
 

 

 



 

 

 

 



 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านกิจการนานาชาติ 
 

คู่มือการเตรียมการต้อนรับอาคันตุกะตา่งประเทศ (ระดับมหาวิทยาลัย) 3 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านกิจการนานาชาติ 
 

คู่มือการเตรียมการต้อนรับอาคันตุกะตา่งประเทศ (ระดับมหาวิทยาลัย) 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อประสานงานกับผู้ประสานงานต่างประเทศ 

  หลังจากที่ศูนย์กิจการนานาชาติได้รับมอบหมายจากอธิการบดี (หรือผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยฯ) ให้ด าเนินการจัดการต้อนรับอาคันตุกะต่างประเทศในระดับมหาวิทยาลัย  ศูนย์กิจการ

นานาชาติ โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายพิธีการ สารสนเทศ และวิเทศสัมพันธ์ จะต้องด าเนินการติดต่อ

ประสานงานกับผู้ประสานงานต่างประเทศในรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ จ านวนคณะอาคันตุกะที่จะเดินทาง 

มาเยือนมหาวิทยาลัย พร้อมรายชื่อ และต าแหน่งของแต่ละท่าน ซึ่งอาจขอหนังสืออย่างเป็นทางการที่ระบุถึง

ความประสงค์ท่ีจะมาเยือนมหาวิทยาลัยฯ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 1) 

ขัน้ตอนที่ 2 จัดท าหนังสือตอบรับการมาเยือนของอาคันตุกะต่างประเทศ  

 โดยระบุช่วงเวลาวัตถุประสงค์ และรายนามคณะอาคันตุกะ ตลอดจนรายละเอียดด้าน

ค่าใช้จ่ายที่ทางมหาวิทยาลัยฯ จะเป็นผู้รับผิดชอบ  

 ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติเพ่ือลงนามในบันทึกข้อความ (ฉบับเล็ก) 

เพ่ือแนบหนังสือตอบรับการมาเยือนของอาคันตุกะต่ างประเทศในขั้นตอนการเสนอต่ออธิการบดี  

(หรือผู้รักษาการแทน) เพ่ือลงนาม (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 2) 

 ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดี (หรือผู้รักษาการแทน) ลงนามในหนังสือตอบรับการมาเยือนของอาคันตุกะ

ต่างประเทศ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 3) 

 ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ ด าเนินการออก

เลขที่ในหนังสือตอบรับการมาเยือนของอาคันตุกะ 
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 ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งหนังสือตอบรับการมาเยือนของอาคันตุกะต่างประเทศไปยังผู้ประสานงาน

ต่างประเทศ 

  โดยสอบถามกับผู้ประสานงานต่างประเทศว่าประสงค์จะให้ส่งหนังสือตอบรับการมา

เยือนของอาคันตุกะต่างประเทศเป็นไฟล์เอกสารทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือเป็นฉบับจริงโดยทางจดหมาย 

หรือทั้งสองแบบ จากนั้นจึงด าเนินการจัดส่ง 

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณเพ่ือใช้ในการรับรองอาคันตุกะต่างประเทศ 

  โดยระบุค่าใช้จ่ายที่จะใช้ในการรับรองอาคันตุกะต่างประเทศ เช่น ค่าเดินทาง

ภายในประเทศ ค่าอาหาร/อาหารว่าง/เครื่องดื่ม และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ และเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์กิจการ

นานาชาติ (หรือผู้รักษาการแทน) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 4) และ

ด าเนินการตามข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินส ารองจ่าย ดังนี้ 

7.1 กรอกแบบฟอร์มการขอยืมเงินส ารองจ่าย (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตาม

ภาคผนวก 5) และส่งให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์กิจการนานาชาติ 

ผู้ดูแลเงินส ารองจ่ายของศูนย์ฯ เพ่ือด าเนินการ 

7.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์กิจการนานาชาติ ผู้ดูแลเงินส ารองจ่ายของ

ศูนย์ฯ จ่ายเงินส ารองจ่ายแกเ่จ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายพิธีการ สารสนเทศ 

และวิเทศสัมพันธ์ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินการรับรองอาคันตุกะ

