน โดย
ผู้ปฏิบัติงานควรส่งอีเมลขอบคุณและแบบประเมินผลภายใน 1 ถึง 2 วัน หลังจากการเดินทางกลับของอาคันตุกะ 
เพ่ือให้ความประทับใจยังคงสดใหม่และมีโอกาสได้รับการตอบกลับสูง เนื้อหาอีเมล ย่อหน้าเปิดเป็นการกล่าว
ขอบคุณอย่างจิรงใจส าหรับการมาเยือนมหาวิทยาลัยและแสดงความยินดีที่ได้มีโอกาสต้อนรับ ย่อหน้าที่สอง
กล่าวถึงความส าเร็จหรือประเด็นส าคัญท่ีได้จากการเยือน และย่อหน้าปิดเป็นการกล่าวถึงความคาดหวังในการ
ร่วมมือในอนาคตหรือเชิญชวนมาเยือนอีกครั้งหากมีโอกาส และท าหนังสือขอบคุณอย่างเป็นทางการส่งไปอีกครั้ง 

4.3.4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์การต้อนรับอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัยและการเพ่ิมการรับรู้ไปยัง
นานาชาติของมหาวิทยาลัย หลังจากการปฏิบัติงานทุกครั้งจะต้องเขียนข่าวและประชาสัมพันธ์ลงบนเว็บไซต์ของ
ศูนย์กิจการนานาชาติ สิ่งที่ส าคัญในการเขียนข่าวคือ วัตถุประสงค์ของข่าวที่องค์กรต้องการจะสื่อไปยังผู้รับสาร 
จะต้องเรียบเรียงถ้อยค า เพ่ือถ่ายทอดให้ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นการให้เกียรติอาคันตุกะ เนื้อหาจะต้อง
ประกอบด้วย ใคร ท าอะไร ที่ใหน เมื่อไหร่ อย่างไร และผลของการหารือหรือการมาเยือนในแต่ละครั้ง โดยใช้หลัก 
5 W 1 Hวางโครงสร้างด้วยการพาดหัวข่าวให้น่าสนใจ พร้อมภาพประกอบในการมาเยือนแต่ละครั้ง และเนื่องจาก
ศูนย์กิจการนานาชาติเป็นหน่วยงานที่ต้องเขียนข่าวเป็นภาษาอังกฤษเพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ การใช้ ChatGPT 
หรือ Gemini   ในการเกลาค าและเรียบเรียงประโยคจะช่วยให้ข่าวมีความถูกต้องและแม่นย าด้านภาษามากยิ่งขึ้น 
ตัวอย่างการน าเสนอข่าวการมาเยือนของอาคันตุกะดังภาพประกอบที่ 4.33 
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ภาพที่ 4.35 การน าเสอข่าวบนเว็บไซต์ของศูนย์กิจการนานาชาติ 

 

ภาพที่ 4.35 (ต่อ) การน าเสอข่าวบนเว็บไซต์ของศูนย์กิจการนานาชาติ 
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ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการต้อนรับ 

เมื่อด าเนินการต้อนรับเสร็จสิ้นแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าข้อมูลสรุปผลการหารือ ข้อเสนอแนะ 
ข้อหารือเพ่ิมเติม โดยน าข้อเสนอแนะที่ได้จากแบบประเมินความพึงพอใจมาวิเคราะห์และแปลงเป็นแผนการ
ด าเนินการในการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติในอนาคต  และข้อมูลที่ผู้ปฏิบัติงานจักต้องประสานส านักวิชาและ
วิทยาลัย เพ่ือรวบรวมข้อมูลจัดส่งหรือส่งมอบให้กับอาคันตุกะเพ่ือประกอบการพิจารณาด าเนินการ หรือเพ่ือช่วย
ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย และน าเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการในส่วนที่ต้อง
ด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการด าเนินงาน ค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง 

ในขั้นตอนสุดท้ายคือการจัดท ารายงานการด าเนินงาน และการสรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองเป็น
ขั้นตอนส าคัญที่ต้องด าเนินการอย่างถูกต้องและรวดเร็ว เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบทางการเงินของมหาวิทยาลัย
และเพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินงาน โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องคืนเงินทดรองภายใน 15 วันหลังจากเสร็จสิ้น
ภารกิจ โดยการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดังนี้ 

1) รวบรวมหลักฐานค่าใช้จ่ายต่างๆ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ตั วเครื่องบิน ใบเสร็จค่าที่พัก ค่าของท่ีระลึก 
และเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการต้อนรับอาคันตุกะ  

2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค่าใช้จ่าย เช่นชื่อผู้รับเงิน วันที่และรายการค่าใช้จ่ายต้องตรงกับ
ความจริง จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษรต้องตรงกัน และมีการประทับตราและลงลายมือชื่อผู้ให้บริการ หาก
ใบเสร็จไม่สมบูรณ์ หรือเป็นบิลเงินสดให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ ดังภาพที่ 4.35 ด าเนินการรับรองบิลเงินสดและ
ใบเสร็จต่างๆ ก่อนน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

3) จัดแยกหมวดหมู่เอกสารค่าใช้จ่ายตามประเภท เช่น ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ค่าของที่ระลึก 
เพ่ือให้ง่ายต่อการสรุป 

4) สรุปค่าใช้จ่ายโดยใช้แบบฟอร์มดังภาพประกอบที่ 4.34  

5) ด าเนินการกรอกข้อมูลเข้าในระบบ   E-Advance เพ่ือคืนเงินทดรอง และปริ้นท์ใบปะหน้าเพื่อน ามา
แนบเอกสารตัวจริงและน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

6) ท าบันทึกข้อความคืนเงินทดรองในระบบ DOMS และแนบไฟล์เอกสาร พร้อมทั้งจัดส่งตัวจริงไปให้ส่วน
การเงินและบัญชี ดังภาพประกอบที่ 4.37 
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ภาพที่ 4.36  แบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย 
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ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ภาพที่ 4.38 การคืนเงินทดรองผ่านระบบ E-Advance 
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ภาพที่ 4.39 บันทึกข้อความคืนเงินทดรอง “เอกสารภายใน ตัวอย่างประกอบการจัดท าคู่มือ”  
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4.4 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคการติดตาม
และประเมินผลแต่ละขั้นตอนเพ่ือให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานและเป้าหมายตัวชี้วัดที่วางไว้ โดยใช้หลักการ 
PDCA (Plan-Do-Check-Act) ดังตารางที่ 4.4 

ตารางท่ี 4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการต้อนรับ
อาคันตุกะต่างชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 การประสานงานก่อนการมาเยือน 
1.1 การรับข้อมูลจากอาคันตุกะในการขอ
เดินทางมาเยือน/แจ้งการเดินทางมาเยือน/ การ
ตอบรับค าเชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

1) ใช้แบบฟอร์มติดตามค าขอ (Request Tracking 
System) ซึ่งสามารถสร้างแบบฟอร์ม Google Sheets 
ไว้ติดตามก ากับการท างาน โดยระบุข้อมูลที่บันทึก เช่น 
วันเดือนปีที่ได้รับค าขอ ชื่ออาคันตุกะและสถาบัน 
สถานะปัจจุบัน ผู้รับผิดชอบ วันที่อาคันตุกะจะมาเยือน 
และอ่ืนๆ  
2) การประเมินผลให้ประเมินจากระยะเวลาเฉลี่ยในการ
ตอบรับเบื้องต้นนับจากวันที่ได้รับค าขอ โดยจ ากัดเวลาไว้ 
เช่นไม่เกิน 2 วันต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ 

