
คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานอธิการบดี 

 

โครงสร้างงาน 

 
 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
1.1 หนังสือรับเข้า 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน   นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 
ลักษณะของงาน  จัดทําบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งหนังสือ เพ่ือการสืบค้น 

และตรวจเช็ค ในเป็นไปตามลําดับข้ันตอนของงานสารบรรณ 

ช่วงเวลาเกิดงาน  ทุกวันทําการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 รับเรื่อง  ดําเนินการไปรับหนังสือท่ีสารบรรณ  
รอบเช้า เวลา 09.30-10.00 น. 
รอบบ่ายเวลา 14.00-14.30 น.  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 30 นาที 

2 ลงทะเบียนรบัและนาํจ่าย
เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง  

ลงทะเบียนรบัด้วยระบบ DRN และนําส่ง
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ  
รอบเช้า เวลา 10.00-10.30 น. 
รอบบ่าย เวลา 14.30-15.00 น. 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 30 นาที 

3 รับแฟ้ม  รับแฟ้มจากรองอธิการบดีฝ่ายบรหิารงาน
บุคคลและวิเทศสัมพันธ์ และเสนอหัวหน้างาน
พิจารณา 
รอบเช้าเวลา 08.30 น. 
รอบบ่ายเวลา 14.00 น. 
 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 20 นาที 

4 บันทึกสั่งการ รับแฟ้มจากหัวหน้างาน และบันทึกสั่งการลง
ในระบบ DRN ในกรณีเรื่องสง่ออก จะ
ดําเนินการตามข้ันตอนหนังสือส่ง ในกรณีเก็บ
เรื่องจะนําส่งคืนผู้รับผิดชอบ 
รอบเช้าเวลา  09.00 น. 
รอบบ่ายเวลา 15.00 น.  

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 20 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

ในกรณี การดําเนินงานเสร็จสิ้นท่ีหน่วยงาน กระบวนจะแล้วเสร็จในข้ันตอนท่ี 4 ในกรณีท่ีต้องเสนออธิการบดี จะดาํเนินการต่อในข้ันตอนท่ี 5 
เมื่อไดร้ับแฟ้มคืนจากหน้าห้องแลว้ จึงมาบันทึกสั่งการในข้ันตอนท่ี 4 อีกครั้ง 

5 เสนอแฟ้มอธิการบด ี เสนอแฟ้มท่ีหน้าห้อง  
รอบเช้า 09.30 น. 
รอบบ่าย 14.00 น. 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 20 นาที 

 

1.2 หนังสือส่งออก 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน   นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 
ลักษณะของงาน จัดทําบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งหนังสือ เพ่ือการสืบค้นและเป็นไป

ตามลําดับข้ันตอนของงานสารบรรณตรวจเช็ค ใน 
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวันทําการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ท่ี กระบวนการ รายการปฏบิัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1.  รับแฟ้ม รับแฟ้มจากรองอธิการบดีฝ่ายบรหิารงาน
บุคคลและวิเทศสัมพันธ์ และเสนอหัวหน้างาน
พิจารณา 
รอบเช้าเวลา  08.30 น. 
รอบบ่ายเวลา 14.00 น. 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 30 นาที 

2. บันทึกสั่งการและออกเลข รับแฟ้มจากหัวหน้างาน และบันทึกสั่งการลง
ในระบบ DRN  และออกเลขส่ง 
รอบเช้าเวลา 09.00 น. 
รอบบ่ายเวลา15.00 น. 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 30 นาที 

3. สําเนาเอกสาร นําเอกสารไปถ่ายสําเนา และนําสง่ตามระบบ
สารบรรณ 
รอบเช้า เวลา 09.30-10.00 น. 
รอบบ่ายเวลา 14.00-14.30 น.  
 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 30 นาที 

4. เก็บเอกสาร 
 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่เข้าแฟ้มเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบของสารบรรณและเพ่ือ
สืบค้นหรือค้นหาอ้างอิงในสํานักงาน เวลา 
16.00 น. 
 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 20 นาที 

 

 

 

 

 

 



 

1.3 การทําลายเอกสาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  งานบริหารงานท่ัวไป สํานักงานวเิทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน   นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 
ลักษณะของงาน แต่งตั้งกรรมการ จัดทําบัญชีทําลายเอกสาร คัดแยกเอกสารท่ีต้องทําลาย 

และต้องจัดเก็บตามอายุของหนังสือ นําส่งบัญชีทําลายเอกสารให้หอจดหมาย
เหตุและทําลายเอกสาร  

ช่วงเวลาเกิดงาน ปีละ 1 ครั้ง 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 ตั้งเรื่องขออนุมัติหลักการ  เสนอเรื�องขออนมุตัิหลกัการเพื�อขอทําลาย

เอกสาร ผา่น หน.สาํนกังาน  

พร้อมจัดทํา หนังสือขออนุมัติทําลายเอกสาร 
และแต่งตั้งคณะทํางานทําลายเอกสารเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

นางสาวนพวรรณ   เขียวหวาน  

2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็น/ลงนาม 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคลและวิเทศ
สัมพันธ์อนุมัติหลักการและลงนามหนังสือขอ
อนุมัติทําลายเอกสาร  

นางสาวนพวรรณ   เขียวหวาน  

3 อธิการบดพิีจารณาให้
ความเห็น/ลงนาม 

อธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบและลง
นามคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน   

4 รับเรื่องคืน/บันทึกสั่งการ รับแฟ้มเอกสารคืนจากหน้าห้องอธิการบดี/ลง
บันทึกสั่งการในระบบ DRN และออกเลขคําสั่ง 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน  

5 แจ้งเวียนคําสั่ง แจ้งเวียนคําสั่งให้กรรมการลงนามรับทราบ นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน  

6 คัดแยกเอกสารและบันทึกลงใน
บัญชีขอทําลายเอกสาร 

กรรมการดําเนินการคดัแยกเอกสารตามตายุ
หนังสือราชการท่ี คณะทํางานหอจดหมายเหตุ
กําหนด 
หนังสือท่ีทําลายได้ จัดพิมพ์ลงในบัญชี  
หนังสือท่ีทําลายได้  
หนังสือท่ีลําลายไม่ได้ จดัเก็บตามหมวดหมู่ให้
ครบอายุของหนังสือ 
จากนั้น จดัทํารูปเล่มบญัชีหนังสือท่ีจะขอ
ทําลาย  

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 2 เดือน 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

7 พิจารณาตรวจสอบ กรรมการตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทํา
หนังสือแจ้งรายการขอทําลายเอกสารไปยังหอ
จดหมายเหตจุังหวัดอุบลราชธาน ี

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 1 สัปดาห ์

8 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็น/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเหน็รายการ
หนังสือท่ีขอทําลายและลงนามหนงัสือถึงหอ
จดหมายเหตจุังหวัดอุบลราชธาน ี

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 20 นาที 

9 หอจดหมายเหตุพิจารณา
หนังสือ 

หอจดหมายเหตุพิจารณาหนังสือและแจ้งผล
การพิจารณากลับมายังมหาวิทยาลัย 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 1 เดือน 

10 ดําเนินการตามความเห็นของ
หอจดหมายเหต ุ

รับเรื่องคืนจากหอจดหมายเหตุและดําเนินการ
ตามความเห็นของหอจดหมายเหต ุโดยหนังสือ
ท่ีทําลายได้ ให้ดําเนินการทําลาย หนังสือท่ีขอ
สงวนไว้ ให้ดําเนินการคัดแยกและนําส่งหอ
จดหมายเหตุ โดยแนบหนังสือนําสง่ท่ีลงนาม
โดยผู้บังคบับัญชา 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 1 ช่ัวโมง 

11 รายงานผลการดําเนินงาน ทําบันทึกข้อความรายงานผลการดําเนินงาน
ทําลายเอกสารเสนอผู้บังคับบญัชาตามลาํดับ
ช้ัน 

นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน 10 นาที 

 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ในกรณีเสนอเรื่องถึงหัวหน้าสํานักงาน 
1. แจ้งเวียนเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. ขออนุญาตใช้รถยนต์เดินทางไปราชการ 
ข้อมูลท่ัวไปของงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน  
ช่ืองาน การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
ลักษณะของงาน จัดทําบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งหนังสือ เพ่ือการสืบค้นและตรวจเช็ค ใน

เป็นไปตามลําดับข้ันตอนของงานสารบรรณ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวัน  

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1. รับเรื่อง  ดําเนินการไปรับหนังสือท่ีสารบรรณ เวลา 

09.30-10.00 น.ของทุกวันทําการ 
 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 30 นาที 

2. คัดแยกเอกสาร  คัดแยกเอกสารแบ่งแยกงานแต่ละฝ่าย 
เวลา 10.05-10.10 น. ของทุกวันทําการ 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

