
อบรม นักวิเทศสัมพันธมืออาชีพ รุน 5 (Professional International Relations Officer) 

18 – 20 กันยายน 2556 

ณ หองมหาสวัสดี ศูนยปฏิบัติการโรงแรมศาลายาพาวิลเลียน วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 

1. ความแตกต่างทางวัฒนธรรมขององค์การ กับการอยู่ ร่วมกนัเพื่อรองรับ AEC สาํหรับนักวิเทศสัมพนัธ์

มืออาชีพ 

                             ในอีก 2ปี ข้างหน้าการรวมกลุม่ประชาคมอาเซียนกําลงัจะเกิดขึน้ จึงยอ่มสง่ผลกระทบ   

                             โดยตรงกบัทกุอาชีพและทกุสายงานในกลุม่ประเทศสมาชิกอาเซียน อนัประกอบไปด้วย  

                             บรูไน พมา่ ลาว กมัพชูา เวียดนาม มาเลเซยี อินโดนีเซีย สงิคโปร์ ฟิลปิปินส์ และ ไทย อยา่ง 

                             หลกีเลีย่งไมไ่ด้ ดงันัน้แล้วเพ่ือการอยูร่่วมกนัอยา่งสมบรูณ์แบบ ในทกุอาชีพและทกุสายงาน

ของทกุประเทศ ยอ่มท่ีจะต้องมีการปรับตวัในหลายๆด้าน เช่น ปรับความคิด การเปิดตวัเปิดใจ เข้าใจวฒันธรรม

ข้าม สิง่เหลา่นีถื้อเป็นพืน้ฐานในการอยูร่่วมกนัอยา่งสนัติสขุของชาว 

ประชาคมอาเซียนโดยการปรับตวันัน้ จะต้องมีการปฏิบตัิอยา่งเป็น 

รูปธรรม เช่นปรับความคิดเพ่ือคดินอกกรอบการเปิดตวัเปิดใจด้วย 

การศกึษาวฒันธรรมของแตล่ะประเทศในภมูิภาคอาเซยีน หลงัจากนัน้ 

แล้วควรทําความเข้าใจในแตล่ะ วฒันธรรมพร้อมทัง้ยอมรับและปรับแนวคิดเข้าหากนั สูค่วามเป็นหนึง่เดยีวของ

ประชาคมอาเซียนตอ่ไป 

                                                                                        

2. นักศึกษาต่างประเทศและการบริหารจัดการโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาต่างประเทศ กรณีศึกษา

วิทยาลัยนานาชาต ิ

วิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล ถือเป็นหนว่ยงานท่ีมีช่ือเสยีงระดบัประเทศโดยในปี 2553 ได้รับรางวลั 

Best Practice Award in Student Exchange Program จาก สกอ. โดยกระบวนการในการจดักิจกรรม

นกัศกึษาแลกเปลีย่น inbound และ outbound ของมหาวิทยาลยัมหิดลมีกระบวนการดงันี ้

Inbound 
 

      

• Providing Information in Advance  

เตรียมข้อมลูหลกัสตูร รายวิชา ภาคการศกึษา แก่มหาวิทยาลยัคูส่ญัญา 

 

 

 



• Coordinating with Partners 

ประสานงานด้านข้อมลูดงักลา่วแก่มหาวิทยาลยัคูส่ญัญา 

• Receiving Document for Further Steps(one stop at IR) 

รวบรวมเอกสารการสมคัรตา่งๆจากมหาวิทยาลยัคูส่ญัญา 

• Housing Arrangement 

เตรียมท่ีพกัให้แก่นกัศกึษาท่ีจะเดินทางมาแลกเปลีย่น 

• Airport Pick-up 

รับนกัศกึษาแลกเปลีย่นยงัสนามบินสูท่ี่พกั 

• International Student Orientation 

ปฐมนิเทศนกัศกึษาแลกเปลีย่นเก่ียวกบัมหาวิทยาลยัและประเทศไทย 

• Registration online Access 

นกัศกึษาแลกเปลีย่นทําการลงทะเบียนในรายวิชาตา่งๆตามท่ีได้ประสานงานก่อนแล้วข้างต้น 

• Providing Assistance in All matters 

มหาวิทยาลยัดแูลความเป็นอยูต่า่งๆทัง้สงัคมในห้องเรียนและสงัคมทัว่ๆไป 

• Mailing Transcript 

สง่ผลการเรียนกลบัไปยงัมหาวิทยาลยัต้นสงักดัของนกัศกึษาแลกเปลีย่น 

 
Outbound 

     