ต่างประเทศ 

  ขั้นตอนที่ 8 จัดท า (รา่ง) ก าหนดการเยือนของอาคันตุกะต่างประเทศ 

  โดยระบุรายนามของอาคันตุกะ และก าหนดการคร่าว ๆ เช่น กิจกรรมในพิธีต้อนรับ 

การทัศนศึกษาในมหาวิทยาลัย (Campus Tour) การเลี้ยงรับรอง เป็นต้น (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตาม

ภาคผนวก 6) 

 ขั้นตอนที่ 9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ และด าเนินการเตรียมการ

ต้อนรับ 

  โดยมีรายละเอียดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 

9.1 สุรสัมมนาคาร 
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ส าหรับการจัดอาหารว่าง/อาหารกลางวัน เพ่ือการเลี้ยงรับรอง ตลอดจนการ

ส ารองที่พัก หากคณะอาคันตุกะมีความประสงค์ที่จะพักค้างคืน  โดยจัดท า

แบบฟอร์มการขอใช้บริการและส่งให้กับสุรสัมนาคาร (ตัวอย่างเอกสารปรากฏ

ตามภาคผนวก 7) 

9.2 หน่วยงานพาหนะ 

ส าหรับการส ารองรถยนต์มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือใช้ในการรับ-ส่ง คณะอาคันตุกะ 

โดยจัดท าแบบฟอร์มการขอใช้บริการและส่งให้กับหน่วยงานยานพาหนะพร้อม

กับหนังสือที่ ได้รับการอนุมัติและแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้

งบประมาณประจ าปี (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 8) 

9.3 อธิการบดี / ส านักวิชา / สาขาวิชา / ศูนย์ / สถาบัน 

เพ่ือเชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธีต้อนรับ และเชิญหน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีต้อนรับ ตลอดจนร่วมการเจรจาและให้ข้อมูลตาม

วัตถุประสงค์ของการเยือน (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 9 และ 10) 

9.4 หน่วยงานอ่ืน ๆ ส าหรับการทัศนศึกษาในมหาวิทยาลัย (Campus Tour) 

(ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 11) 

9.5 ส ารองห้องประชุมผ่านระบบ E-Service (ขัน้ตอนการส ารองห้องประชุมปรากฏ

ตามภาคผนวก 12) 

9.6 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

ส าหรับการจัดท าป้าย Backdrop โดยยื่นค าขอและรายละเอียดผ่านทางระบบ

ขอใช้บริการสื่อกราฟิกออนไลน์ (ขั้นตอนการยื่นค าขอฯ ปรากฏตามภาคผนวก 

13) 

9.7 ส่วนพัสดุ 

ส าหรับการเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัยฯ โดยกรอกแบบฟอร์มในการขอเบิก

ของที่ระลึกและส่งให้กับส่วนพัสดุ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 14) 

9.8 ส่วนประชาสัมพันธ์ 

ส าหรับขออนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ถ่ายภาพในพิธีต้อนรับ โดยกรอกแบบฟอร์ม

ขอรับบริการและจัดส่งให้กับส่วนประชาสัมพันธ์ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตาม

ภาคผนวก 15) 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/serivcemedia/servicemedia
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9.9 จัดเตรียมอุปกรณ์ประกอบพิธีต้อนรับ 

เช่น ค ากล่าวอธิการบดี ธงชาติไทยและชาติของอาคันตุกะ ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ 

เอกสารข้อมูลของมหาวิทยาลัยฯ และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ เพ่ือประกอบการเจรจา 

และอ่ืน ๆ   

 ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการต้อนรับอาคันตุกะต่างประเทศ 

  ตามก าหนดการที่ได้จัดเตรียมไว้ 

 ขั้นตอนที่ 11 ด าเนินการคืนเงินส ารองจ่ายพร้อมใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ศูนย์กิจการนานาชาติ ผู้ดูแลเงินส ารองจ่ายของศูนย์ฯ (ปฏิบัติเช่นเดียวกันกับการคืนเงินทดรองจ่ายของ

มหาวิทยาลัยฯ) 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1  

ตัวอย่างหนังสือขอเดินทางเยือนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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ภาคผนวก 2 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ (ฉบับเล็ก) เสนอต่ออธิการบดี (หรือผู้รักษาการแทน) เพื่อลงนาม 
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ภาคผนวก 3 