3. ดําเนินการบันทึกข้อมูล 
 

ลงรายละเอียด 
1.เลขท่ี ศธ/วันเดือนปี  
2.หน่วยงานท่ีส่ง 
3.ถึง 
4.ชื่อเรื่อง 
5.ผู้ท่ีรับ  
ใช้เวลา 10.10-10.30 น. ของทุกวันทําการ  
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 20 นาที 

4. ดําเนินการเสนอแฟ้ม  เกษียนหนังสือเรียนหัวหน้าสํานักงาน เพ่ือ
โปรดทราบ/พิจารณา รายละเอียดเรื่อง 
และเสนอแนะ (หากมี) เวลา 10.35 น. 
ของทุกวันทําการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
5 จัดบันทึกข้อมูลสั่งการ ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อมูลสั่งการ

หลังจากเสนอแฟ้มเสร็จ จัดเรียงลําดับสั่ง
การ เวลา 11.00 -11.20 น. ของทุกวันทํา
การ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  20 นาที 

6 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม
ระเบียบสารบรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่เข้าแฟ้ม
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสารบรรณ
และเพ่ือสืบค้นหรือค้นหาอ้างอิงใน
สํานักงาน 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  ทุกวันท่ี 
15 ของ
เดือน  

 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ในกรณีเสนอเรื่องถึงรองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคลและวิเทศสัมพันธ์  
1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารการเบิกจ่าย 
3. เสนอวาระการประชุมสํานักงานวิเทศสัมพันธ ์
4. รายงานการประชุมสํานักงาน 
5. งานบริหารงานบุคคล 
ข้อมูลท่ัวไปของงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  
ช่ืองาน การปฏิบัติงานด้านบริหารงานท่ัวไป 
ลักษณะของงาน จัดทําบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งหนังสือ เพ่ือการสืบค้นและตรวจเช็ค ใน

เป็นไปตามลําดับข้ันตอนของงานสารบรรณ และขออนุมัติ พิจารณา/ทราบ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวันทําการ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1. รับเรื่อง  ดําเนินการไปรับหนังสือท่ีสารบรรณ เวลา 

09.30-10.00 น.ของทุกวันทําการ 
 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 30 นาที 

2. คัดแยกเอกสาร  คัดแยกเอกสารแบ่งแยกงานแต่ละฝ่าย 
เวลา 10.05-10.10 น. ของทุกวันทําการ 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

3. ดําเนินการบันทึกข้อมูล 
 

ลงรายละเอียด 
1.เลขท่ี ศธ/วันเดือนปี  
2.หน่วยงานท่ีส่ง 
3.ถึง 
4.ชื่อเรื่อง 
5.ผู้ท่ีรับ  
ใช้เวลา 10.10-10.30 น. ของทุกวันทําการ  
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 20 นาที 

4. ดําเนินการเสนอแฟ้ม  เกษียนหนังสือเรียนหัวหน้าสํานักงาน เพ่ือ
โปรดทราบ/พิจารณา รายละเอียดเรื่อง 
และเสนอแนะ (หากมี) เวลา 10.35 น. 
ของทุกวันทําการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
5 ดําเนินการเสนอแฟ้ม  หัวหน้าสํานักงานตรวจทาน /ทราบ/

พิจารณา เห็นควรดําเนินการเสนอแฟ้ม
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคลและ
วิเทศสัมพันธ ์เวลา 11.00 น.  ของทุกวัน
ทําการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 25 นาที 

6 จัดบันทึกข้อมูลสั่งการ รับแฟ้มจากห้องรองอธิการบดีฝ่าย
บริหารงานบุคคลและวิเทศสัมพันธเ์ม่ือ
พิจารณาเสร็จ เสนอหัวหน้าสํานักงาน
ตรวจสอบการสั่งการอีกครั้ง และรับแฟ้ม
มาดําเนินการจัดทําบันทึกข้อมูลสั่งการ
หลังจากเสนอแฟ้มเสร็จ จัดเรียงลําดับสั่ง
การ เวลา 11.00 -11.20 น. ของทุกวันทํา
การ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  20 นาที 

7 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม
ระเบียบสารบรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่เข้าแฟ้ม
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสารบรรณ
และเพ่ือสืบค้นหรือค้นหาอ้างอิงใน
สํานักงาน 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  ทุกวันท่ี 
15 ของ
เดือน  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ในกรณีเสนอเรื่องถึงอธิการบดี   
1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ข้อมูลท่ัวไปของงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน  
ช่ืองาน การปฏิบัติงานด้านบริหารงานท่ัวไป 
ลักษณะของงาน จัดทําบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งหนังสือ เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาขอ

อนุมัติ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวันทําการ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1. รับเรื่อง  ดําเนินการไปรับหนังสือท่ีสารบรรณ เวลา 

09.30-10.00 น.ของทุกวันทําการ 
 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 30 นาที 

2. คัดแยกเอกสาร  คัดแยกเอกสารแบ่งแยกงานแต่ละฝ่าย 
เวลา 10.05-10.10 น. ของทุกวันทําการ 
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
3. ดําเนินการบันทึกข้อมูล 

 
ลงรายละเอียด 
1.เลขท่ี ศธ/วันเดือนปี  
2.หน่วยงานท่ีส่ง 
3.ถึง 
4.ชื่อเรื่อง 
5.ผู้ท่ีรับ  
ใช้เวลา 10.10-10.30 น. ของทุกวันทําการ  
 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 20 นาที 

4. ดําเนินการเสนอแฟ้ม  เกษียนหนังสือเรียนหัวหน้าสํานักงาน เพ่ือ
โปรดทราบ/พิจารณา รายละเอียดเรื่อง 
และเสนอแนะ (หากมี) เวลา 10.35 น. 
ของทุกวันทําการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

5 ดําเนินการเสนอแฟ้ม  หัวหน้าสํานักงานตรวจทาน /ทราบ/
พิจารณา เห็นควรดําเนินการเสนอแฟ้ม
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคลและ
วิเทศสัมพันธ์ เวลา 11.00 น.  ของทุกวัน
ทําการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 25 นาที 

6 จัดบันทึกข้อมูลสั่งการ รับแฟ้มจากห้องรองอธิการบดีฝ่าย
บริหารงานบุคคลและวิเทศสัมพันธ์เม่ือ
พิจารณาเสร็จ เสนอหัวหน้าสํานักงาน
ตรวจสอบการสั่งการอีกครั้ง และรับแฟ้ม
มาดําเนินการจัดทําบันทึกข้อมูลสั่งการ
หลังจากเสนอแฟ้มเสร็จ จัดเรียงลําดับสั่ง
การ เวลา 11.00 -11.20 น. ของทุกวันทํา
การ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 20 นาที 

7 ดําเนินการเสนอแฟ้ม ลงบันทึกข้อมูลสั่งการของรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารงานบุคคลและวิเทศสัมพันธ ์
พิจารณาเสนออธิการบดีเพ่ือลงนามหรือ
พิจารณาอนุมัติ  ดําเนินการเสนอแฟ้ม
อธิการบดี 11.45 น. ของทุกวันทําการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 15 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
8 รับแฟ้มหน้าห้องอธิการบดี อธิการบดีลงนาม/พิจารณา เสร็จ ได้รับ

แจ้งการเลขาอธิการบดี รับแฟ้มหน้าห้อง 
ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อมูลสั่งการของ
อธิการบดี แจ้งหัวหน้าสํานักงานทราบ/
พิจารณา ดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง
ต่อไป ใช้เวลาการการบันทึกข้อมูล 5 นาที 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

9 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตาม
ระเบียบสารบรรณ 

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่เข้าแฟ้ม
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสารบรรณ
และเพ่ือสืบค้นหรือค้นหาอ้างอิงใน
สํานักงาน 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  ทุกวันท่ี 
15 ของ
เดือน  

 

 
 
 
 
 
 

  



1. งานประชาสัมพันธ์ทุนเวียนท่ัวไป 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ์ (นางสาวจริญดา  บุญจันทร)์ 
ช่ืองาน งานประชาสัมพันธ์ทุนเวียนท่ัวไป 
ลักษณะของงาน แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์เรื่องท่ัวไป รวมถึงประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา ทุน

วิจัย เรื่องแจ้งเพ่ือทราบในเชิงนโยบาย ฯลฯ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวันทําการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1 รับเรื่อง ลงชื่อและรับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไปของหน่วยงาน  
นางสาวจริญดา บุญจันทร์  1 นาที 

2 ศึกษารายละเอียดใน
เอกสาร  

ศึกษารายละเอียดในเอกสารท่ีรบั
เรื่องมา ทําความเข้าใจเนื้อหา
ใจความหลักของเรื่อง 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์  5 นาที 

