
 
 

บันทึกการเล่าเรื่อง 
เร่ือง บทบาทจากพิธีลงนามความร่วมมือภายในประเทศ (MOU/MOA) 

วันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 
ณ งานวิเทศสัมพันธ์ กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางปวีณา สุวรรรณพานิช 
นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
งานวิเทศสัมพันธ์ 
กองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 

        โดยท ั ่ ว ไป บทบาทของงานว ิ เทศ

สัมพันธ์มักถูกรับรู้ในมิติของการติดต่อสื่อสาร

ระหว่างประเทศเป็นหลัก ทว่าอีกหนึ่งบทบาท

ที่มีความส าคัญยิ่งคือ การเป็น "ผู้เชื ่อมโยง

และก ากับมาตรฐานพิธีการ" ขององค์กร 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการจัดพิธีลงนามบันทึก

ความเข ้าใจ (MOU) และบันทึกข ้อตกลง 

(MOA) ภายในประเทศ ซึ่งเป็นภารกิจที่ต้อง

อาศัยความเชี่ยวชาญเพ่ือยกระดับภาพลักษณ์

ขององค์กร 

            เอกสารความร่วมมือดังกล่าวมิได้

เป ็นเพ ียงน ิต ิกรรมทางกฎหมาย แต ่ยั ง

เปร ียบเสมือน "การประกาศเจตนารมณ์

เช ิ งกลย ุทธ ์ "  ร ่วมก ันระหว ่างพ ันธม ิตร                

ดังนั้น ทุกขั้นตอนการด าเนินงาน นับตั้งแต่           

การเตรียมเอกสาร การรับรองบุคคลส าคัญ 

ไปจนถึงล าดับพิธ ีการ ล้วนต้องการความ

ละเอียดอ่อนและการปฏิบัติตามหลักธรรม

เนียมปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานสากลที่บุคลากร

ด้านวิเทศสัมพันธ์มีความเชี่ยวชาญ เพื่อให้

บ ท บ า ท จ า ก พ ิ ธ ี ล ง น า ม                
ความร่วมมือภายในประเทศ 
(MOU/MOA) ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(RMUTP) ถ ือเป ็นก ้าวส  าคัญ           
ในการสร ้ า ง เคร ื อข ่ ายทาง
วิชาการและวิชาชีพ องค์ความรู้ 
( Knowledge Management: 
KM) ที ่สามารถถอดบทเร ียน
จากการปฏิบัติงานจริงเพื ่อให้
งานออกมาอย่างเป็นทางการ 
น่าเชื่อถือ และราบรื่น 

1 การเตรียมการและงานสาร
บรรณ  

-  การบร ิหารจ ัดการข ้อมูล
ผ ู ้ เข ้าร ่วม: ความแม ่นย  าใน           
การจ ัดท  าและรวบรวมแบบ
ตอบรับเข ้าร ่วมงาน ถือเป็น
ห ัว ใจส  าค ัญ เพ ื ่ อให ้ทราบ
จ านวนและระดับต าแหน่งของ
ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร จ า ก ท ั ้ ง ฝ ่ า ย
มหาว ิทยาล ัยและหน่วยงาน
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การจ ัดงานเป ็นไปอย ่างสมเก ียรต ิ  และ              

สร้างความประทับใจอันดีตั ้งแต่จุดเริ ่มต้น 

ของความร่วมมือ 

           งานวิเทศสัมพันธ์จึงเข้ามามีบทบาท

ส าคัญในกระบวนการดังกล่าว โดยมีแกนหลัก

คือ "ศิลปะแห่งการสร้างความสัมพันธ์และ             

พิธีการ" ซึ่งให้ความส าคัญกับมาตรฐานการให้

เกียรติพันธมิตรอย่างสูงส ุด ไม่ว ่าจะเป็น

เครือข่ายในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ 

การบริหารจัดการพิธ ีลงนามความร่วมมือ

อย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนที่รัดกุมและเป็นมือ

อาชีพ จึงเป็นปัจจัยส าคัญเบื ้องหลังภาพ

ความส าเร็จที่ปรากฏ ซึ่งมีส่วนช่วยส่งเสริม

และเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่แข็งแกร่งให้กับ

มหาวิทยาลัย 

       ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้สร้างและ

บูรณาการเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ

และวิชาชีพ ร่วมกับหน่วยงานชั้นน าทั้งภาครัฐ

และภาคเอกชนภายในประเทศอย่างต่อเนื่อง 

เพื ่อเป ็นการยกระดับและขยายขอบเขต 

ความร่วมมือในอนาคตให้มีความเข้มแข็งและ

เกิดผลสัมฤทธิ ์อย่างเป็นรูปธรรมจึงมุ ่งมั่น

ขับเคลื่อนพันธกิจภายใต้วิสัยทัศน์ 

พันธม ิตร (เช ่น ภาคร ัฐหรือ
ภาคเอกชนอื่นๆ) ซึ่งจะน าไปสู่
การจัดเตรียมที ่น ั ่ง และการ
ต ้อนร ับท ี ่ ถ ูกต ้องตามหลัก                
พิธีการ 