• Providing Information of Host University 

เตรียมข้อมลูใบสมคัรของนกัศกึษาเพ่ือสง่ไปยงัมหาวิทยาลยัคูส่ญัญา ในการแลกเปลีย่นนกัศกึษาซึง่กนั

และกนั 

• Coordinating with Partners  

ประสานงานแก่มหาวิทยาลยัคูส่ญัญาในการเตรียมใบสมคัรพร้อมทัง้เอกสารตา่งๆเพ่ือเป็นหลกัฐานในการ

สมคัรตอ่ไป 

• Application Process for Selected Students 

ทําการคดัเหลอืกนกัศกึษาท่ีมีความเหมาะสมในการเข้าร่วมโครงการกิจกรรมแลกเปลีย่นนกัศกึษา 

• Visa Assistance 

ให้คําปรึกษาในการทําหนงัสอืเดนิทางและเอกสารตา่งๆเพ่ือเดินทางยงัตา่งประเทศในการเข้าร่วมโครงการ

กิจกรรมแลกเปลีย่นนกัศกึษา 



• Student Orientation 

ปฐมนิเทศนกัศกึษาท่ีผา่นการคดัเลอืกในการเข้าร่วมโครงการแลกเปลีย่นนกัศกึษา ก่อนเดินทางออกไปเข้า

ร่วมโครงการ 

• Course Registration at MUIC under divisions approval 

ลงทะเบียนรายวชิาตามท่ีได้กําหนดแล้วในเบือ้งต้น 

• Tracking on students status 

ประสานงานในการดแูลความเป็นอยูต่า่งๆในระหวา่งเดินทางไปเข้าร่วมโครงการนกัศกึษาแลกเปลีย่น 

• Credit/Grade Transfer 

ทําการบนัทกึผลการเรียนหลงัเสร็จสิน้การเข้าร่วมโครงการ 

 
3. เทคนิคการนําเสนอข้อมลูของสถาบันการศึกษาต่างๆ(Presentation Skills) 

ในการนําเสนอข้อมลูคอืการสือ่สารอยา่งหนึง่โดยการสือ่สารจะประสบความสาํเร็จหรือไมน่ัน้สามารถพิจารณา

ได้จาก 6องค์ประกอบดงันี ้

     
• Fear 

ความกลวั ความตื่นเต้น ในระหวา่งการนําเสนอข้อมลูนัน้ จะมีผลตอ่ประสทิธิภาพในการสือ่สาร หากผู้

ถ่ายทอดมีความกลวั ตื่นเต้น ในขณะท่ีสือ่สาร ยอ่มท่ีจะทําให้การสือ่สารมีความผิดพลาดในเร่ืองข้อมลู 

ความชดัเจนตา่งๆได้ โดยสามารถแก้ไขได้ด้วย การฝึกฝน การยืดเส้นยืดก่อนนําเสนอข้อมลู การไปถึง

สถานท่ีก่อนการนําเสนอ การทกัทายผู้ รับสารก่อนเข้าห้องประชมุเพ่ือทําความคุ้นเคยกนัในเบือ้งต้น 

• Audience 

หากอยากให้ผู้ รับสารมีความเข้าใจในเนือ้หาสาระของการนําเสนอนัน้ ผู้สง่สารควรจะศกึษาข้อมลูของผู้ รับ

สารก่อนเพ่ือจะเตรียมตวัข้อมลูให้มีความเหมาะสมแก่ผู้ รับสาร และนอกจากนัน้ในระหวา่งการนําเสนอ

ผลงานควรจะสงัเกตพุฤติกรรมและปฏิกิริยาของผู้ รับสาร เพ่ือท่ีจะประเมินสถานการณ์ในระหา่งการ