1.2 การส่งอีเมลหรือโทรศัพท์ประสานงานเพ่ือ
ขอรายละเอียดเกี่ยวกับการมาเยือน 

1) ใช้แบบฟอร์มติดตามการประสานงานและใช้
แบบฟอร์มอีเมล (E-mail template) ในการติดต่อเพ่ือ
ความสม่ าเสมอและครบถ้วนของข้อมูล มี checklist ของ
ข้อมูลที่จ าเป็นต้องได้รับ 
2) สามารถตรวจสอบการด าเนินงานได้จากข้อมูลใน
แบบฟอร์ม และ checklist ว่าข้อมูลได้ครบตามเกณฑ์ที่
ได้ตั้งไว้หรือไม่ 
3) ก าหนดระยะเวลาในการประสานงานเพื่อการติดตาม
ผลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยไม่ควรเกิน 2 วัน 

1.3 น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการศูนย์กิจการ
นานาชาติ 

น าเสนอเรื่องด้วยวาจาและติดตามค าแนะน าหรือ
เสนอแนะของผู้อ านวยการ หากยืนยันเวลาและการ
ต้อนรับให้ลงปฏิทินงานไว้เพ่ือยืนยันการเดินทางมาเยือน 

1.4 ท าหนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับการมาเยือน จัดท าหนังสือผ่านระบบ DOMS ซึ่งมีระบบติดตาม
เอกสาร การอนุมัติเอกสารต่างๆ 

1.5 การจองห้องประชุม ติดตามการจองห้องประชุมได้ในระบบ E-Booking 
1.6 การประสานหน่วยงานภายใน 1) จัดประชุมเตรียมการต้อนรับกับหน่วยงานภายใน และ 
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ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2) ติดตามการส่งหนังสือถึงผู้บริหารและหน่วยงานต่างๆ 
ที่ได้ส่งผ่านระบบ DOMS และแบบฟอร์มตอบรับเข้าร่วม
กิจกรรมต้อนรับ 

1.7 การจองยานพาหนะรับ-ส่ง 1) ติดตามการจองยานพาหนะรับ-ส่ง ผ่านระบบ E-car  
2) การประเมินความพึงพอใจของการใช้ยานพาหนะ
สามารถตรวจสอบได้จากเวลาในการปฏิบัติงานพนักงาน
ขับรถต้องรู้เส้นทางต่างๆ ขับรถโดยระมัดระวัง และตรง
ต่อเวลา  

1.8 การด าเนินการด้านเอกสารการต้อนรับ 
เอกสารประกอบการประชุม 

1) การติดตามด้านเอกสารโดยการใช้ Checklist ที่
ละเอียดส าหรับเอกสารต้อนรับ (เช่น มีจดหมายต้อนรับ 
ก าหนดการ แผนที่ เบอร์ฉุกเฉินครบถ้วนหรือไม่) และ
เอกสารประกอบการประชุม (เช่น มีสไลด์ครบทุกหัวข้อ 
มีข้อมูลผู้บรรยาย มีวาระการประชุมหรือไม่) เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องติ๊กยืนยันใน Checklist ก่อนส่งมอบ 
2) ก าหนดวันสุดท้ายที่ต้องได้รับเนื้อหาจากผู้บรรยาย/
ผู้เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องติดตามให้เป็นไป
ตามก าหนด 
3) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อผิดพลาด จัดท าบันทึก
ข้อผิดพลาดที่พบ (เช่น พิมพ์ผิด ข้อมูลผิด ตกหล่น 
คุณภาพการพิมพ์ไม่ดี) และวิเคราะห์ว่าข้อผิดพลาดใดที่
เกิดข้ึนบ่อยที่สุด และมีสาเหตุมาจากอะไร เพ่ือการ
ประเมินผลและปรับปรุงต่อไปในอนาคต 
4) จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานหรือรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.9 การขออนุมัติงบประมาณ และยืมเงินทดรอง 1) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติโครงการและหนังสือ
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งจะท าผ่านระบบ DOMS 
สามารถเข้าไปติดตามผลการขออนุมัติได้ในระบบ DOMS 
2) ติดตามค าขอยืมเงินทดรองในระบบ E-Advance หาก
มีข้อแก้ไข ระบบจะส่งข้อมูลและตีกลับมายังผู้ขอยืม
งบประมาณ 

1.10 การจัดเตรียมของที่ระลึก การใช้แบบฟอร์มมาตรฐานในการต้อนรับอาคันตุกะจะ
สามารถตรวจสอบย้อนหลังว่าได้ด าเนินการหรือยัง และ
จะต้องตรวจสอบก่อนวันเดินทางมาเยือนอย่างน้อย 2 วัน 
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ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินงานระหว่างการมาเยือน 
2.1 การต้อนรับและอ านวยความสะดวก 1) ใช้แบบฟอร์มบันทึกข้อมูล เช่น Google Sheets หรือ

ระบบออนไลน์ที่สามารถเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลได้ทันที 
2) สื่อสารกับอาคันตุกะเป็นระยะ เพ่ือการแก้ไขได้ทันที 
3) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน พร้อม
ข้อเสนอแนะที่เป็นรูปธรรมเพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2.2 การประสานงานตามก าหนดการ ตรวจสอบก าหนดการและการด าเนินงาน ณ ขณะ
ปฏิบัติงานว่าตรงตามก าหนดการหรือไม่ และพยายาม
สรุปหรือแจ้งผู้เกี่ยวข้องเก่ียวกับเวลาตามก าหนดการ  

2.3 การจัดเลี้ยง/อาหาร 1) ใช้แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจในการจัดเลี้ยง 
โดยให้อาคันตุกะเป็นผู้ประเมิน 

ขั้นตอนที่ 3 การประสานงานหลังจากการมาเยือน/เสร็จสิ้นภารกิจ 
3.1 แบบส ารวจความพึงพอใจ 1) ใช้แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจโดยให้อาคันตุกะ

เป็นผู้ประเมินและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
2) แสดงแบนเนอร์กล่องความคิดเห็นหรือข้อชี้แนะบน
เว็บไซต์ของศูนย์กิจการนานชาติ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

3.2 อ านวยความสะดวกในการเดินทางกลับ 1) ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่ออาคันตุกะเพ่ือยืนยันเที่ยวบิน 
(หมายเลขเที่ยวบิน วันที่ เวลาออกเดินทาง) เวลาที่
ต้องการให้รถไปรับที่พัก และสนามบินปลายทาง 
2) ตรวจสอบสถานะเที่ยวบินออนไลน์ (Flight Status) 
ก่อนเวลาเดินทาง เพื่อดูว่ามีการเปลี่ยนแปลงหรือล่าช้า
หรือไม ่ผ่านแอปพลิเคชัน ThaiFlighInfo 
3) ประสานงานกับผู้ขับรถให้มั่นใจว่ารถพร้อมให้บริการ
ตรงเวลาและคนขับทราบรายละเอียด ควรโทรศัพท์ยืนยัน
กับคนขับรถก่อนเวลาไปรับอาคันตุกะอย่างน้อย 30-60 
นาที เพื่อยืนยันต าแหน่งและความพร้อม 

3.3 การติดตามผลหลังการมาเยือน 1) บันทึกและติดตามกิจกรรมหลังการมาเยือนทั้งหมด 
ผ่าน Google Sheet 
2) สรุปผลคะแนนความพึงพอใจในแต่ละด้าน (การ
ต้อนรับ ก าหนดการ เอกสาร การอ านวยความสะดวกใน
การเดินทาง อาหาร) และความพึงพอใจโดยรวม 