3 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคัญของเรื่อง 
เกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงาน และเสนอแนวทางการ
ดําเนินงานท่ีเหมาะสม แนวทางท่ี
พบบ่อย คือ  
- แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือทราบ 
- ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจาก

คณะ/หน่วยงาน มารวบรวม 
- นําประชาสัมพันธ์ลงบนเว็บไซต ์
- นําประชาสัมพันธ์ลงบนระบบ 

REG 

นางสาวจริญดา  บุญจันทร์  2 นาที 

4 ทําบันทึกข้อความ
นําส่งเอกสาร 

ทําบันทึกข้อความเพ่ือนําส่งเอกสาร
เตรียมเสนอไปพร้อมกับต้นเรื่อง 
เพ่ือให้ผู้บังคับบญัชาลงนาม หาก
เห็นชอบตามแนวทางท่ีเสนอ (แจ้ง
เวียน, ขอข้อมูล ฯลฯ) 

นางสาวจริญดา  บุญจันทร ์ 3 นาที 

5 ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งออก 

นําบันทึกข้อความกลับไปท่ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน) 

2 นาที 

6 เสนอเรื่องผ่านหัวหน้า
สํานักงาน 

เสนอเรื่องผ่านหัวหน้าสํานักงาน 
เพ่ือพิจารณาในข้ันต้น  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 1 นาที 

7 เสนอเรื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

เม่ือหัวหน้าสํานักงานพิจารณาใน
ข้ันต้นแล้วเอกสารจะถูกเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน
พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป 
(นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน) 

5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
8 ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรื่องและสั่ง

การ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงาน
บุคคลและวิเทศสัมพันธ์ 
(ดร.สริินทร์ทิพย์ บุญมี) 

5 นาที 

9 ส่งหนังสือออก เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดทํา
สําเนาและส่งเรื่องออกเพ่ือแจ้งเวียน
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ตามแนวทาง
ท่ีเสนอไว้ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน) 

5 นาที 

10 รับต้นฉบับคืน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่ง
ต้นฉบับกลับคืนมาเพ่ือดําเนินการใน
ส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน) 

1 นาที 

11 ดําเนินการตามการสั่ง
การของผู้บังคับบัญชา 

ดําเนินการตามการสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาท่ีระบุลงไว้ในต้นเรื่อง  
- เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ใน

ระบบ REG หรือเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 

- เก็บรวบรวมข้อมูลจากคณะและ
จัดทํารายงาน 

- เก็บเรื่อง 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

12 เก็บเรื่อง จดบันทึกผลการดําเนินงานลงในต้น
เรื่อง และจัดเก็บเรื่อง 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 1 นาที 

 
2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

2.1  โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาไทยและอาเซียน และโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาไทยกับ
ต่างประเทศ   
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 
ช่ืองาน โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาไทยและอาเซียน และโครงการแลกเปลี่ยน

นักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาไทยกับต่างประเทศ   
ลักษณะของงาน การรับสมัคร การส่งเอกสารการสมัคร การจัดทําเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

การติดต่อมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ การติดตามประเมินผลโครงการ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ตลอดท้ังปี 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่องจากธุรการ ลงช่ือและรับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไปของหน่วยงาน  
นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 1 นาที 

2 ศึกษารายละเอียดใน
เอกสาร  

ศึกษารายละเอียดในเอกสารท่ีรับเรื่องมา 
ทําความเข้าใจเนื้อหาใจความหลักของ
เรื่อง 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

3 เกษียนหนังสือทําบันทึก
ข้อความนําส่งเอกสาร 

สรุปใจความสําคญัของเรื่อง 
เกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาของ

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
หน่วยงาน และเสนอแนวทางการ
ดําเนินงานท่ีเหมาะสม  ได้แก่ การแจ้ง
เวียนคณะเพ่ือรับสมัครนักศึกษา โดยทํา
บันทึกแจ้งเวียนคณะ แนบไปคราวเดียว  

4 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

5 บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ และออกเลขนําส่ง 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

6 จัดเตรียมเอกสารส่งออก เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป สําเนาเอกสาร 
พิมพ์ใบเซ็นรับเอกสาร 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

7 ส่งเอกสาร นําส่งตามระบบสารบรรณ 
รอบเช้า เวลา 09.30-10.00 น. 
รอบบ่ายเวลา 14.00-14.30 น.  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  

8 เก็บเอกสาร เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่งเรื่องคืนให้
ผู้รับผิดชอบเป็นผูเ้ก็บเรื่อง เนื่องจากอยู่
ในช่วงการรับสมัคร 

  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับสมัคร 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1 รับเรื่องจากธุรการ ลงชื่อและรับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไปของหน่วยงาน  
นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 1 นาที 

2 ตรวจสอบหลักฐาน
การสมัคร 

ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร หากเอกสารไม่ครบ จะ
ประสานให้คณะให้รีบนส่ง ในกรณีท่ี
ผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่ครบ จะทํา
บันทึกแจ้งคณะทราบ  
ทําบันทึกรายงานจํานวนผู้สมัคร
พร้อมคุณสมบัติ และเสนอแนว
ทางการคัดเลือก ำบันทึกรายงาน
จํานวนผู้สมัครพร้อมคุณสมบัติ และ
เสนอแนวทางการคัดเลือก ในกรณี
จํานวนผู้สมัครน้อยกว่าหรือเท่ากับ
โควตาท่ีมหาวิทยาลัยได้รับ จะทํา
หนังสือนําส่ง สกอ. แนบไปกับต้น
เรื่อง ในกรณีท่ีผู้สมัครเดินจํานวน
โควตา จะต้องขออนุติแต่งตั้ง
กรรมการคัดเลือก 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 30 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบสั่งการ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
4 บันทึกสั่งการและออก

เลขส่ง 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปบันทึกสั่งการสั่งการ ในกรณี 
ท่ีมีผู้สมัครไม่เกินจํานวนและ
สามารถนําส่ง สกอ. ได้ทันที 
เจ้าหน้าท่ีจะออกเลขส่ง และนําสง่
ตามข้ันตอน ในกรณีท่ีมีผู้สมัครเกิน
จํานวน จะส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่อง 
เพ่ือแต่งตั้งกรรมการ 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

ในกรณีต้องแต่งตั้งกรรมการ 
6 ทาบทามกรรมการ เจ้าหน้าท่ีประสานอาจารย์/

บุคลากรตามรายชื่อท่ีผู้บริหาร
เห็นชอบ เพ่ือทาบทามเป็น
กรรมการ พร้อมนดักรรมการและ
ผู้สมัครมาสัมภาษณ์ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 30 นาที 

7 แต่งตั้งคณะกรรมการ ทําบันทึกข้อความเสนอแต่งตั้ง
กรรมการ เสนอผู้บังคับบัญชาลง
นาม และจัดส่งสํานักงานกฎหมาย
ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 20 นาที 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประกาศผล 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่องจากธุรการ ลงช่ือและรับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไปของหน่วยงาน  
นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

2 เกษียนหนังสือทําบันทึก
ข้อความนําส่งเอกสาร 

สรุปใจความสําคญัของเรื่อง 
เกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบญัชาของ
หน่วยงาน และเสนอแนวทางการ
ดําเนินงานท่ีเหมาะสม  ได้แก่ การแจ้งผล
การคัดเลือกให้คณะท่ีเก่ียวข้องทราบโดย
ทําบันทึกแจ้งเวียนคณะ แนบไปคราว
เดียว  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

4 บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ และออกเลขนําส่ง 
และนําส่งตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่องจากธุรการ ลงช่ือและรับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไปของหน่วยงาน  
นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 1 นาที 

2 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญัของเรื่อง 
เกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงาน และเสนอแนวทางการ
ดําเนินงานท่ีเหมาะสม   

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์  
5 นาที 

 
 

3 
 

จัดทําเอกสารเดินทางไป
ราชการ 

จัดทําแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(ใบชมพู) พร้อมแนบสัญญายมืเงิน และ
ระบุให้สั่งจ่ายเช็คในนามคณะต้นสงักัด
ของนักศึกษา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

4 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ/ลงนาม 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

5 บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ และออกเลขนําส่ง 
และนําส่งกองคลังตามข้ันตอนเอกสาร
ส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่องจากธุรการ รับเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ ท่ี

ได้รับอนมุัติหลักการ คืนจากกองคลัง  
นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 1 นาที 

2 จัดทําเอกสารเบิกจ่าย ประสานให้นักศึกษานําใบเสร็จรับเงิน
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องมาส่งท่ี
สํานักงานวิเทศสมัพันธ์  
คํานวณค่าใช้จ่ายและจดัทําแบบรายงาน
เดินทางไปราชการ  และมอบให้นักศึกษา
ลงนาม 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 
 
 
 
 

3 
 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนามในแบบขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5นาที  