- การตรวจสอบความถูกต้อง
ข อ ง เ อ ก ส า ร :  ร ่ า ง บ ั น ทึ ก
ข ้ อ ต ก ล ง ต้ อ ง ไ ด ้ ร ั บ ก า ร
ตรวจสอบความถ ูกต ้องทาง
กฎหมายและขอบเขตความ
ร่วมมืออย่างรัดกุมก่อนวันลง
นามจริง 

2. การออกแบบภาพลักษณ์
และสถานที่  

- การสร้างสรรค์ส ื ่อพิธ ีการ:  
การออกแบบป้ายฉากหลังเวที 
(Backdrop) สื่อประชาสัมพันธ์ 
และองค์ประกอบตกแต่งภายใน
งาน ต้องเน้นความเรียบหรูและ
เป็นทางการ 

- การจัดการอัตลักษณ์องค์กร: 
ต้องให้ความส าคัญกับการจัด
วางตราสัญลักษณ์ (Logo) ของ
มหา ว ิ ท ย าล ั ย แล ะอ งค ์ ก ร
พ ันธม ิตรให ้ม ีความถ ูกต ้อง 
เหมาะสม และให้เกียรติซึ ่งกัน
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 "ราชมงคลพระนคร: มหาว ิทยาล ัยแห่ง

เทคโนโลยี นวัตกรรม และการบูรณาการ" 

เพื ่อร่วมเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาองค์

ความรู้และสร้างสรรค์นวัตกรรม ที่สามารถ

ตอบสนองต่อความต้องการของการพัฒนา

ประเทศได้อย่างยั่งยืน 

          พิธีลงนามความร่วมมือแบ่งขั้นตอน

การท างานออกเป็น 3 ระยะหลัก 

1. การเตรียมการก่อนวันงาน  

จุดเริ ่มต้นที่รัดกุม จะช่วยลดข้อผิดพลาดใน 

วันจริงได้มากที่สุด 

- การเตรียมเอกสารลงนาม: ถือเป็นหัวใจ

ส าคัญที่สุด ต้องตรวจสอบความถูกต้องของ

เน ื ้อหา ข ้อกฎหมาย และต ัวสะกดช ื ่อ -

นามสกุล ต าแหน่งของผู้ลงนาม (โดยปกติจะ

เตรียมเอกสาร 2 ฉบับที่มีข้อความเหมือนกัน

ทุกประการ) 

- การก าหนดวัน เวลา สถานที่: เลือกสถานที่

ที่เหมาะสมกับสเกลของงาน เช่น ห้องประชุม

ผู้บริหาร หรือโรงแรม พร้อมทั้งท าก าหนดการ

หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติและสื่อมวลชน  

- การเตรียมอุปกรณ์บนเวที: 

   โต๊ะลงนามและเก้าอ้ีที่ดูเป็นทางการ 

 

และกัน เพื ่อสะท้อนถึงความ
เป็นมืออาชีพของเจ้าภาพ 

3.การบริหารจัดการงานพิธี
การ  

-  การจ ัดท  าล  าด ับข ั ้นตอน :            
ต้องมีการก าหนดสคริปต์พิธีกร
และล าดับเวลาที่ชัดเจน ตั้งแต่
การกล่าวต ้อนร ับ การกล่าว
ร าย ง าน  การล งนาม  และ            
การถ่ายภาพร่วมกัน 

- การเตรียมความพร้อมของ
อุปกรณ์: แฟ้มเสนอเซ็น ปากกา
ลงนาม ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ รวมถึง
ข อ ง ที่ ร ะ ล ึ ก ส  า ห ร ั บ ก า ร
แลกเปล ี ่ยน ต ้องได ้ร ับการ
จัดเตรียมและซักซ้อมจุดวาง
ล่วงหน้า เพื่อให้จังหวะการส่ง
มอบบนเวท ีม ีความราบรื่น             
และสง่างาม 