3.4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 1) ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลและองค์ประกอบที่
ส าคัญในข่าว (เช่น มี 5W1H ครบถ้วน มีพาดหัวที่
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น่าสนใจ มีค ากล่าวอ้างอิง มีข้อมูลติดต่อ มีภาพประกอบ
พร้อมค าบรรยายภาพ) 
2) ติดตามยอดผู้อ่านข่าว ผู้เข้าชมและการมีส่วนร่วมใน
สื่อออนไลน์ เช่น จ านวน Like, Share, Comment, 
Reaction 

3.5 สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง 1) สรุปค่าใช้จ่ายและเอกสารต่างๆ ภายในระยะเวลาที่
ทางการเงินและบัญชีได้ก าหนดไว้คือ 15 วันหลังจาก
ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
2) ประเมินผลการใช้งบประมาณจากงบประมาณคงเหลือ
หรือการใช้จ่ายในรายการต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนที่วาง
ไว้ 

 

4.5 เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ  
ในการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ การท าให้อาคันตุกะพึงพอใจเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง เพราะนอกจากจะ

สร้างความประทับใจที่ดีแล้ว ยังส่งผลต่อภาพลักษณ์ขององค์กรหรือประเทศชาติด้วย การจะท าเช่นนั้นได้ ต้อง
อาศัยเทคนิคที่เข้าใจทั้งหลักการบริการสากลและบริบททางวัฒนธรรมของผู้มาเยือน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมี
เทคนิคที่ท าให้อาคันตุกะพึงพอใจ โดยมีรายละเอียดังนี้ 

1. การเตรียมความพร้อมและข้อมูล (Preparation & Information) 
สิ่งแรกที่จะสร้างความประทับใจคือความพร้อมของผู้ปฏิบัติงาน การมีข้อมูลเกี่ยวกับอาคันตุกะจะช่วยให้

เราสามารถเตรียมการได้อย่างเหมาะสม ดังนั้นการศึกษาข้อมูลพื้นฐานดังต่อไปนี้จะช่วยให้อาคันตุกะประทับใจใน
การมาเยือน 

1.1 สัญชาติ/วัฒนธรรม ท าความเข้าใจขนบธรรมเนียม ประเพณี ข้อควรระวัง หรือข้อห้ามทาง
วัฒนธรรม เพ่ือหลีกเลี่ยงการกระท าที่ไม่เหมาะสม เช่น การทักทาย การแต่งกาย ข้อจ ากัดทางอาหาร (เช่น 
อิสลามไม่ทานหมู มังสวิรัติ) หรือแม้แต่หัวข้อสนทนาที่ควรเลี่ยง 

1.2 วัตถุประสงค์การมาเยือน เพ่ือให้สามารถเตรียมการต้อนรับและอ านวยความสะดวกได้ตรงตามความ
ต้องการ ไม่ว่าจะเป็นการประชุม การท่องเที่ยว หรือการศึกษาดูงาน 

1.3 ภาษา หากทราบภาษาแม่ของอาคันตุกะ จะช่วยให้เตรียมล่าม หรือพนักงานที่สามารถสื่อสารภาษา
นั้น ๆ ได้ หรือการใช้ภาษาอังกฤษที่กระชับและเข้าใจง่ายในการสื่อสาร 

อีกท้ังการเตรียมข้อมูลที่จ าเป็น ซ่ึงประกอบด้วย ข้อมูลด้านการเดินทาง แผนที่ เส้นทาง ข้อมูลระบบ
ขนส่งสาธารณะ สถานที่ส าคัญ เช่น แหล่งท่องเที่ยว ร้านอาหาร โรงพยาบาล และเบอร์ติดต่อฉุกเฉิน เช่น เบอร์
โทรศัพท์ของผู้ประสานงาน โรงพยาบาล แสดงถึงความพร้อมและการเตรียมการในการต้อนรับท าให้อาคันตุกะ
ประทับใจและพึงพอใจที่หน่วยงานให้ความส าคัญกับการมาเยือนในครั้งนี้ 
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2. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพและอ่อนน้อม (Effective & Empathetic Communication) 
การสื่อสารคือหัวใจของการต้อนรับ โดยเฉพาะเมื่อมีความแตกต่างทางภาษาและวัฒนธรรม ควรใช้ภาษา

ที่ชัดเจนและเข้าใจง่าย ใช้ภาษาอังกฤษที่ชัดเจน ตรงไปตรงมา หลีกเลี่ยงศัพท์เฉพาะทางหรือส านวนที่อาจเข้าใจ
ยาก หากจ าเป็นควรใช้ล่าม หรือมีเครื่องมือช่วยแปลภาษา  การสื่อสารแบบไม่ใช้ค าพูด (Non-Verbal 
Communication) เช่น รอยยิ้มและการสบตา แสดงออกถึงความเป็นมิตรและความยินดี (แต่ต้องระวังบาง
วัฒนธรรมที่อาจไม่ชอบการสบตาโดยตรงเป็นเวลานาน) ภาษากายที่เปิดเผย แสดงออกถึงความกระตือรือร้นและ
พร้อมให้บริการ น้ าเสียงที่เป็นมิตร ใช้โทนเสียงที่นุ่มนวลและแสดงออกถึงความเข้าใจ การฟังอย่างตั้งใจ ปล่อยให้
อาคันตุกะได้พูด แสดงความต้องการ หรือค าถามจนจบ แล้วจึงตอบกลับ แสดงให้เห็นว่าเราใส่ใจและเข้าใจสิ่งที่
พวกเขาสื่อสาร การใช้ค าถามปลายเปิด เพ่ือให้อาคันตุกะได้อธิบายความต้องการหรือความรู้สึกได้ละเอียดขึ้น  
ตรวจสอบความเข้าใจ ถามค าถามเพ่ือยืนยันว่าสิ่งที่สื่อสารไปนั้นเข้าใจตรงกัน เช่น " Is that clear?", "Do you 
have any questions?" 
 

3. การบริการที่เป็นส่วนตัวและยืดหยุ่น (Personalized & Flexible Service) 
การบริการที่ใส่ใจในรายละเอียดจะสร้างความรู้สึกพิเศษและประทับใจ เช่น การจดจ าและเรียกชื่อ หาก

เป็นไปได้ การจดจ าชื่อและเรียกชื่ออาคันตุกะแสดงถึงการให้เกียรติและความใส่ใจ สอบถามความต้องการเฉพาะ 
เช่น "มีข้อจ ากัดด้านอาหารหรือไม่?" "มีสิ่งที่ต้องเตรียมเป็นพิเศษส าหรับการประชุมหรือไม่?" การปรับเปลี่ยนตาม
สถานการณ ์ หากมีเหตุการณ์ไม่คาดฝันเกิดข้ึน เช่น เที่ยวบินล่าช้า หรือแผนการเดินทางเปลี่ยนแปลง ควรแสดง
ความเข้าใจและพร้อมที่จะปรับแผนหรือหาทางออกท่ีเหมาะสมให้ และการเกินความคาดหวัง (Go the Extra 
Mile) เสนอบริการเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ไม่ได้ถูกร้องขอ แต่สร้างความประทับใจ เช่น การแนะน าร้านอาหารท้องถิ่นท่ี
อร่อย การช่วยจองรถ การมอบของที่ระลึกเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่สื่อถึงวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 

4. การจัดการปัญหาอย่างมืออาชีพ (Professional Problem Solving) 
แม้จะเตรียมตัวดีแค่ไหน ปัญหาก็อาจเกิดข้ึนได้ สิ่งส าคัญคือการจัดการกับปัญหานั้นอย่างมีประสิทธิภาพ 