4 บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งกองคลังตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

5 คืนเงินเหลือจ่าย แจ้งนักศึกษาให้นําส่งคืนเงินเหลือจ่ายท่ี
กองคลัง 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

6 เก็บเอกสาร/ใบเสร็จ นําส่งสําเนาใบเสร็จคืนคณะและเก็บ
ใบเสร็จฉบับจริงไว้ท่ีแฟ้มโครงการ
แลกเปลีย่น 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

 

  



ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการรายงานผลการเข้าร่วมโครงการไปยัง สกอ. 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่องจากธุรการ รับเอกสารแบบรายงานผลการเข้าร่วม

โครงการจากคณะ  
นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

2 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญัของเรื่อง 
เกษียนหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงาน และจัดทําหนังสือนําส่ง
รายงานไปยัง สกอ.  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 
 
 
 
 

3 
 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอผู้บังคับบญัชาให้ความเห็นชอบและ
ลงนามหนังสือนําส่งรายงาน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5นาที  

4 บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

สง่เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่ง สกอ. ตามข้ันตอนเอกสารสง่ออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  5 นาที 

 

2.2  โครงการเตรียมความพร้อมเข้าสูป่ระชาคมอาเซียน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 
ช่ืองาน โครงการเตรียมความพร้อมรับประชาคมอาเซียน 
ลักษณะของงาน จัดทําแผนงบประมาณ ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติงบประมาณไปยัง สํานัก

งบประมาณ ควบคุมและรายงานผลการดําเนินโครงการรายไตรมาส 
ประสานการรับ-ส่งนักศึกษาและอาจารย์ไปแลกเปลี่ยน ประสานการ
เดินทางไปเจรจาความร่วมมือ และจัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 
 

ช่วงเวลาเกิดงาน ท้ังปี 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําแผนงบประมาณ ขออนุมัติโครงการ และขออนุมัติงบประมาณ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 กองแผนงานแจ้งกรอบ
วงเงิน 

กองแผนงานแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

2 รูปแบบกิจกรรม ร่างแบบกิจกรรมท่ีจะจดัในปีงบประมาณ นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 
3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
เสนอร่างกิจกรรมท่ีจะจัด /ผู้บริหาร
เห็นชอบ และ/หรือ เพ่ิมลดกิจกรรม  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 
 

4 
 

คํานวณค่าใช้จ่าย คํานวณค่าใช้จ่ายในแตล่ะกิจกรรม นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60นาที  

5 ร่างโครงการ จัดทําร่างโครงการท่ีประกอบด้วย 
หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์
กลุ่มเป้าหมาย  ดัชนีช้ีวัด และ
รายละเอียดงบประมาณ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 

6 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

จัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการไปยัง
อธิการบดี พร้อมแนบโครงการ  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

7 บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่ง หน้าห้องอธิการบดี ตามข้ันตอน
เอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10  นาที 

8 
 
 

อนุมัติโครงการ อธิการบดีลงนามอนมุัติโครงการ และ
นําส่งคืนสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

9 
 

เสนอโครงการไปยังกอง
แผนงาน 

จัดทําบันทึกข้อความนําส่งกองแผนงาน 
เพ่ือนําเสนอสาํนักงบประมาณ  และเมื่อ
ได้รับการจัดสรรกรอบวงเงินแล้ว กอง
แผนงานจะแจ้งให้สํานักงานวิเทศสัมพันธ์
ทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

10 ขออนุมัติงบประมาณ รับเรื่องการอนุมตัิกรอบวงเงินจากกอง
แผนงาน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

11 
 

เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญั และจัดทําบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 
และยืมเงินทดรองจ่าย (เฉพาะหมวดเงิน
อุดหนุน) 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

12 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย และขอ
อนุมัติยืมเงิน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

13 
 
 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่ง กองคลังตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการแลกเปลี่ยนอาจารย์และนักศึกษาภายใต้โครงการเตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคม
อาเซียน อาจารย์และนักศึกษาส่งออก 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 

1 สอบถามคณะ ทําบันทึกข้อความแจ้งคณะพิจารณา
ส่งข้อเสนอเพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณในการส่งอาจารย์และ
นักศึกษาไปแลกเปลี่ยน 

นางสาวจริญดา บุญจนัทร์ 20 นาที 

2 รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลจากทุกคณะและสรุป
รายงานผู้บังคับบัญชา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 60 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ  นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 60 นาที 
 

4 
 

จัดทํารายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 

จัดทํารายละเอียดค่าใชจ้่ายตาม
แบบฟอร์มของสํานักงบประมาณ
และทําบันทึกขออนุมัติแผนการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศไปยัง
กองแผนงาน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 2 วัน  

6 ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับชาให้ความเห็นชอบและลง
นามเอกสาร  

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

7 บันทึกสั่งการและออก
เลขส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปบันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลข
นําส่ง และนําส่งกองแผนงาน ตาม
ข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

8 
 
 

อนุมัติงบประมาณ สํานักงบประมาณพิจารณา
งบประมาณ และแจ้งผลการ
พิจารณามายังกองแผนงาน จากนั้น
กองแผนงานจะแจ้งผลการพิจารณา
มายังสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ เป็น
ลายลักษณ์อักษร 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์  

9 
 

รับเรื่อง/
เกษียนหนังสือ 

รับเรื่องจากธุรการ และ
เกษียนหนังสือ โดยจัดทําบันทึก
ข้อความแจ้งผลการพิจารณา
งบประมาณให้คณะท่ีเก่ียวข้องทราบ
และดําเนินการตามข้ันตอน  

นางสาวจริญดา บญุจันทร์ 30 นาที 

10 ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและ
ลงนามหนังสือแจ้งผลพิจารณา
งบประมาณ  

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 10 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 

11 
 
 

บันทึกสั่งการและออก
เลขส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปบันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลข
นําสง่ และนําส่งคณะท่ีเก่ียวข้อง 
ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

ข้ันตอนการประสานมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 รับเรื่อง คณะส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
ประสานงานในการรับนักศึกษาและ
อาจารยไ์ปแลกเปลี่ยน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

2 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญั และจัดทํารา่งหนังสือ
ถึงมหาวิทยาลัยในต่างประเทศให้
ผู้เช่ียวชาญตรวจสอบก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามหนังสือถึงมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 
 

4 
 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งฉบับจริงทางไปรษณีย์ และฉบับแส
กนทางอีเมล ์

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที  

5 ติดตามผล ประสานผู้ประสานงานของมหาวิทยาลัย
นั้นๆ เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 30 นาที 

 
6 

แจ้งผลการพิจารณา มหาวิทยาลยัในต่างประเทศแจ้งผลการ
พิจารณามายังสํานักงานวิเทศสัมพันธ์  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

7 
 

รับเรื่อง/เกษียนหนังสือ รับเรื่องจากธุรการ และเกษียนหนงัสือ 
โดยจดัทําบันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณาให้คณะทราบ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

 
10 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจ้งผลพิจารณา  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

11 
 

 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งคณะท่ีเก่ียวข้อง ตามข้ันตอน
เอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

 

 

 

 



 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปแลกเปลี่ยนอาจารย์และนักศึกษา 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 รับเรื่อง รับเรื่องท่ีคณะส่งหนังสือขออนุมตัเิดินทาง
ไปราชการ + สัญญายืมเงิน  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

2 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญั และจัดแบบขออนุมัติ
เดนิทางไปราชการ (ใบชมพู) ใบเบิกเงิน
จากโครงการ  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และใบเบิกเงิน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 
 

4 
 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งกองคลัง และเบิกเงินจากโครงการ 
นําส่งคณะ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที  

5 รับเรื่อง รับคืนแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และแจ้งผูเ้ดินทางนําส่งใบเสร็จรับเงินท่ี
เก่ียวข้อง  

นางสาวจรญิดา บุญจันทร ์ 5นาที 

 
6 

คํานวณค่าใช้จ่ายและ
จัดทําเอกสาร 

คํานวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จดัแบบ
รายงานค่าใช้จ่าย ให้มอบผูเ้ดินทางลง
นาม ก่อนเสนอผู้บังคับบญัชา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 30นาที 

7 
 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามแบบรายงานคา่ใช้จ่าย 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

8 
 

 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งกองคลัง ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

  



ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการแลกเปลี่ยนอาจารย์และนักศึกษา 
อาจารย์และนักศึกษารับเข้า 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 สอบถามคณะ ทําบันทึกข้อความแจ้งคณะพิจารณาส่ง
ข้อเสนอเพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณในการรับอาจารย์และ
นักศึกษามาแลกเปลี่ยน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 30 นาที 