นําเสนอ เช่น กรณีผู้ ฟังสว่นใหญ่นัง่หลบัอาจแสดงและเป็นสญัญาณเตือนวา่ควรพกัเบรก หรือทํากิจกรรม

เลก็ๆน้อยเพ่ือขัน้เวลา เป็นต้น 

• Data 

ข้อมลูในการนําเสนอ ถือเป็นสิง่สาํคญั ผู้ นําเสนอควรค้นหาข้อมลูตา่งๆท่ีสามารถอ้างอิงและเช่ือถือได้อยา่ง

น้อยจาก 5 แหลง่ เพ่ือสร้างความนา่เช่ือถือและชดัเจนของข้อมลูแก่ผู้ รับสาร 

 



• Delivery 

การสง่สารหรือข้อมลูไปยงัผู้ รับสารนัน้จะต้องมวีิธีในการถา่ยทอดในหลายรูปแบบเพ่ือให้ผู้ รับสารมคีวาม

เข้าใจ โดยเทคนิคในการสง่สารมหีลายแบบด้วยกนั เช่น การใช้นํา้เสยีงดงัคอ่ยเพ่ือยํา้ประโยคสาํคญั การ

เคลือ่นย้ายร่างกายผู้สง่สารเพ่ือสร้างอารมณ์ร่วมแก่ผู้ รับสาร เป็นต้น 

• Design 

ทําการนําเสนอข้อมลูตามท่ีได้เตรียมตวัไว้และออกแบบไว้ในเบือ้งต้น 

• Evaluation 

หลงัจากนําเสนอข้อมลูเสร็จแล้ว สอบถามข้อมลูย้อนกลบัจากผู้ รับสาร ถึงจดุเดน่และจดุด้อยในการ

นําเสนอครัง้นัน้ๆ 

 

                    
 

 

4. ความรู้เร่ืองการเดินทางเข้าเมือง (หนังสือเดินทางและวีซ่า สาํหรับอาจารย์และนักศึกษา ขัน้ตอน 

เอกสารปัญหาต่างๆ ที่เกดิขึน้) 

                                                ข้อปฏิบตัิคือ ในการเตรียมเอกสารเพ่ือทําหนงัสอืเดินทางนัน้ จะต้องทําให้ตรง  

                                                ตามวตัถปุระสงค์เช่น หากขอหนงัสอืเดินทางเพ่ือเข้ามาเรียน จะไมส่ามารถไป 

                                                              ทํางานได้ และหากทาง ตม. ตรวจพบจะจบัปรับไมเ่กิน 10,000 บาท เป็นต้น 

โดยในเบือ้งต้นสาเหตท่ีุจะต้องใช้เอกสารเยอะเน่ืองมาจาก มีการลกัลอบเข้าเมืองในหลายรูปแบบ ซึง่ยากตอ่การ

ตรวจสอบ จงึเป็นสาเหตหุลกัท่ีทําให้จํานวนเอกสารและหลกัฐานเยอะ เป็นต้น 

                     
5. บทบาทของนักวเิทศสัมพนัธ์ ในงานพิธีการเลีย้งรับรอง และบุคลิกภาพของนักวิเทศสัมพนัธ์มืออาชีพ 

บคุลกิภาพถือเป็นสิง่สาํคญัในงานพิธีการเลีย้งรับรองของนกัวเิทศสมัพนัธ์เป็นอยา่งยิง่ เน่ืองจากการท่ีจะสร้าง

ความนา่เช่ือถือและความทบัใจแก่แขกผู้มาเยือนนัน้ บคุลกิภาพถือวา่เป็นสิง่แรกท่ีแขกผู้มาเยือนจะสามารถ

สมัผสัแก่นกัวิเทศสมัพนัธ์ได้ดงันัน้แล้วบคุลกิภาพท่ีดจีะต้องประกอบไปด้วยบคุลกิภาพทางกายและบคุลกิภาพ

ทางใจ 

 



     
 
 

บคุลกิภาพทางกายประกอบไปด้วย 

1. การแตง่การท่ีเหมาะสม เช่นสวมสทูเมื่อต้องร่วมงานพิธีการ รวมไปถึงการเลอืกลกัษณะสทูท่ีมีความ