ตัวอย่างหนังสือตอบรับการเดินทางเยือนของอาคันตุกะต่างประเทศ 
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ภาคผนวก 4 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติงบประมาณเพื่อใช้ในการรับรองอาคันตุกะต่างประเทศ 
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ภาคผนวก 5 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอยืมเงินส ารอง่่าย 
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ภาคผนวก 6 

ตัวอย่างก าหนดการ 
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ภาคผนวก 7 

ตัวอย่างแบบขอใช้บริการสุรสัมมนาคาร 
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ภาคผนวก 8 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลางและเอกสารแนบ 
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ภาคผนวก 9 

ตัวอย่างหนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธีต้อนรับ 
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ภาคผนวก 10 

ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีต้อนรับและเ่ร่า/หารือ 
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ภาคผนวก 11 

ตัวอย่างหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขออนุญาตน าคณะอาคันตุกะเข้าเยี่ยมชม 

ส าหรับกิ่กรรมทัศนศึกษาในมหาวิทยาลัย (Campus Tour) 
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ภาคผนวก 12 

ขัน้ตอนการส ารองห้องประชุมผ่านระบบ E-Service 

 

1. เปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี http://web.sut.ac.th/2012/index.php แล้วเลื่อน cursor 

ไปที่เมนู บุคลากร แล้วเลือกคลิกท่ีเมนู E-Service 

 

 

2. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้คลิกที่เมนู E-Booking 

 

http://web.sut.ac.th/2012/index.php
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3. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้เข้าระบบ โดยใส่ Username และ Password ซึ่งเป็นตัวเดียวกัน

กับ Internet Account 

 

 

4. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้เลือกห้องประชุมที่ต้องการ โดยเริ่มต้นจากอาคารก่อน ซึ่งใน

ตัวอย่างนี้ประสงค์จะส ารองห้องประชุมสารนิเทศ อาคารบริหาร ก็คลิกเลือก อาคารบริหาร หน้าจอก็จะ

ปรากฏห้องประชุมภายในอาคารบริหาร จากนั้นก็ให้คลิกที่ ห้องประชุมสารนิเทศ เพ่ือด าเนินการส ารอง

ห้อง 
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5. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้เลือกวันที่จะส ารองห้องประชุม แล้วคลิกที่เครื่องหมายบวก (+) 

เพ่ือระบุช่วงเวลา 

 

 

6. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้ใส่หัวข้อการประชุม ต่อมาเลือกช่วงเวลาที่จะใช้ห้องประชุม  

โดยคลิกไปที่ช่องสี่เหลี่ยม () ด้านหลังสถานะ ว่าง แล้วให้ใส่จ านวนผู้เข้าประชุม ชื่อและหมายเลข

โทรศัพท์ผู้ติดต่อ แล้วคลิก Submit เ พ่ือจบการส ารองห้องประชุม ทั้ งนี้หากประสงค์จะใช้สื่อ

โสตทัศนูปกรณ์ ให้คลิกท่ีลิงค์ http://203.158.6.27/servicedevice    

 

http://203.158.6.27/servicedevice
http://203.158.6.27/servicedevice
http://203.158.6.27/servicedevice
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ภาคผนวก 13 

ขั้นตอนการยืน่ค าขอและรายละเอียดผ่านทางระบบขอใช้บริการสื่อกราฟิกออนไลน์ 

 

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา http://library.sut.ac.th/clremsite/ จากนั้นคลิก

ที่เมนู บริการของ ศบส. หน้าจอจะปรากฏแถบเมน ูดังภาพ แล้วคลิกไปที่แถบเมนู แบบฟอร์มออนไลน์ 

 

 

2. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้คลิกไปที่หัวข้อ ขอใช้บริการสื่อกราฟิกออนไลน์ 

 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/serivcemedia/servicemedia
http://library.sut.ac.th/clremsite/
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3. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้ใส่รหัสประจ าตัวผู้ใช้บริการ แล้วคลิกท่ีแถบ กดปุ่มแสดงฟอร์มใช้

บริการ 

 

 

4. หน้าจอจะปรากฏตามภาพนี้ จากนั้นให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มออนไลน์ แล้วคลิกที่แถบ Click Send 

Form ส่งแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 14 

ตัวอย่างแบบขอเบิก่่ายของที่ระลึก 
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ภาคผนวก 15 

ตัวอย่างแบบขอใช้บริการส่วนประชาสัมพันธ์ 
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