เช่นการตอบสนองที่รวดเร็วเมื่อเกิดปัญหาและด าเนินการแก้ไขทันทีหรือเร็วที่สุด การแสดงความเห็นอกเห็นใจ
เข้าใจความรู้สึกของอาคันตุกะที่ก าลังเผชิญปัญหาและแสดงออกถึงความพร้อมที่จะช่วยเหลือ การเสนอทางเลือก
หากไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างที่ต้องการ ควรเสนอทางเลือกที่เป็นไปได้ เพ่ือให้อาคันตุกะมีส่วนร่วมในการ
ตัดสินใจ และการติดตามผล หลังจากการแก้ไขปัญหา ควรติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อย
และอาคันตุกะพึงพอใจ 
 

5. การส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่นอย่างเหมาะสม (Appropriate Cultural Immersion) 
การเปิดโอกาสให้อาคันตุกะได้สัมผัสวัฒนธรรมไทยอย่างเหมาะสม จะเป็นประสบการณ์ท่ีน่าจดจ า โดย

ผู้ปฏิบัติงานควรแนะน าประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่น อาจจะเล่าเรื่องราวเล็ก ๆ  น้อย ๆ  เกี่ยวกับสถานที่ที่ไปเยือน 
อาหารที่รับประทาน หรือประเพณีท่ีก าลังเกิดขึ้น เช่นเทศกาลสงกรานต์ งานบุญเดือนสิบ หรือการน าอาคันตุกะ
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เยี่ยมชมตลาดท้องถิ่น เช่นจันทร์ประดู่ หรือตลาดโบทา ณ บริเวณด้านหน้าอุทยานพฤกษศาสตร์ เพ่ือสัมผัสบรรยาย
กาศ 
นอกเหนือจากด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย การให้ค าแนะน าเรื่องมารยาท อธิบายมารยาทพื้นฐานที่ควรทราบ 
เช่น การไหว้ การถอดรองเท้าก่อนเข้าวัด การทานอาหารร่วมกันแบบวัฒนธรรมไทย 

การสร้างความพึงพอใจให้แก่อาคันตุกะต่างชาติไม่ใช่แค่การบริการที่ดีเยี่ยม แต่เป็นการผสมผสานระหว่าง 
ความเข้าใจในความต้องการของอาคันตุกะ ความอ่อนไหวทางวัฒนธรรม ทักษะการสื่อสารที่เป็นเลิศ และการ
บริการจากใจจริง เมื่อท าสิ่งเหล่านี้ได้อย่างครบถ้วน อาคันตุกะจะได้รับประสบการณ์ท่ีน่าประทับใจและจดจ า
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ในแง่บวกอย่างแน่นอน 

6. การเพิ่มประสิทธิภาพช่องทางการรับฟังข้อเสนอแนะจากอาคันตุกะและผู้มาเยือน 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการรับฟังเสียงของผู้รับบริการ  อาคันตุกะต่างชาติ ด้วยการบูรณาการช่องทาง 

Offline และ Online ผ่านการติดตั้ง QR Code ณ จุดรับรอง และแบนเนอร์บนเว็บไซต์ เพ่ือรวบรวมข้อคิดเห็นมา
ปรับปรุงกระบวนการต้อนรับให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติถือเป็นภารกิจส าคัญท่ีสะท้อนถึงภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ

ประเทศชาติ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงควรยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม เพ่ือให้การต้อนรับ
เป็นไปอย่างมีเกียรติและสร้างความประทับใจสูงสุด ดังนี้  

1. ความสุภาพและเคารพ (Politeness and Respect)  

1.1 ให้เกียรติอย่างเท่าเทียม ปฏิบัติต่ออาคันตุกะทุกท่านด้วยความเคารพ ไม่ว่าจะมีต าแหน่ง สถานะ หรือ
เชื้อชาติใด ๆ ก็ตาม 

1.2 สุภาพอ่อนน้อม ใช้ถ้อยค าและกิริยามารยาทที่สุภาพอ่อนโยน มีสัมมาคารวะ และเป็นมิตรเสมอ 

1.3 รักษามารยาทสากล ปฏิบัติตามหลักมารยาทสากลที่พึงมีในการพบปะและปฏิสัมพันธ์กับบุคคล
ต่างชาติ 

2. ความเข้าใจและความอ่อนไหวทางวัฒนธรรม (Cultural Understanding and Sensitivity)  

2.1 เปิดกว้างทางความคิด เปิดใจเรียนรู้และท าความเข้าใจความแตกต่างทางวัฒนธรรม ความเชื่อ และ
ค่านิยมของอาคันตุกะ 

2.2 ตระหนักถึงความหลากหลาย หลีกเลี่ยงการตัดสินหรือการแสดงออกท่ีอาจก่อให้เกิดความไม่สบายใจ
หรือไม่เหมาะสมกับวัฒนธรรมของแขก 

2.3 ปรับตัวอย่างเหมาะสม พร้อมที่จะปรับวิธีการสื่อสาร พฤติกรรม หรือแนวทางการต้อนรับให้เข้ากับ
บริบททางวัฒนธรรมของอาคันตุกะ เพ่ือให้พวกเขารู้สึกสบายใจและได้รับการต้อนรับอย่างแท้จริง 
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3. ความรับผิดชอบและความเป็นมืออาชีพ (Responsibility and Professionalism)  

3.1 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ด าเนินการตามขั้นตอนและแผนงานที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดและมี
ประสิทธิภาพ 

3.2 ตรงต่อเวลา รักษาเวลาในการนัดหมายและการด าเนินกิจกรรมทุกข้ันตอน เพ่ือแสดงถึงความใส่ใจ
และความน่าเชื่อถือ 

3.3 แก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้า มีไหวพริบและความสามารถในการแก้ไขปัญหาหรือสถานการณ์ท่ีไม่
คาดฝันได้อย่างเหมาะสมและเป็นมืออาชีพ 

3.4 รักษาความลับ เก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลหรือข้อมูลส าคัญของอาคันตุกะและข้อมูลที่เป็นความลับ
ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 

4. ความซื่อสัตย์และโปร่งใส (Integrity and Transparency)  

4.1 ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนจากการปฏิบัติงาน 

4.2 โปร่งใสตรวจสอบได้ การด าเนินงานทุกขั้นตอนควรโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. ความร่วมมือและการประสานงาน (Collaboration and Coordination)  

5.1 ท างานเป็นทีม ให้ความร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ เพ่ือให้การต้อนรับเป็นไปอย่างราบรื่นและไร้รอยต่อ 

5.2 สื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ แลกเปลี่ยนข้อมูลและข้อคิดเห็นอย่างชัดเจนและทันท่วงที เพื่อให้ทุกคน
ที่เก่ียวข้องรับทราบและเข้าใจภารกิจร่วมกัน 

การยึดมั่นในจรรยาบรรณและคุณธรรมเหล่านี้ จะช่วยให้การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติของมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ไม่เพียงแต่เป็นไปตามมาตรฐาน แต่ยังสร้างความประทับใจอันยั่งยืน และเสริมสร้างชื่อเสียงของ
มหาวิทยาลัยในระดับนานาชาติได้อย่างแท้จริง 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 

บทนี้ผู้จัดท าจะกล่าวถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข การพัฒนางาน และข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ของศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จากประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้จัดเล็งเห็นถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น และมีแนวทางแก้ไขต่างๆ ที่จะช่วยพัฒนางาน
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ประกอบด้วย 2 หัวข้อ ดังนี้ 1) ปัญหา อุปสรรค แนวทาง
ในการแก้ไขและพัฒนางาน 2) ข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่พบจากการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน พร้อมระบุรายละเอียดปัญหาและแนวทางแก้ไขปรับปรุงไว้ดังตารางที่ 5.1 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