เหมาะสมกบัผู้สวมใส ่เช่น รูปร่างผอมบางให้ใสส่ทูแบบ 3-4 กระดมุ รูปร่างใหญ่ให้ใสส่ทูแบบ 2 กระดมุ 

2. การทกัทายในการพบกนัครัง้แรกเช่น ยกมือไหว้อยา่งงามสง่าเมื่อพบกนั เร่ิมต้นพดูจากทกัทายด้วย3คาํดงันี ้

สวสัดี ยินดีต้อนรับ ดใีจท่ีได้พบกนั เป็นต้น 

บคุลกิภาพทางใจ 

1.การท่ีใจคดิอยา่งไรจะแสดงออกมาทางกาย ดงันัน้แล้วบคุลกิภาพทางกายข้างต้นจะไมส่ามารถเกิดขึน้ได้หาก

ไมเ่ร่ิมจากบคุลกิทางใจโดยบคุลกิทางใจ จะต้องปรับความคดิคือแขกไมใ่ช่ศรัตรูแตแ่ขกคอืพนัธมติรหรือเพ่ือนท่ี

จะสานสมัพนัธ์กนัตอ่ไปในอนาคต ซึง่ไมใ่ช่เป็นเร่ืองง่ายท่ีจะสามารถปรับแนวคิดดงักลา่วได้ แตท่กุอยา่งอยูท่ี่การ

ฝึกฝน หากเร่ิมทําไปเร่ือยๆ จะช่วยสร้างบคุลกิทางใจได้ไมย่าก 

 
6. มารยาทการรับประทานอาหารแบบตะวันตก(ภาคปฏิบัต)ิ 

มารยาทการรับประทานอาหารแบบตะวนัตกไมไ่ด้ยากอยา่งท่ีใครๆคิดเพียงแตจ่บัหลกัการไมก่ี่ประเด็นจงึจะ

สามารถนัง่รับประทานอาหารแบบตะวนัตกได้อยา่งไมเ่คอะเขิน โดยหลกัการง่ายๆประกอบไปด้วย 

     
1. เน่ืองจากจํานวนช้อน ซอ่มและมดี จะมีอยูบ่นโต๊ะรับประทานอาหารอยา่งมากมายดงันัน้แล้วในการเลอืก

ช้อนและซอ่มในการหยิบตกัอาหารมีหลกังา่ยๆคือ หยิบจาก ข้างนอกมาใน จากบนลงร่าง 

2. หลงัจากเลอืกหยิบช้อนและซอ่มได้ถกูวิธีแล้วประเด็นถดัไปคือ อาหารท่ีหยิบและตกัยากให้ละเว้นเลอืกแต่

อาหารท่ีหยิบและตกังา่ยๆ โดยอาหารท่ีตกัยากควรให้เหลอืไว้บนจาก(เป็นเทคนิคสว่นตวัของวิทยากร) 



เพราะวฒันธรรมตะวนัตก การรับประทานอาหารควรให้เหลอืไว้ในจานบ้าง เน่ืองจากหากทานหมดจะถกู

มองวา่เป็นคนอดอยาก 

3. ก่อนทานอาหารจะต้องมกีารวางผ้ากนัเปือ้นไว้ท่ีหน้าตกั โดยหลกัสากลให้พบัและวางชายผ้ากนัเปือ้นออก

จากตวั และใช้ผ้ากนัเปือ้นเช็ดปากทกุครัง้ก่อนท่ีจะดื่มนํา้เน่ืองจากป้องกนัเศษอาหารตดิท่ีปากแก้วนํา้ โดย

การเช็ดให้นําตะเข็บผ้าด้านในออกมาเช็ดเพ่ือป้องกนัการเห็นรอยเปือ้นจากคนอ่ืนๆ  แตใ่นท่ีนีว้ิทยากร

แนะนําวา่หากพบัผ้ากนัเปือ้นและวางชายผ้ากนัเปือ้นเข้าหาตวัถือวา่ไมผิ่ดสามารถทําได้เน่ืองจากการวาง

ผ้ากนัเปือ้นในลกัษณะดงักลา่วจะสะดวกตอ่การหยิบขึน้มาเช็ดปากมากกวา่(เป็นเทคนิคสว่นตวัของ

