
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการต้อนรับผู้ศึกษาดูงาน 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   



คู่มือการต้อนรับผู้ศึกษาดูงานโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก ที่เข้ามาศึกษาดูงานที่โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

งานธุรการรับเรื่องเข้าระบบงานสารบรรณ เพื่อนำเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิตฯ พิจารณา  
 

 

 



2. มอบผู้รับผิดขอบการในการต้อนรับผู้ศึกษาดูงาน เพ่ือเตรียมงาน พร้อมทั้งทำกำหนดการนำเสนอให้

ผู้อำนวยการได้รับทราบ  

 



3. ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา นัดประชุมทีมงานต้อนรับ เพ่ือมอบหมายงาน
ให้แต่ละฝ่ายดำเนินการ 

3.1 ฝ่ายบริหาร รับผิดชอบดูแลและดำเนินการในเรื่องสถานที่ อาหารว่าง อาหารกลางวัน และของที่ 
ระลึก 

3.2 ฝ่ายวิชาการ จัดเตรียมเอกสารหลักสูตร แผนการสอน สื่อการเรียนการสอน 

3.3 ฝ่ายพิธีกร จัดเตรียมข้อมูลในการประชาสัมพันธ์ และวางลำดับการบรรยายของทีมผู้บริหาร 

3.4 ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ จัดเตรียมอุปกรณ์นำเสนอ และบันทึกภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ฝ่ายบริหาร รับผิดชอบดูแลและดำเนินการในเรื่องสถานที่ อาหารว่าง อาหารกลางวัน และของที่ระลึก 

4.1 ฝ่ายบริหาร จัดทำผังจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมต้อนรับให้กับทีมแม่บ้านเพ่ือจัดสถานที่ 

 

4.2 ฝ่ายบริหาร จัดทำป้ายชื่อผู้เข้าศึกษาดูงาน ร่วมถึงผู้บริหารของโรงเรียนสาธิต ฯ ที่เก่ียวข้อง และป้าย

ต้อนรับหน้าห้องประชุม 

 



4.3 ฝ่ายบริหาร จัดทำผังโต๊ะอาหารกลางวันกับโรงแรมสวนสุนันทา 
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4.4 ฝ่ายบริหารประสานโรงแรม เพ่ือสังอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 

 

 



4.5 ลักษณะของอาหารที่สั่งจัดเลี้ยง 
อาหารว่าง ต้องมีกรวยครอบเพ่ือป้องกันฝุ่นและอาหารแห้ง ราคาชุดละ 100 บาท 
 

 
 
อาหารกลางวัน สังเป็นเซ็ตให้แต่ละท่าน เช็ตละ 500 บาทต่อคน 

 



5 เมื่อผู้ศึกษาดูงานมาถึงผู้บริหารจะทำการต้อนรับบริเวณหน้าโรงเรียน และถ่ายภาพร่วมกัน 

 

6 เมื่อเสร็จจากการถ่ายภาพ เชิญผู้ศึกษาดูงานขึ้นห้องประชุมพณิชยกุล  

 



7 ผู้อำนวยการกล่าวต้อนรับ แนะนำผู้บริหาร  และมอบของที่ระลึก 

 

8 พิธีกรดำเนินรายการตามกำหนดการที่วางไว้ และแนะนำสื่อการเรียนการสอนของโรงเรียน 

 

 

 



9 หลังจากเสร็จสิ้นพิธีการนำเสนอข้อมูลการศึกษาดูงาน เชิญผู้บริหารร่วมรับประทานอาหารกลางวัน ณ โรงแรม

สวนสุนันทา โดยใช้รถกอล์ฟของโรงเรียนและของโรงแรม ในการรับส่ง 

 

      

10 หลังจากรับประทานอาหารเสร็จ ส่งผู้ศึกษาดูงานขึ้นรถตู้กลับ  

 