2 รวบรวมข้อมลู รวบรวมข้อมลูจากทุกคณะและสรปุ
รายงานผู้บังคับบญัชา และจดัทําบันทึก
แจ้งผลการพิจารณางบประมาณ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

นางสาวจริญดา บุญจนัทร ์ 60 นาที 
 

 
4 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งคณะท่ีเก่ียวข้อง ตามข้ันตอน
เอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 2 นาที 

 

ข้ันตอนการประสานมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 รับเรื่อง คณะส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
ประสานงานในการรับนักศึกษาและ
อาจารย์มาแลกเปลี่ยน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

2 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญั และจัดทํารา่งหนังสือ
ถึงมหาวิทยาลัยในต่างประเทศให้
ผู้เช่ียวชาญตรวจสอบก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 20 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามหนังสือถึงมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 
 

4 
 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งฉบับจริงทางไปรษณีย์ และฉบับแส
กนทางอีเมล ์

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที  

5 ติดตามผล ประสานผู้ประสานงานของมหาวิทยาลัย
นั้นๆ เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 20 นาที 

 
6 

แจ้งผลการพิจารณา มหาวิทยาลยัในต่างประเทศแจ้งผลการ
พิจารณามายังสํานักงานวิเทศสัมพันธ์  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

7 
 

รับเรื่อง/เกษียนหนังสือ รับเรื่องจากธุรการ และเกษียนหนงัสือ 
โดยจดัทําบันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณาให้คณะทราบ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 20 นาที 

 
8 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจ้งผลพิจารณา  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

9 บันทึกสั่งการและออกเลข ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

 
 

ส่ง บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งคณะท่ีเก่ียวข้อง ตามข้ันตอน
เอกสารส่งออก 

 

การอํานวยความสะดวก การขออนุมัติเดินทางไปราชการและการเบิกจ่าย 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 รับเรื่อง รับเรื่องท่ีมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
เสนอช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

2 เกษียนหนังสือ สรุปใจความสําคญั และจัดแบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ (ใบชมพู) หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ห้องพัก หนังสือขอใช้รถ
รับ-ส่ง และจองตั๋วเครื่องบิน  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ห้องพัก และ
ใบขอใช้รถ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 
 

4 
 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที  

5 รับเรื่อง รับคืนแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5นาที 
 
6 

คํานวณค่าใช้จ่ายและ
จัดทําเอกสาร 

คํานวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จดัแบบ
รายงานค่าใช้จ่าย ให้มอบผูเ้ดินทางลง
นาม ก่อนเสนอผู้บังคับบญัชา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 30 นาที 

7 
 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลง
นามแบบรายงานคา่ใช้จ่าย 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

8 
 

 

บันทึกสั่งการและออกเลข
ส่ง 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
บันทึกสั่งการสั่งการ ออกเลขนําสง่ และ
นําส่งกองคลัง ตามข้ันตอนเอกสารสง่ออก 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 



 

การเดินทางไปเจรจาความร่วมมือกับต่างประเทศ 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้

1 ต้นเรื่อง รับนโยบายในการเดินทางไปเจรจาความ
ร่วมมือโดยระบุสถานท่ี 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์  

2 ร่างหนังสือ ร่างหนังสือขอความไปเจรจาความร่วมมือ โดย
เสนอผูเ้ช่ียวชาญตรวจสอบก่อนเสนอ
ผู้บังคบับัญชา  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

3 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลงนาม นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 
 

4 
 

บันทึกสั่งการและออกเลขส่ง ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการสั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งฉบับ
จริงทางไปรษณีย์ และฉบับแสกนทางอีเมล ์

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที  

5 ติดตามผล ประสานผู้ประสานงานของมหาวิทยาลัยนั้นๆ 
เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 30 นาที 

 
6 

จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่าย จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบฟอร์ม
ของสํานักงบประมาณและทําบันทึกขออนุมัติ
แผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศไปยัง
กองแผนงาน 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 

6 ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับชาให้ความเห็นชอบและลงนาม
เอกสาร  

นางสาวจรญิดา บุญจันทร ์ 2 นาที 

 
7 

บันทึกสั่งการและออกเลขส่ง ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการสั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งกอง
แผนงาน ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 2 นาที 

8 
 

 

อนุมัติงบประมาณ สํานักงบประมาณพิจารณางบประมาณ และ
แจ้งผลการพิจารณามายังกองแผนงาน 
จากนั้นกองแผนงานจะแจ้งผลการพิจารณา
มายังสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นลายลักษณ์
อักษร 

  

9 
 

รับเรื่อง/เกษียนหนังสือ รับเรื่องจากธุรการ และเกษียนหนงัสือ และ
เตรียมจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 5 นาที 

 
10 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบและลงนาม    

11 
 

 

บันทึกสั่งการและออกเลขส่ง ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการสั่งการ ออกเลขนําส่ง และนํากองคลัง  

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 10 นาที 

 
12 

ประสานเอกสารท่ีเก่ียวข้อง จัดทําแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ จองตั๋ว
เครื่องบิน และท่ีพัก 

นางสาวจริญดา บุญจันทร ์ 60 นาที 

 

การจัดอบรมบรรยายเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน และการอบรมภาษาอังกฤษและภาษาอ่ืน ๆ ท่ีใช้ใน
อาเซียนให้กับนักศึกษาและบุคลากร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสมัพันธ์ 



เจ้าของงาน  นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
ชื่องาน   โครงการเตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
ลักษณะงาน จัดอบรมภาษา/บรรยายให้ความรู้เก่ียวกับประชาคมอาเซียน และจัดกิจกรรมอ่ืนๆเพ่ือส่งเสริม

การเข้าสู่อาเซียน 
ช่วงเวลาเกิดงาน  ท้ังป ี 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานโครงการ  
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 จัดทําร่างโครงการ ร่างโครงการเสนอหัวหนา้งาน และผู้บังคับบัญชา นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
2 ขออนุมัติและขอรับการจดัสรรงบประมาณ เสนอท่านอธิการบดีอนมุัติโครงการ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
3 เตรียมดําเนินโครงการ 1.จัดทําหนังสือเชิญคณะ/หน่วยงาน ให้ส่ง

ข้อเสนอโครงการมาเพ่ือขอรับการจัดสรร
งบประมาณ 
2.รับเรื่องจากคณะ เสนอหัวหน้างาน และ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมตั ิ
3.แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการไปยัง
คณะ/หน่วยงาน 
4.จัดเตรียมเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

4 ดําเนินโครงการ 1.ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
2.จองห้องอบรม 
3.ส่งรายช่ือผู้เข้าอบรมให้วิทยากร 
4.จัดทําเอกสารขออนุมัติด้านการเงิน และพัสดุ 
เสนอหัวหน้างาน และผู้บังคับบญัชา 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

5 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ 1.จัดทําเอกสารเบิกจ่ายด้านการเงิน  
2.ดําเนินการตามกระบวนการด้านพัสด ุ
3. ส่งเรื่องคืนกองคลัง 
4.รับเรื่องจากกองคลัง 
5.ส่งใช้ใบสําคัญ 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

6 สรุปผลการดําเนินโครงการ 1.สิ้นปีงบประมาณ จดัทําหนังสือแจ้งคณะ/
หน่วยงาน ส่งผลการดําเนินโครงการในช่วง
ปีงบประมาณท่ีแล้ว 
2.รวบรวมผลการดําเนินโครงการจากคณะ/
หน่วยงาน  แล้วสรุปผลในภาพรวม 
3.เสนอผลการดําเนินโครงการ ต่อหัวหน้างานและ
ผู้บังคับบัญชา 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

 

ข้ันตอนการจัดอบรม/บรรยาย 

 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 เชิญคณะ/หน่วยงาน เข้าร่วมโครงการ 1.จัดทําหนังสือเชิญคณะ/หน่วยงาน ให้ส่ง

ข้อเสนอโครงการมาเพ่ือขอรับการจัดสรร
งบประมาณ  

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2.เสนอหัวหน้างาน ผู้บังคับบญัชาให้ความ
เห็นชอบ 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

3.แจ้งหนังสือไปยังคณะ/หน่วยงาน นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 
2 คณะเสนอโครงการ 1.ส่งโครงการทายังสํานักงานวิเทศสัมพันธ์  



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
2.สํานักงานวิเทศฯ เสนออนุมัติโครงการ  
3.แจ้งผลการพิจารณา  
4.ดําเนินการอบรม/บรรยาย  

3 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายดา้นการเงินและพัสด ุ 1.ประสานคณะ / หน่วยงาน เพ่ือทราบ
รายละเอียดรายการทางการเงินและพัสดุ  และ
ซักซ้อมแนวการปฏบิัติด้านการเงินและพัสด ุ

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2.บันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
3.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการวิทยากร นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
4.บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
5.บันทึกขอซื้อ/จ้าง นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