วิทยากร) 

4. หลงัจากเข้าใจหลกัการในเบือ้งต้นแล้วก็สามารถท่ีจะทานอาหารบนโต๊ะได้เร่ือยๆแบบทีละจานโดยบริกรจะ

เป็นผู้ เดินมาเสริฟให้แตล่ะทา่นบนโต๊ะอาหาร โดยจานแรกท่ีบริกรจะมาเสริฟคือ ตะกร้าขนมปังและเนย 

แยม โดยหลกัการในการหยิบจบัตะกร้าขนมปังคือ ผู้ ท่ีอยูใ่กล้ท่ีสดุให้หยิบตะกร้าขนมปังมาไว้กบัตวั 

หลงัจากนัน้ให้ยื่นตะกร้าแก่คนนัง่ทางซ้ายและขวาเพ่ือหยิบขนมปังก่อน หลงัจากนัน้ตวัเองคอ่ยหยบิขนมปัง 

หลงัจากนัน้ให้สง่ตอ่ตะกร้าตอ่ไปทางซ้ายหรือขวาก็ได้ ไปเร่ือยๆเพ่ือสง่ตอ่แก่ผู้ ร่วมรับประทานอาหารบน

โต๊ะ สาเหตท่ีุต้องสง่ตอ่เน่ืองจาก ตะกร้าขนมปังจะมีเพียง 1-2ตะกร้า แตผู่้ ร่วมทานอาหารจะกอบไปด้วย 10 

-12 ทา่น จึงจะต้องมีการสง่ตอ่ไปเร่ือยๆเพ่ือให้ทกุทา่นสามารถทา่นขนมปังได้อยา่งครบถ้วน 

5. หากในระหวา่งการรับประทานอาหารบนโต๊ะ มีผู้ ต้องการขวดเกลอืหรือพริก ให้ผู้ ท่ีอยูใ่กล้ขวดทัง้สองหยิบ

มาไว้กบัตวัพร้อมกบัสง่ตอ่ไปยงัผู้ ร่วมโต๊ะข้างๆ(ให้สง่ทัง้ขวดเกลอืและพริกคูก่นั) 

6. ในกรณีท่ีต้องการรุกออกจากโต๊ะให้กลา่วคาํวา่ ขออนญุาต และรุกออก และขออนญุาตอีกครัง้เมื่อจะเข้ามา

นัง่โดยให้วางผ้ากนัเปือ้นไว้ท่ีเก้าอี ้

7. ในกรณีท่ีทา่นอาหารเสร็จให้รวบช้อนและซอ่มโดยมีหลกัการงา่ยๆคือ ให้มองวา่จานคือหน้าปัดนาฬิกาและ

รวบช้อนในทิศทางแบบเข็มสัน้ชีม้าท่ีเลข2 เข็มยาวชีไ้ปท่ีเลข8 โดยการรวบช้อนนัน้ ทกุคนบนโต๊ะจะต้องรวบ

ช้อนทกุคน บริกรจงึจะสามารถเก็บจานทัง้หมดบนโต๊ะได้ โดยวิทยากรแนะนําให้ในระหวา่งการรับประทาน

ควรสงัเกตผู้ ร่วมโต๊ะอาหารข้างๆด้วยวา่รวบมีดและซอ่มแล้วหรือยงั 

8. การทานซุปมีหลกัการงา่ยๆคอื ในระหวา่งการตกัซุปให้ตะหวดัช้อนออกนอกตวัแล้วทานไปเร่ือยๆ 

9. การทานขนมเค้กหรือของหวานตา่งๆ ให้ตกัจากซ้ายไปขวา ถือหลกัเช่นเดิมวา่ อะไรท่ีทานยากไมต้่องทาน

และให้เหลอืไว้ในจานเหมือนตัง้แตแ่รกท่ีกลา่วมาข้างต้น 

10. หลงัจากทานเสร็จครบทนุจานแล้วในการรุกออกจากโต๊ะให้หยิบผ้ากนัเปือ้นวางบนโต๊ะด้านซ้ายจะเป็น 

11. สญัลกัษณ์แสดงวา่ผู้ทานอ่ิมและเสร็จเรียบร้อยแล้ว 