ขั้นตอนที่ 1 การรับข้อมูลการมาเยือน 
1.การรับข้อมูลจากอาคันตุกะใน
การขอเดินทางมาเยือน/แจ้งการ
เดินทางมาเยือน/ การตอบรับค า
เชิญมาเยือนมหาวิทยาลัย 

1) ข้อมูลที่ได้รับในการขอเดินทาง
มาเยือน หรือการตอบรับค าเชิญ ไม่
ระบุแน่ชัด เช่นตอบยืนยันค าเชิญมา
เยือน แต่ไม่ระบุจ านวนคนที่จะมา 
หรือเวลาที่แน่นอน 
2) อาคันตกุะไม่ได้ระบุข้อจ ากัดหรือ
วัตถุประสงค์เพ่ิมเติมในการเยือน
ครั้งนี้ อาทิ ความประสงค์ในการ
หารือ หรือการขอเข้าพบหน่วยงาน
ใดเป็นกรณีพิเศษ 

1) ใช้แบบฟอร์มติดตามค าขอ 
(Request Tracking System) เพ่ือ
ติดตามก ากับการท างาน โดยระบุ
ข้อมูลที่บันทึก เช่น วันเดือนปีที่
ได้รับค าขอ ชื่ออาคันตุกะและ
สถาบัน สถานะปัจจุบัน 
ผู้รับผิดชอบ วันที่อาคันตุกะจะมา
เยือน และอ่ืนๆ  
2) ตรวจสอบความเกี่ยวข้องหรือ
เชื่อมโยงกับหน่วยงานต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานที่จะมา
เยือนและท าก าหนดการส่งให้
อาคันตุกะพิจารณาก่อนการมา
เยือนเพ่ือประโยชน์สูงสุดในการมา
เยือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลอาคันตุกะและผู้บริหาร 

1. การส่งอีเมลหรือโทรศัพท์
ประสานงานเพ่ือขอรายละเอียด
เกี่ยวกับการมาเยือน 

ความแตกต่างของเวลา (Time 
Difference) ระหว่างประเทศไทย
และต่างประเทศ เป็นปัจจัยส าคัญท่ี
ต้องค านึงถึง โดยเฉพาะกลุ่ม
ประเทศในทวีปยุโรปซึ่งมีเวลา
แตกต่างกันประมาณ 4-5 ชั่วโมง 
หรือประเทศท่ีมีขนาดใหญ่และแบ่ง
ออกเป็นหลายเขตเวลา (Time 
Zones) เช่น สหรัฐอเมริกาและ
แคนาดา ดังนั้น ในการติดต่อ
ประสานงานจึงควรตรวจสอบ
ช่วงเวลาที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับท้ังสองฝ่าย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1) ใช้แบบฟอร์มติดตามการ
ประสานงานและใช้แบบฟอร์มอีเมล 
(E-mail template) ในการติดต่อ
เพ่ือความสม่ าเสมอและครบถ้วน
ของข้อมูล  
2) จัดท า checklist ของข้อมูลที่
จ าเป็นต้องได้รับ 
3) จัดท าตารางเปรียบเทียบเวลาใน
แต่ละทวีป หรือตรวจสอบเวลาผ่าน
เว็บไซต์ 
https://www.timeanddate.com 

ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการ 

1. น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ
ศูนย์กิจการนานาชาติ 

ในบางกรณี ข้อมูลเบื้องต้นส าหรับ
การขอเข้าเยี่ยมชมยังขาดความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ ส่งผลให้การ
พิจารณาตอบรับเป็นไปด้วยความ
ขัดข้อง หรือก าหนดการที่เสนอมา
ไม่สอดคล้องกับตารางภารกิจของ
ผู้บริหาร จึงมีความจ าเป็นต้องเสนอ
ทางเลือกวันและเวลาอื่นเพ่ือ
พิจารณาต่อไป 

เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์มาก
สุดในการพิจารณาตอบต้อนรับ
อาคันตุกะต่างๆ ในแบบฟอร์มค าขอ
มาเยือนต้องใส่หัวข้อต่างๆ ที่จ าเป็น
ให้ครบถ้วน ม ีchecklist ของข้อมูล
ที่จ าเป็นต้องได้รับ 
 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.1 ก่อนการมาเยือน 
4.1.1 ท าหนังสือเชิญ/หนังสือ
ตอบรับการมาเยือน 

ก าหนดการเดินทางของอาคันตุกะมี
การปรับเปลี่ยน และส่งผลให้ไม่
สามารถเดินทางมาเยือนได้ตาม
ก าหนดการเดิม จะท าให้ต้องมีการ
ออกเอกสารราชการฉบับใหม่ ซึ่ง

สร้างแบบฟอร์มหนังสือเชิญ หรือ
หนังสือตอบรับการมาเยือนไว้ และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงวันเวลา
สามารถปรับแก้ในแบบฟอร์มได้
ทันที 
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อาจส่งผลกระทบต่อกรอบเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

4.1.2 การจองห้องประชุม เนื่องจากห้องประชุมเป็นห้อง
ประชุมที่หลายหน่วยงานใช้งาน
ร่วมกัน บางครั้งห้องประชุมอาจมี
การจองใช้งานในวันและเวลาที่
ต้องการใช้เพ่ือต้อนรับอาคันตุกะ 

1) ตรวจสอบการจองห้องประชุมใน
ระบบ E-Booking ทันทีเมื่อมีการ
แจ้งวันและเวลาที่จะมาเยือน และ
ท าการจองห้องประชุมไว้ก่อน 
2) ด าเนินการจองห้องประชุมอ่ืน
ส ารองไว้ เพื่อการแลกเปลี่ยนห้อง
ประชุมกับหน่วยงานที่จองห้อง
ประชุมไว้ล่วงหน้า 
3) หากมีการจองห้องประชุมช่อ
ประดู่ หรือห้องโมคลานในวันที่
ต้องการใช้งาน จะต้องเจรจาขอใช้
ห้องประชุมกับหน่วยงานที่จองไว้
โดยท าการจองห้องประชุมส ารองไว้
ให้หน่วยงานที่จองห้องไว้ก่อนด้วย 

4.1.3 การประสานหน่วยงาน
ภายใน 

การขาดผู้ประสานงานหลัก (Focal 
Point) เพ่ือบูรณาการข้อมูลจาก
หน่วยงานต่างๆ ส่งผลให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนในการสื่อสารและการ
เตรียมข้อมูลส าหรับน าเสนอต่อ
อาคันตุกะ 

1) จัดประชุมเตรียมการต้อนรับกับ
หน่วยงานภายในเพื่อแจ้งข้อมูลให้
ทุกคนได้รับข้อมูลเหมือนกัน 
2) ประสานหน่วยงานต่างๆ และขอ
ตัวแทนในการประสานงานเพ่ือให้
การประสานงานราบรื่นและทุกคน
ได้รับข้อมูลทั่วถึงและตรงกัน 

4.1.4 การจองยานพาหนะรับ-ส่ง บางครั้งรถยนต์ของมหาวิทยาลัยติด
ภารกิจ หรือรถไม่เพียงพอในการ
ให้บริการ 

 ท าการจองรถยน์ล่วงหน้าและท า
บันทึกข้อความผ่านระบบ DOMS 
แจ้งให้หน่วยงานบริการกลางทราบ
เรื่องการขอใช้รถยนต์เพื่อต้อนรับ
อาคันตุกะต่างชาติ 