4 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดาํเนนิโครงการ 1.บันทึกขอเบิกเงินจากบัญชี นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
  2.จ่ายค่าใช้จ่ายตามรายการท่ีเก่ียวข้อง โดยให้

คณะ/หน่วยงาน เป็นผู้ดําเนินการ 
นางสาวภคัก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

3.รับใบสําคัญทางการเงินจากคณะ/หน่วยงาน 
และตรวจสอบความถูกต้องเบื้องตน้ 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

4.ส่งเอกสารทางการเงินท่ีเก่ียวข้องกับการซื้อ/จ้าง 
ให้งานพัสด ุ

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

5.เอกสารทางการเงินอ่ืนๆ ทําบันทึกขอเบิกจ่าย 
แล้วส่งเรื่องให้กองคลัง 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

 

ข้ันตอนการจัดอบรมภาษา 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 เชิญคณะ/หน่วยงาน เข้าร่วมโครงการ 1.จัดทําหนังสือเชิญคณะ/หน่วยงาน ให้ส่งข้อเสนอ

โครงการมาเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2.เสนอหัวหน้างาน ผู้บังคับบญัชาให้ความเห็นชอบ นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
3.แจ้งหนังสือไปยังคณะ/หน่วยงาน นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2 รับเรื่อง(โครงการ) 
จากคณะ 

1.เสนอหัวหน้างาน และผู้บังคับบญัชาพิจารณาอนุมัต ิ นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
2.แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการไปยังคณะ/
หน่วยงาน 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

3 ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 1.เสนอหัวหน้างาน และผู้บังคับบญัชาพิจารณาลงนาม นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
2.แจ้งเรื่องไปยังคณะศิลปศาสตร ์ นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

4 แจ้งรายช่ือผู้เข้าอบรมให้วิทยากร 1.จัดทําไฟลร์ายช่ือผูเ้ข้าอบรมแตล่ะหลักสตูร นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
5 จองห้องอบรม 1.ตรวจสอบห้องประชุม/ห้องเรียนท่ีว่าง และจองผ่าน

ระบบการจองห้องประชุม 
นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2.ประสานเจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุม/ห้องเรียนเพ่ือ
ยืนยันการจอง 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

6 ปฏิทินการอบรม 1.จัดทําปฏิทินอบรม โดยกําหนดวัน เวลา สถานท่ี นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
2.ทําบันทึกแจ้งปฏิทินการอบรมให้วิทยากร และผู้เข้า
อบรม 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

7 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายด้านการเงินและ
พัสด ุ

1.ประสานคณะ / หน่วยงาน เพ่ือทราบรายละเอียด
รายการทางการเงินและพัสดุ  และซักซ้อมแนวการ
ปฏิบัติด้านการเงินและพัสด ุ

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2.จัดทําบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
3.จัดทําบันทกึขออนุมัติเดินทางไปราชการวิทยากร นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
4.จัดทําบันทกึขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 
5.บันทึกขอซื้อ/จ้าง นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

8 ดําเนินการจัดอบรม/บรรยาย 1.คณะ/หน่วยงาน/ส่วนกลาง ดําเนินการ  
9 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ 1.บนัทึกขอเบิกเงินจากบัญชี นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

2.จ่ายค่าใช้จ่ายตามรายการท่ีเก่ียวข้อง โดยให้คณะ/
หน่วยงาน เป็นผู้ดําเนินการ 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

3.รับใบสําคัญทางการเงินจากคณะ/หน่วยงาน และ
ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

4.ส่งเอกสารทางการเงินท่ีเก่ียวข้องกับการซื้อ/จ้าง ให้
งานพัสด ุ

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

5.เอกสารทางการเงินอ่ืนๆ ทําบันทึกขอเบิกจ่าย แล้วส่ง
เรื่องให้กองคลัง 

นางสาวภัคก์ฆวรรณ แก้วบัวไข 

 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนักศึกษาทุนภายใต้ความร่วมมือเพื่อการพัฒนาระหว่างประเทศ (สพร.) และทุนโครงการ

พัฒนาศักยภาพด้านการเกษตรของมหาวิทยาลัยจําปาสัก  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ นักวิเทศสัมพันธ ์สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน  นางสาวกาญจนา  มะโนมัย 
ช่ืองาน   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนักศึกษาทุนภายใต้ความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่าง 

ประเทศ (สพร.) และทุนโครงการพัฒนาศักยภาพด้านการเกษตรของมหาวิทยาลัยจําปาสัก 
ลักษณะของงาน  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนักศึกษาทุน สพร. และนักศึกษาทุนภายใต้โครงการพัฒนา 

ศักยภาพด้านการเกษตรของมหาวิทยาลัยจําปาสัก และส่งใช้ใบสําคัญของนักศึกษาทุน 
ช่วงเวลาดําเนินงาน ขออนุมัติค่าใช้จ่ายจาก สพร. ทุกงวด ( งวดท่ี1 ช่วงเดือนมิ.ย.-ก.ย. และงวดท่ี ช่วงเดือน 2 
ต.ค.-พ.ค.) เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักทุกสัปดาห์ท่ี 2 ของเดือน 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย

จาก สพร. 
ทําหนังสือขออนุมัติและเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายไป
ยัง สพร.  

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกงวด 
 

1 วัน 

2 ติดตามการอนุมตัิ
ค่าใช้จ่าย 

ติดตามการอนุมตัิค่าใช้จ่ายจาก สพร. 
- รอหนังสือตอบกลับเรื่องการอนมุัติค่าใช้จ่าย
ในแต่ละงวด 
- ติดตามการโอนเงินเข้าบญัชีของ
มหาวิทยาลยัของ สพร. 
- ติดตามการออกใบเสร็จและเลขท่ีใบนําส่ง
เงินจากกองคลัง 
- ทําหนังสือแจ้งยืนยันการรับเงินโอนจาก 
สพร. 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกงวด 3 สัปดาห ์

3 เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย - ทําหนังสือขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
และค่าท่ีพักไปยังกองคลัง 
- ทําหนังสือขออนุมัติและเบิกจา่ย

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกเดือน 
 
ทุกภาค 

1 วัน 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา/ค่าลงทะเบียน และ
ค่าหนังสือ/อุปกรณ์การเรยีน 

การศึกษา 

4 ติดตามการจ่ายเช็ค - ตรวจสอบการจ่ายเช็คค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าท่ีพัก 
และค่าหนังสือ/อุปกรณ์การเรียนจากกองคลัง 
- กรณีค่าธรรมเนยีมการศึกษา/ค่าลงทะเบียน 
จะถูกสั่งจ่ายเป็นเงินรายไดม้หาวิทยาลัย  

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกเดือน/
ภาค
การศึกษา 
 
 

2 สัปดาห ์

5 จ่ายเงินเข้าบัญชีของ
นักศึกษา 

กรณีค่าเบี้ยเลี้ยง/คา่หนังสือ/อุปกรณ์การเรยีน 
- จ่ายเงินเข้าบัญชีของนักศึกษา 
กรณีค่าท่ีพัก 
- ส่งเช็คให้สํานักบริหารทรัพยส์นิและสิทธิ
ประโยชน/์คณะเกษตรศาสตร ์

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกเดือน/
ภาค
การศึกษา 

1 วัน 

6 รวบรวมใบเสร็จ/
ใบสําคัญรับเงิน 

กรณีค่าเบี้ยเลี้ยง/คา่หนังสือ/อุปกรณ์การเรยีน 
- รวบรวมใบสําคญัรับเงิน 
กรณีค่าท่ีพัก/ค่าธรรมเนียมการศกึษา/
ค่าลงทะเบียน 
- รวบรวมใบเสร็จรับเงิน 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกเดือน/
ภาค
การศึกษา 

1 วัน 

7 ส่งใช้ใบสําคัญ - ทําหนังสือขอส่งใช้ใบสําคัญไปยัง สพร. 
พร้อมท้ังส่งใบสําคัญรับเงิน/ใบเสรจ็ไปยัง 
สพร. 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกงวด 1 วัน 

8 เบิกเงินเหลือจา่ย - ทําหนังสือขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินเหลือ
จ่ายจากกองคลัง 
- ส่งเช็คให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือเบิกเงินเหลือจ่าย 
- หัวหน้างานนําเงินเหลือจ่ายฝากเข้าบัญชีของ 
สพร. 
- ทําหนังสือแจ้งการโอนเงินเหลือจ่าย 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ปีละ 2 
ครั้ง/รุ่น 

2 สัปดาห ์

 
  



การ ติดต่อ/ประสานงานเกี่ยวกับทุน สพร. 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ นักวิเทศสัมพันธ ์สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน  นางสาวกาญจนา  มะโนมัย    
ลักษณะของงาน  ติดต่อประสานงานเก่ียวกับการสมัครรับทุนจาก สพร. 
ช่วงเวลาดําเนินงาน ตามวันและเวลาท่ี สพร. กําหนด 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
1 ติดตามการสมัครรับ