4. บทบาทการขับเคลื่อนระดับ
นโยบาย 

ผ ู ้บร ิหารระด ับส ูงม ีบทบาท
ส าคัญอย่างยิ ่งในวันงาน ไม่
เพียงแต่การเป็นตัวแทนลงนาม 
แต ่ย ังรวมถ ึงการเจรจาและ
สร้างสายสัมพันธ์ เพื่อต่อยอด
ข้อตกลงบนหน้ากระดาษให้
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แฟ้มใส่เอกสาร: นิยมใช้แฟ้มผ้าไหมหรือแฟ้ม

หนังที่มีโลโกข้องทั้งสองหน่วยงาน 

ปากกาลงนาม: ควรเตรียมปากกาหมึกซึมหรือ

ปากกาเจลที ่เข ียนลื ่น และ ต้องมีปากกา

ส ารอง วางซ่อนไว้เสมอเผื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

ป้ายชื ่อตั ้งโต๊ะ ส าหรับผู ้ลงนามและพยาน    

ทั้งสองฝ่าย 

2. ล าดับพิธีการในวันงาน 

ความลื่นไหลของงานจะขึ้นอยู่กับพิธีกรและ

การซักซ้อม ล าดับพิธ ีการที ่เป็นมาตรฐาน

มักจะประกอบด้วย: 

- การต้อนรับและการลงทะเบียน: แขกผู ้มี

เกียรติและสื่อมวลชนลงทะเบียนรับเอกสาร

ประกอบการแถลงข่าว  

กล่าวต้อนรับและรายงานวัตถุประสงค์: พิธีกร

กล่าวต้อนรับ แนะน าผู ้บร ิหาร และเชิญ

ตัวแทน (มักเป็นผู ้บริหารระดับรองลงมา) 

กล่าวถึงความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของ

ความร่วมมือ 

ไฮไลท์ของงาน "พิธีลงนาม": 

เจ้าหน้าที่เชิญผู้บริหารสูงสุดของทั้งสองฝ่าย 

และพยาน ขึ้นนั่งประจ าโต๊ะลงนาม 

ผู้บริหารลงนามในเอกสาร (เจ้าหน้าที่จะคอย

ช่วยพลิกหน้ากระดาษและชี้จุดเซ็น) 

กลายเป็นแผนการด าเนินงาน  
ที่เป็นรูปธรรมต่อไป 

5. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  

- ความใส ่ใจในรายละเอียด : 
งานพิธีการที่มีผู้บริหารระดับสูง
เข้าร่วม ต้องอาศัยความรัดกุม
ในทุกขั้นตอน ตั้งแต่เอกสารไป
จนถึงการต้อนรับ 

-  ก า ร บ ู ร ณ า ก า ร ท ั ก ษ ะ : 
ความส าเร ็จของงานเกิดจาก
การผสมผสานทักษะด้านงาน
ธุรการ งานประสานงาน และ
งานออกแบบส ื ่ อท ัศนศ ิลป์           
เข้าด้วยกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
ส่งผลให้ภาพรวมของพิธีลงนาม
ความร่วมมือมีความสมบูรณ์
และสมเกียรติของมหาวิทยาลัย 
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เมื่อเซ็นเสร็จ เจ้าหน้าที่จะท าการสลับแฟ้ม

เอกสาร เพื่อให้ผู ้บริหารเซ็นในฉบับของอีก

ฝ่าย 

ผู้บริหารยืนขึ้น แลกเปลี่ยนแฟ้มเอกสารกัน 

พร ้อมจ ับม ือ และห ันหน ้าให ้ช ่ า งภาพ

บันทึกภาพ 

การมอบของที่ระลึก: ทั้งสองฝ่ายแลกเปลี่ยน

ของที่ระลึกเพ่ือแสดงความขอบคุณ 

3. การจัดการหลังจบงาน  

การจัดเก็บเอกสาร: เอกสารฉบับจริงที่ลงนาม

เรียบร้อยแล้ว แต่ละหน่วยงานจะเก็บรักษาไว้

ฝ่ายละ 1 ฉบับ เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงใน

การท างานร่วมกันต่อไป 

การประชาสัมพันธ์ในข่าวของมหาวิทยาลัย 

พร้อมภาพถ่ายที ่สวยงาม หรือโพสต์ลงใน

ช่องทางสื ่อสารองค์กร (เว็บไซต์ , โซเชียล

มีเดีย) เพ่ือตอกย ้าความส าเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 