4.1.5 การด าเนินการด้านเอกสาร
การต้อนรับ เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1) มีการเปลี่ยนแปลงวันเวลาที่จะ
เดินทางท าให้ต้องออกเอกสารเชิญ
หรือต้อนรับใหม่ 
2) เอกสารส าหรับการน าเสนอหรือ
การประชุมไม่ครบถ้วน ได้รับ
เอกสารจากหน่วยงานต่างๆ ล่าช้า  

1) การติดตามด้านเอกสารโดยการ
ใช้ Checklist ที่ละเอียดส าหรับ
เอกสารต้อนรับ (เช่น มีจดหมาย
ต้อนรับ ก าหนดการ แผนที่ เบอร์
ฉุกเฉินครบถ้วนหรือไม่) และ
เอกสารประกอบการประชุม (เช่น มี
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3) เอกสารประกอบการประชุมมี
ข้อผิดพลาดหรือข้อมูลไม่เป็น
ปัจจุบัน 

สไลด์ครบทุกหัวข้อ มีข้อมูล
ผู้บรรยาย มีวาระการประชุม
หรือไม่) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องติ๊
กยืนยันใน Checklist ก่อนส่งมอบ 
2) ก าหนดวันสุดท้ายที่ต้องได้รับ
เนื้อหาจากผู้บรรยาย/ผู้เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องติดตามให้
เป็นไปตามก าหนด 
3) รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อผิดพลาด จัดท าบันทึก
ข้อผิดพลาดที่พบ (เช่น พิมพ์ผิด 
ข้อมูลผิด ตกหล่น คุณภาพการพิมพ์
ไม่ดี) และวิเคราะห์ว่าข้อผิดพลาดใด
ที่เกิดขึ้นบ่อยที่สุด และมีสาเหตุมา
จากอะไร เพ่ือการประเมินผลและ
ปรับปรุงต่อไปในอนาคต 
4) จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงาน
หรือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
เพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

4.1.6 การขออนุมัติงบประมาณ 
และยืมเงินทดรอง 

1) การล่าช้าในการได้รับเงินยืมทด
รอง  
2) มีการแก้เอกสารประกอบการยืม
เงินทดรองท าให้ด าเนินการล่าช้า  

1) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติ
โครงการและหนังสือประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน และด าเนินการล่วงหน้า
ก่อนการมาเยือน 1 สัปดาห์ 
ประสานเจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและ
บัญชี แจ้งเวลาที่ต้องการับเงินยืม
ทดรอง 
2) ติดตามค าขอยืมเงินทดรองใน
ระบบ E-Advance หากมีข้อแก้ไข 
ระบบจะส่งข้อมูลและตีกลับมายังผู้
ขอยืมงบประมาณ และให้รีบแก้ไข
ทันที 

4.1.7 การจัดเตรียมของที่ระลึก 1) ของที่ระลึกไม่เพียงพอต่อจ านวน
อาคันตุกะ 

1) ตรวจสอบจ านวนของอาคันตุกะ
ที่จะมาเยือนและยืนยันกับผู้ที่ไปรับ
อาคันตุกะจากสนามบินอีกครั้ง 
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2) ขนาดหรือรูปแบบอาจจะไม่พอดี 
เช่น เสื้อบาติกไซด์ใหญ่หรือเล็ก
เกินไป 

2) เตรียมของที่ระลึกไว้ส ารอง
มากกว่าจ านวนอาคันตุกะที่แจ้งมา
ทุกครั้ง (หน่วยงานจัดท าของที่ระลึก
ส ารองไว้ที่หน่วยงานอยู่แล้ว)  
3) หากเป็นเสื้อบาติกขอทราบไซด์
ของอาคันตุกะจากผู้ประสานงาน
การมาเยือน หรือขอดูรูปถ่าย
อาคันตุกะเพ่ือการประมาณขนาด
ไซส์เสื้อ 

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.2 ระหว่างการมาเยือน 
4.2.1 การต้อนรับและอ านวย
ความสะดวก 

1) ความขัดข้องด้านการบิน 
เที่ยวบินเกิดความล่าช้า (Delay) 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการ
บินกะทันหัน ส่งผลให้ต้อง
ปรับเปลี่ยนแผนการเดินทาง 
2) สถานการณ์ฉุกเฉิน เกิด
เหตุขัดข้องเร่งด่วนหรือเหตุสุดวิสัย 
ท าให้มีความจ าเป็นต้องพิจารณา
ปรับเปลี่ยนก าหนดการให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ 
3) ปัญหาสุขภาพของคณะผู้มา
เยือน อาคันตุกะมีภาวะอ่อนเพลีย
จากการเดินทาง (Fatigue/Jet 
Lag) หรือมีอาการเจ็บป่วย
กะทันหัน 
4) สภาพอากาศไม่เอ้ืออ านวย 
สภาพภูมิอากาศในวันเดินทางเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติภารกิจ อาทิ 
มีฝนตกหนัก หรือสภาพอากาศร้อน
จัด 

1) ตรวจสอบเที่ยวบินหรือการ
เดินทางและยืนยันกับอาคันตุกะ
ก่อนเดินทางออกจากสนามบิน
ปลายทาง และตรวจสอบเที่ยวบิน
กับแอปพลิเคชัน ThaiFlighInfo 
2) สื่อสารกับอาคันตุกะเป็นระยะ 
เพ่ือการแก้ไขได้ทันที 
3) หากมีอาการเพลีย อาจจะจอง
ห้องรับรองเพ่ือให้พักผ่อน หรือ
ประสานศูนย์การแพทย์เพ่ือน า
อาคันตุกะเข้าพบหมอ 
4) หากสภาพอากาศไม่เหมาะสม
ส าหรับกิจกรรมชมมหาวิทยาลัย
หรือเดินทางอาจใช้แผนส ารองใน
การจัดประชุมหรือน าเสนองานใน
ห้องประชุม 

4.2.2 การประสานงานตาม
ก าหนดการ 

การล่าช้าในการน าเสนองานต่างๆ 
ของหน่วยงานหรือเกิดจากการ

1) การซักซ้อมกับหน่วยงานต่างๆ ที่
น าเสนอข้อมูลต่ออาคันตุกะให้
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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ซักถามหรือการหารือในประเด็น
ต่างๆ  

2) ตรวจสอบก าหนดการและการ
ด าเนินงาน ณ ขณะปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ตรงตามก าหนดการ ให้พิธีกร
สรุปจบหรือแจ้งผู้เกี่ยวข้องเก่ียวกับ
เวลาตามก าหนดการ  

4.2.3 การจัดเลี้ยง/อาหาร ข้อจ ากัดด้านอาหารหรือการแพ้
อาหาร 

1) สอบถามข้อมูลด้านการแพ้
อาหารหรืออาหารที่อาคันตุกะ
สามารถรับประทานได้จากผู้
ประสานงานก่อนการเดินทางมา
เยือน 
2) หลีกเลี่ยงอาหารรสจัด รสเผ็ด 
3) จัดเตรียมเมนูอาหาร เพ่ือการง่าย
ต่อการตัดสินใจเลือกในการจัดเลื้ยง
คณะต่างๆ  

ขั้นตอนที่ 4 การเตรียมการต้อนรับ 
4.3 หลังการมาเยือน 
4.3.1 แบบส ารวจความพึงพอใจ อาคันตุกะไม่สะดวกในการท า