ทุน 
- รับหนังสือแจ้งการสมัครรับทุนของผู้รับทุน
จาก สพร. พร้อมกับเอกสารการสมัครของ
ผู้สมคัรรับทุน 
- เสนอเรื่องต่อหัวหน้าสํานักงาน เพ่ือแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกปี
การศึกษา 

1 วัน 

2 ส่งใบสมัครไปยังคณะ
ต่างๆ ท่ีผู้สมัครยื่นใบ
สมัคร 

- ทําหนังสือแจ้งคณะท่ีผูส้มัครยื่นใบสมัคร 
พร้อมแนบเอกสารการสมัครให้คระดังกล่าว 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกปี
การศึกษา 

1 วัน 

3 ติดตามผลการสมัคร - รอรับผลการสมัครจากคณะท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
รายงานต่อผู้บังคับบญัชา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกปี
การศึกษา 

3 สัปดาห ์

4 แจ้งผลการสมคัร - รับผลการสมัครจากคณะท่ีเก่ียวข้อง 
- แจ้งหัวหน้าสํานักงานเรื่องผลการสมัคร เพ่ือ
นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- ส่งผลการสมัครไปยัง สพร. 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกปี
การศึกษา 

2 วัน 

5 ติดตามการตอบรับ 
 

- รอรับหนังสือตอบกลบัจาก สพร. เรื่องการ
ส่งตัวนักศึกษาทุน 
- รายงานหัวหน้าสํานักงาน เพ่ือเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกปี
การศึกษา 

1 เดือน 

6 แจ้งคณะเรื่องการส่ง
ตัวนักศึกษา 

- ทําหนังสือแจ้งคระท่ีเก่ียวข้องเรือ่งการรับทุน
ของนักศึกษา สาขาวิชา ระยะเวลาการรับทุน  

นางสาวกาญจนา มะโนมยั ทุกปี
การศึกษา 

1 วัน 

 
 
  



การอํานวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและอาจารย์ต่างชาติในทุกด้านท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินชีวิตในรั้ว
มหาวิทยาลัย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ นักวิเทศสัมพันธ ์สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน  นางสาวกาญจนา  มะโนมัย 
ช่ืองาน   อํานวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและอาจารย์ต่างชาติในทุกด้านท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนิน 

ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัย กรณีนักศึกษาทุนท่ีเข้ามาศึกษาต่อ ณ มหาวิทยาลัย 
ลักษณะของงาน  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในหาวิทยาลัยตั้งแต่นักศึกษาเข้าศึกษาต่อ ณ  

มหาวิทยาลัย จนถึงวันท่ีนักศึกษาสําเร็จการศึกษาและเดินทางกลับภูมิลําเนา 
ช่วงเวลาดําเนินงาน ทุกวัน/เวลาราชการ 
กรณีนักศึกษาทุนท่ีเข้ามาศึกษาต่อ ณ มหาวิทยาลัย 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1 รับการประสานงาน - รับการประสานงานจากต้นสังกัดท่ีสง่นักศึกษา

มาศึกษาต่อ 
- แจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชา 
- ทําหนังสือแจ้งคณะท่ีเก่ียวข้องเรือ่งการเข้าศึกษา
ต่อของนักศึกษา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

2 ติดต่อท่ีพัก - ทําหนังสือแจ้งสํานักงานทรัพย์สนิและสิทธิ
ประโยชน์เรื่องการย้ายเข้าห้องพักของนักศึกษา 
พร้อมท้ังแจ้งวันและเวลาท่ีนักศึกษาจะย้ายเข้า
ห้องพัก 
- รอหนังสือตอบกลับจากสํานักทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์เพ่ือแจ้งหมายเลขห้องพักกับนักศึกษา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 สัปดาห ์

3 การข้ึนทะเบียน
นักศึกษา 

- แจ้งนักศึกษาเรื่องหลักฐานประกอบการข้ึน
ทะเบียนนักศึกษา 
- แนะนําข้ันตอนในการยื่นหลักฐานข้ึนทะเบียน
นักศึกษา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

4 การทําบัตรนักศึกษา - ทําหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาให้กับ
นักศึกษา 
- พานักศึกษาไปทําบัตรนักศึกษาท่ีธนาคารพร้อม
ท้ังเปิดบัญชีกับธนาคาร 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

5 การลงทะเบยีนเรยีน - ทําหนังสอืแจ้งคณะท่ีเก่ียวข้องเรือ่งการอํานวย
ความสะดวกแก่นักศึกษาในการลงทะเบียนเรียน 
กรณีนักศึกษาได้รบัการยกเว้นค่าธรรมเนียม/
ค่าลงทะเบียน 
- ทําหนังสือแจ้งสํานักงานบัณฑิตศึกษาเรื่องการ
ยกเว้นค่าเล่าเรยีน 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

6 การใช้บริการสิ่ง
อํานวยความสะดวก
ต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 

กรณสีํานักวิทยบริการ 
- ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการอํานวย
ความสะดวกให้แก่นักศึกษาในการทําบัตรสมาชิก 
- แจ้งนักศึกษาเรื่องหลักฐานประกอบการสมัคร
สมาชิกสํานักวิทยบริการ 
กรณสีํานักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
- ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกรหัส 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 สัปดาห ์



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
wifi ใหแ้ก่นักศึกษา 
- รอหนังสือตอบกลับเรื่องรหัส wifi ของนักศึกษา 
- เมื่อได้รบัแจ้งเรื่องรหสั wifi ของนักศึกษา แจ้ง
หัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบัญชา 
- แจ้งนักศึกษาเรื่องรหัส wifi 

7 อํานวยความสะดวก
ด้านอ่ืนๆ  

กรณี VISA 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีมีหน้าท่ีในการต่อ 
VISA ให้กับนักศึกษา 
- แจ้งนักศึกษาเรื่องการส่ง passport เพ่ือต่อ 
VISA 
- ส่ง passport ของนักศึกษาไปยงัหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการต่อ VISA 
- รอรับ passport จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องใน
การต่อ VISA 
- ส่งคืน passport ให้นักศึกษาหลังจากได้รับ 
passport กลับคืนมา 
กรณีการประกันสุขภาพ 
- แจ้งวัน/เดือน/ปี ท่ีบัตรประกันสขุภาพหมดอายุ
ต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- สแกน/ส่งบัตรเดมิไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- รอบัตรประกันสุขภาพใบใหม่ส่งกลับมา 
- ส่งบัตรประสุขภาพให้นักศึกษา 
กรณีการเดินทางไปเก็บข้อมูลการวิจัย 
- รับหนังสือจากคณะต้นสังกัดท่ีนักศึกษาสังกัดอยู่
และนักศึกษาแจ้งความประสงค์จะเดินทางไปเก็บ
ข้อมูลในการทําวิจัย 
- แจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชาเรื่องการ
เดินทางไปเก็บข้อมลูในการทําวิจยัของนักศึกษา 
- ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษา
เดินทางไปเก็บข้อมลูในการทํางานวิจัย 
- ส่งหนังสือให้กับนักศึกษาเพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน
การเดินทางในการเก็บข้อมูลการทําวิจัย 
กรณีการขยายทุน 
- รับหนังสือแจ้งความประสงค์ในการขยาย
ทุนการศึกษาจากคณะ 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขยาย
ทุนการศึกษา 
- แจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชา 
- ทําหนังสือส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดท่ีเก่ียว 
ของในการขยายทุนให้กับนักศึกษา 
- ทําหนังสือแจ้งสถานทูตประเทศท่ีเป็นภูมิลาํเนา
ของนักศึกษาเรื่องการขอขยายทุนของนักศึกษา 
- ติดตามการอนุมัติการขยายทุนของนักศึกษา 
- แจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชาหลังจาก
ได้รับหนังสือตอบกลบัเรื่องการขยายทุน 
- ทําหนังสือแจ้งคณะต้นสังกัดของนักศึกษาเรื่อง

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 3 สัปดาห ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 เดือน 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
การอนุมัติการขยายทุนเพ่ือคณะจะได้แจ้ง
นักศึกษาในลําดับต่อไป 
- ทําหนังสือแจ้งสถานทูตเรื่องการอนุมัติขยายทุน
ของนักศึกษา 