แบบสอบถามในขณะเดินทางมา
เยือน 

1) ท าแบบสอบถามในรูปแบบ   QR 
Code หรือลิ้งค์ มอบให้ในที่ประชุม 
และแจ้งขอความอนุเคราะห์ท า
แบบสอบถามก่อนเสร็จสิ้นการ
ประชุม หรือส่งอีเมลประสานขอให้
ด าเนินการตอบแบบสอบถามหลัง
การมาเยือน 

4.3.2 อ านวยความสะดวกในการ
เดินทางกลับ 

1) ความคลาดเคลื่อนของข้อมูลการ
เดินทาง ข้อมูลเที่ยวบินที่ได้รับขาด
ความถูกต้องครบถ้วน หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงก าหนดการเดินทาง
อย่างกะทันหันจากทางคณะผู้มา
เยือน 
2) การประสานงานกับพนักงานขับ
รถไม่ราบรื่น อาทิ การเข้าพ้ืนที่
ล่าช้า ความสับสนเรื่องจุดนัดพบ 
การขาดข้อมูลเที่ยวบินที่ชัดเจน 
ข้อจ ากัดด้านการสื่อสาร

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่ออาคันตุกะ
เพ่ือยืนยันเที่ยวบิน (หมายเลข
เที่ยวบิน วันที่ เวลาออกเดินทาง) 
เวลาที่ต้องการให้รถไปรับที่พัก และ
สนามบินปลายทาง และเอกสาร
ต่างๆ เพื่อเตรียมพร้อมก่อนเดินทาง
ออกจากมหาวิทยาลัย 
2) ตรวจสอบสถานะเที่ยวบิน
ออนไลน์ (Flight Status) ก่อนเวลา
เดินทาง เพื่อดูว่ามีการเปลี่ยนแปลง
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ภาษาต่างประเทศ รวมถึงความไม่
พร้อมของสภาพยานพาหนะและ
ความสะอาด 
3) อุปสรรคในขั้นตอนการเช็คอิน ณ 
ท่าอากาศยาน ปัญหาเกีย่วกับ
เอกสารการเดินทาง (อาทิ บัตรที่นั่ง
การตรวจลงตราหรือวีซ่า) หรือกรณี
สัมภาระมีน้ าหนักเกินพิกัดท่ีสาย
การบินก าหนด 

หรือล่าช้าหรือไม่ ผ่านแอปพลิเคชัน 
ThaiFlighInfo 
3) ประสานงานกับผู้ขับรถให้มั่นใจ
ว่ารถพร้อมให้บริการตรงเวลาและ
คนขับทราบรายละเอียด ควร
โทรศัพท์ยืนยันกับคนขับรถก่อน
เวลาไปรับอาคันตุกะอย่างน้อย 30-
60 นาที เพื่อยืนยันต าแหน่งและ
ความพร้อม 

4.3.3 การติดตามผลหลังการมา
เยือน 

ภายหลังการจัดส่งแบบสอบถาม
ความพึงพอใจ คณะผู้มาเยือนมิได้
ด าเนินการตอบกลับ เนื่องจากติด
พันภารกิจต่อเนื่องหรือไม่สะดวกใน
ช่วงเวลาดังกล่าว จึงส่งผลให้เรื่อง
ดังกล่าวตกหล่นไปในภายหลัง 

1) ก าหนดแผนการติดตามผล 
(Post-Visit Follow-up Plan) ระบุ
ประเภทการติดต่อ (อีเมล โทรศัพท์) 
เนื้อหา ความถี่ และกรอบเวลาที่
ชัดเจน ส าหรับอาคันตุกะแต่ละ
ระดับความส าคัญ 
2) ส่งอีเมลขอบคุณทันท ีภายใน 
24-48 ชั่วโมงหลังการเดินทางกลับ
ของอาคันตุกะ พร้อมแนบ
แบบสอบถามความพึงพอใจ และส่ง 
Reminder อีเมลหากยังไม่ได้รับ
การติดต่อกลับ 
3) จัดส่งข่าวสาร/จดหมายข่าวของ
องค์กรเป็นประจ า เพ่ือให้อาคันตุกะ
รับทราบข่าวสารและความก้าวหน้า
ของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 
4) ใช้ช่องทางการสื่อสารที่
หลากหลาย นอกจากอีเมล อาจ
พิจารณาแพลตฟอร์มการสื่อสาร
อ่ืนๆ ที่อาคันตุกะใช้ เช่น LinkedIn 
WhatsApp (หากเหมาะสมและ
ได้รับอนุญาต) 

4.3.4 การเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

เนื้อหาขาดความดึงดูดใจและไม่
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ การ
น าเสนอข่าวมุ่งเน้นเพียงการ

1) ตรวจสอบความครบถ้วนของ
ข้อมูลและองค์ประกอบที่ส าคัญใน
ข่าว (เช่น มี 5W1H ครบถ้วน มี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

รายงานข้อเท็จจริงเพียงด้านเดียว 
โดยขาดการวิเคราะห์หรือมุมมอง
เชิงสร้างสรรค์ท่ีจะช่วยดึงดูดความ
สนใจของผู้รับสาร 

พาดหัวที่น่าสนใจ มีค ากล่าวอ้างอิง 
มีข้อมูลติดต่อ มีภาพประกอบพร้อม
ค าบรรยายภาพ) 
2) ติดตามยอดผู้อ่านข่าว ผู้เข้าชม
และการมีส่วนร่วมในสื่อออนไลน์ 
เช่น จ านวน Like Share 
Comment Reaction และขยาย
ช่องทางการรับรู้ผ่านเว็บไซต์ สื่อ
สังคมออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการด าเนินงาน 

1. สรุปผลการด าเนินงาน 
ค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรอง 

เอกสารใบเสร็จต่างๆ ไม่ครบถ้วน
ขาดข้อมูลต่างๆ เช่นเลขผู้เสียภาษี 
เบอร์ติดต่อของร้านค้า 

ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จในกรณีท่ี
ใบเสร็จเงินสดที่ได้รับไม่สมบูรณ์ 
 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
การต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติเป็นภารกิจส าคัญที่ส่งผลต่อภาพลักษณ์และความร่วมมือระหว่างประเทศ

ของมหาวิทยาลัย การพัฒนาอย่างต่อเนื่องจ าเป็นต้องมีท้ังการสนับสนุนในระดับนโยบายและการปรับปรุงในระดับ
ปฏิบัติการ 

5.2.1. ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย (Policy Recommendations) 
ข้อเสนอแนะเหล่านี้มุ่งเน้นการสร้างกรอบการท างานที่ชัดเจนและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง 
1) ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานและชัดเจน โดยมีเป้าหมายเพ่ือการพัฒนาและ

ประกาศใช้นโยบายการต้อนรับอาคันตุกะต่างชาติที่ครอบคลุมทุกด้าน ตั้งแต่การขอมาเยือน การอนุมัติ การ
เตรียมการ ไปจนถึงการติดตามผลหลังการเยือน นโยบายควรก าหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด (เช่น ศูนย์กิจการนานาชาติ ส านักวิชา/ส่วนงานเจ้าภาพ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายอาคารสถานที่) ให้
ชัดเจน โดยผลที่คาดหวังคือ การลดความซ้ าซ้อน ลดความสับสน และสร้างมาตรฐานการท างานที่เป็นหนึ่งเดียว 
ท าให้ทุกฝ่ายทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

2) จัดสรรงบประมาณและทรัพยากรที่เพียงพอและยืดหยุ่น การจัดสรรงบประมาณส าหรับการต้อนรับ
อาคันตุกะโดยเฉพาะอย่างเหมาะสมและเพียงพอต่อระดับความส าคัญและจ านวนของอาคันตุกะ รวมถึงพิจารณา
ความยืดหยุ่นในการใช้งบประมาณส าหรับสถานการณ์ฉุกเฉินหรือความต้องการพิเศษที่ไม่คาดคิด โดยป้าหมายคือ
การสนับสนุนการด าเนินงานได้อย่างมีคุณภาพ ลดข้อจ ากัดด้านทรัพยากร และเพ่ิมขีดความสามารถในการจัด
กิจกรรมระดับนานาชาติ 



106 
 

3) สนับสนุนการพัฒนาทักษะและความสามารถของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เช่นการจัดให้มีการฝึกอบรมที่
ครอบคลุมทั้งด้านภาษาต่างประเทศ (โดยเฉพาะภาษาอังกฤษ) ทักษะการสื่อสารระหว่างวัฒนธรรม ทักษะการ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า และความรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการต้อนรับอาคันตุกะ เพ่ือยกระดับความ
เป็นมืออาชีพของบุคลากร ท าให้การต้อนรับเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

4) การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงาน โดยการประสานงานกับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล
ในการพัฒนาระบบในการจัดการข้อมูลอาคันตุกะ การติดตามสถานะค าขอ การประสานงานภายใน การจัดท า
ก าหนดการ และการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ซึ่งอาจพิจารณาการพัฒนาแอปพลิเคชันส าหรับอาคันตุกะ
โดยเฉพาะ โดยมีเป้าหมายในการเพ่ิมความรวดเร็ว ลดการท างานซ้ าซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากคน และเพ่ิมความ
โปร่งใสในการด าเนินงาน 

 
5.2.2. ข้อเสนอแนะเพื่อน าไปปฏิบัติ (Operational Recommendations) 
ข้อเสนอแนะเหล่านี้มุ่งเน้นการปรับปรุงขั้นตอนและกิจกรรมในแต่ละวัน 
1) จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (SOPs) ที่ละเอียดและเข้าใจง่าย ส าหรับแต่ละขั้นตอนการต้อนรับ (เช่น การ

รับค าขอ การจัดท าก าหนดการ การจองที่พัก/ยานพาหนะ การจัดท าเอกสาร การรับ-ส่ง การดูแลระหว่างพ านัก
การเดินทางกลับ) โดยระบุผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา และเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 

2) สร้างระบบการสื่อสารและประสานงานภายในที่มีประสิทธิภาพ ก าหนดช่องทางการสื่อสารหลัก
ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (เช่น Line Group เฉพาะกิจส าหรับแต่ละงาน อีเมลกลุ่ม ระบบโปรแกรม) และจัด
ประชุมเตรียมความพร้อม (Pre-briefing) และประชุมทบทวน (Debriefing) อย่างสม่ าเสมอหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

3) พัฒนา "Welcome Pack/Digital Welcome Package" ที่ครบวงจร โดยการจัดท าชุดเอกสารต้อนรับ
ทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์และดิจิทัล (เช่น ผ่าน QR code หรือลิงก์) ที่มีข้อมูลส าคัญครบถ้วนและเป็นประโยชน์ เช่น 
ก าหนดการฉบับสมบูรณ์ ข้อมูลติดต่อฉุกเฉิน แผนที่ ข้อมูล Wi-Fi ค าแนะน าด้านวัฒนธรรม/ภาษา และข้อมูล
ยานพาหนะ 

4) พัฒนาระบบประเมินผลและรวบรวมข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง จัดท าและรวบรวมแบบสอบถามความ
พึงพอใจทั้งส าหรับอาคันตุกะ (ครอบคลุมทุกด้านของการต้อนรับ) และส าหรับบุคลากรภายในที่เกี่ยวข้องกับการ
ต้อนรับ (เก่ียวกับกระบวนการท างาน) และน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์เพ่ือหาจุดที่ต้องปรับปรุงอย่างเป็นรูปธรรม 

5) เตรียมแผนส ารองส าหรับสถานการณ์ฉุกเฉิน (Risk Maanagement) เช่น การจัดท าแผนเผชิญเหตุ
ส าหรับสถานการณ์ที่ไม่คาดฝัน เช่น อาคันตุกะเจ็บป่วย เที่ยวบินล่าช้า/ยกเลิก หรือเหตุการณ์ไม่สงบ ปัญหาด้าน
ศาสนา อาหาร วัฒนธรรม โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการและผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน มีการเตรียมแผนส ารอง 
เช่นกรณีฝนตก เปลี่ยนกิจกรรมน าชมมหาวิทยาลัยเป็นน าชมหน่วยงานต่างๆ เช่น ศูนย์การแพทย์ หรืออุทยาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีการประสานบริการกลางเพ่ือการเตรียมรถส ารองกรณีฉุกเฉิน เป็นต้น 
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ภาคผนวก 1 

ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มาตรฐาน และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 

ภาคผนวก 1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา 
สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

ภาคผนวก 1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา 
สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565 

ภาคผนวก 1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารมื้อหลัก 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567 

ภาคผนวก 1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอใช้บริการ
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2568 

ภาคผนวก 1.5 คู่มือมารยาทสากลและหลักพิธีการทูต กองการต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

ภาคผนวก 1.6 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเตรียมการต้อนรับบุคคลส าคัญชาวต่างชาติ สถาบันด ารงรา
ชานุภาพ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ภาคผนวก 1.7 คู่มือพิธีการทูตทั่วไป กรมพิธีการทูต กระทรวงการต่างประเทศ 
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ภาคผนวก 1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา 
สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
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ภาคผนวก 1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของส านักงานอธิการบดี 
ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565
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ภาคผนวก 1.3  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่ารับรอง ค่าอาหารม้ือหลัก 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567
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ภาคผนวก 1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอใช้บริการ
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2568
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ภาคผนวก 1.5  คู่มือมารยาทสากลและหลักพิธีการทูต กองการต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
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ภาคผนวก 1.6 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเตรียมการต้อนรับบุคคลส าคัญชาวต่างชาติ สถาบันด ารงราชานุภาพ 
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
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ภาคผนวก 1.7 คู่มือพิธีการทูตทั่วไป กรมพิธีการทูต กระทรวงการต่างประเทศ 
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ภาคผนวก 2 

แบบฟอร์ม คู่มือ และเอกสารรายงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ภาคผนวก 2.1 แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2560 

ภาคผนวก 2.2 แบบเสนอโครงการ ศูนย์กิจการนานาชาติ 

ภาคผนวก 2.3 แบบฟอร์มเช็คลิสต์ (Checklist) 
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ภาคผนวก 2.1 แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 2.2 แบบเสนอโครงการ ศูนย์กิจการนานาชาติ 
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ภาคผนวก 2.3 แบบฟอร์มเช็คลิสต์ (Checklist) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวนิธิวรรณ พรมแก้ว 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Miss Nithiwan Promkeaw 

สถานที่ท างาน ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา 
ศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

222 ครศรีธรรมราชต.ไทยบุรี อ.ท่าศาลา จ.น 80160  

โทรศัพท์ 075 476353 

อีเมล nithiwan.pr@mail.wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี การบริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการโรงแรม) 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

    ปริญญาโท International Business, University of Wollongong, 
Australia 

ต าแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการ ฝ่ายส่งเสริมการศึกษานานาชาติและแลกเปลี่ยนบุคลากรและ
นักศึกษา สังกัดศูนย์กิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 



เรียบเรียงโดย
นางสาวนิธิวรรณ พรมแก้ว
ศูนย์กิจการนานาชาติ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์