8 การเดินทางกลับ
ภูมิลําเนาหลังจาก
สําเรจ็การศึกษา 

- แจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชาเรื่อง
นักศึกษาสําเร็จการศึกษา  
- ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดท่ีให้ทุนแก่
นักศึกษาเรื่องนักศึกษาสําเร็จการศึกษา 
- แจ้งความประสงคเ์รื่องยานพาหนะในการการ
เดินทางกลับภมูิลําเนาของนักศึกษา (รถโดยสาร/
เครื่องบิน) 
กรณีเครื่องบิน 
- ทําหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบก่อน
เดินทาง 3 สัปดาห ์
- รอรับตั๋วเครื่องบินจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
- ส่งตั๋วเครื่องบินให้นักศึกษา 
กรณี รถโดยสาร 
- นักศึกสํารองจ่ายค่าโดยสารก่อน  
- เงินค่าโดยสารจะถูกโอนเข้าบัญชีของนักศึกษา
โดยตรง  
** หมายเหต ุ
ราคาค่าโดยสารมีข้อจํากัดในการเบิกจ่าย  

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 สัปดาห ์

 
กรณี รับ-ส่ง คณาจารย์และนักศึกษาต่างชาต ิ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผูร้ับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1 
 

รับการประสานงาน 
 

- รับหนังสือประสานงานเก่ียวกับการมาอบรม/
สัมมนา/ศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่างๆ 
- แจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชาเรื่องวัน/เวลา/
สถานท่ีในการไปรับ-ส่ง 
- ตรวจสอบและยืนยันเรื่องวัน/เวลา/สถานท่ี อีกรอบ 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

2 ติดต่อยานพาหนะ - ทําหนังสือแจ้งงานยานพาหนะเรือ่งการขอใช้รถใน
การรับ-ส่งคณาจารย์/นักศึกษา 
- ติดตามการตอบรบัของงานยานพาหนะเรื่องรถ/
พนักงานขับรถท่ีจะร่วมเดินทางดว้ย 
- นัดหมายวัน/เวลากับพนักงานขับรถอีกครั้ง 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

3 การส่งคณาจารย/์
นักศึกษาเข้าท่ีพัก/
สถานท่ีจัดงาน 

- ตรวจสอบเรื่องท่ีพัก/สถานท่ีจัดการอีกครั้ง 
- หลังจากรับคณาจารย์/นักศึกษาท่ีจุดนัดหมาย ส่ง
คณาจารย์/นักศึกษาเข้าท่ีพัก/สถานท่ีจัดงาน 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั 1 วัน 

4 ส่งคณาจารย/์
นักศึกษากลับ 

- ยืนยันเรื่องวัน/เวลาการใช้รถกับพนกังานขับรถอีก
ครั้ง 
- รอรับคณาจารย์และนักศึกษา ณ ท่ีพัก/สถานท่ีจัด
งาน 
- ส่งคณาจารย์/นักศึกษา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 วัน 



การดูแลหลักสูตรอบรมภาษาไทยเพื่อการศึกษาต่อสําหรับชาวต่างชาต ิ  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ นักวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน  นางสาวกาญจนา  มะโนมัย 
ช่ืองาน   ดูแลหลักสูตรอบรมภาษาไทยเพ่ือการศึกษาต่อสําหรับชาวต่างชาต ิ
ลักษณะของงาน  ประสานงานกับงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาและคณะศิลปศาสตร์ในการจัดทําหลักสูตร 
  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
1 รับการประสานงาน - รับการประสานงานจากคณะศิลปะศาสตร์

เรื่องการจัดทําหลักสูตร 
- รายงานหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคบับัญชา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 วัน 

2 ประสานงานกับ
สํานักงานพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

- สอบถามรายละเอียดเก่ียวกับข้ันตอน/
กระบวนการต่างๆ ในการดาํเนินงาน 
- รายงานความก้าวหน้าดา้นการประสานงาน
ต่อหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคับบญัชา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 วัน 

3 ประสานงานกับคณะ
ศิลปศาสตร ์

- แจ้งรายละเอียด/ข้ันตอน/กระบวนการใน
การจัดทําหลักสตูรกับคณะศลิปศาสตร ์
 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 วัน 

 
การจัดทําคู่มือการใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยและจังหวัดอุบลราชธาน ี
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  จัดทําคู่มือการใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยและจังหวัดอุบลราชธาน ี  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ นักวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน  นางสาวกาญจนา  มะโนมัย 
ชื่องาน   จดัทําคู่มือการใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยและจังหวัดอุบลราชธาน ี
ลักษณะของงาน  รวบรวมข้อมูลและจัดทําคู่มือการใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยและจังหวัดอุบลราชธานี 
ช่วงเวลาดําเนินงาน ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
1 รวบรวมข้อมลู - รวบรวมข้อมูลท่ัวไปของมหาวิทยาลัย คํา

ขวัญ ปรัชญา เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ สถานท่ี
ต่างๆ ในมหาวิทยาลัย  
- เบอร์โทรตดิต่อหน่วยงาน/คณะต่างๆ ของ
มหาวิทยาลยั 
- ข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับการเดินทางไปสถานท่ี
ต่างภายในจังหวัด 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 สัปดาห ์

2 จัดทําร่างคู่มือ - ร่างคู่มือ 
- เสนอร่างคู่มือต่อหัวหนา้สํานักงานเพ่ือท่ีจะ
นําเสนอผู้บังคับบญัชาในลําดบัต่อไป 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  2 วัน 

3 แก้ไขร่างคู่มือ - แก้ไขร่างคู่มือตามความเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชา 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 วัน 

5 จัดพิมพ์คูม่ือ - ติดต่อโรงพิมพ์เพ่ือแจ้งความประสงค์ในการ
พิมพ์คู่มือ 
- นัดวัน/เวลา/ในการรับคู่มือ 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  2 สัปดาห ์



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
- รอตรวจสอบตัวอย่างคู่มือ 
กรณีมีข้อผิดพลาด/แก้ไข แจ้งโรงพิมพ์ให้
ดําเนินการแก้ไข 
- รับคู่มือจากโรงพิมพ์และเตรียมเผยแพร ่

 
การจดัทําและแปลเอกสารแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการเป็นภาษาอังกฤษ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ นักวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
เจ้าของงาน  นางสาวกาญจนา  มะโนมัย 
ช่ืองาน   จัดทําและแปลเอกสารแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการเป็นภาษาอังกฤษ 
ลักษณะของงาน  แปลเอกสารและจัดทําแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องกับงานด้านวิชาการ ท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอความ
อนุเคราะห์ในการแปลหรือจัดทํา 
ช่วงเวลาดําเนินงาน ตามท่ีมีการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ เวลาท่ีใช้ 
1 รับหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ในการแปล
เอกสาร 

- รายงานหัวหน้าสํานักงาน/ผู้บังคบับัญชา
เรื่องขอความอนุเคราะห์ในการแปลเอกสาร/
จัดทําแบบฟอร์ม 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั   

2 แปลเอกสาร - แปลเอกสาร/จดัทําแบบฟอร์ม นางสาวกาญจนา มะโนมยั  หน้าละ30 
นาที 
 

3 ส่งงานแปลต่อ
ผู้เช่ียวชาญ 

- ส่งงานแปลให้ผู้เช่ียวชาญตรวจสอบ 
 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  ข้ึนอยู่กับ
ปริมาณของ
เอกสาร 

4 แก้ไขงาน - แก้ไขงานตามคําแนะนําของผูเ้ช่ียวชาญ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  ข้ึนอยู่กับ
ปริมาณของ
เอกสาร 

5 เสนองานต่อหัวหน้า
สํานักงาน/
ผู้บังคับบัญชา 

- ส่งงานแปลต่อหัวหน้าสาํนักงาน/
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือเห็นชอบ 

นางสาวกาญจนา มะโนมยั  1 วัน 

6 ส่งงานแปลคืน
หน่วยงาน 

- ทําหนังสือส่งงานแปลคืนหน่วยงานต้นสังกัด นางสาวกาญจนา มะโนมยั  2. 

 
  



1.การดูแล Website ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
ข้อมูลท่ัวไปของงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ์ (นางพัชรินทร ์จงใจ) 
ช่ืองาน ดูแล Website ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ์  
ลักษณะของงาน ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธ์ข้อมูลลงบน website ของสํานักงานวิเทศ

สัมพันธ์ ติดตามและตรวจสอบข้อมูลให้ทันสมัยอยู่เสมอ การดูแล website 
นี้ รวมการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงาน การ
ถ่ายภาพ การประมวลภาพ ตลอดจนการใส่ข้อมูล (content) ต่าง ๆ ลงบน 
website ด้วย 

ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวัน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1 รับเรื่อง รับเรื่องคืนจากเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

หลังจากผ่าน กระบวนการงาน
ประชาสัมพันธ์ทุนเวียนท่ัวไป และได้ผลการ
พิจารณาจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 นาที 

2 จัดเก็บเอกสารด้วย
ระบบอิเลคทรอนิกส์ 

นําเอกสารเข้าเครื่องจดัเก็บเอกสารระบบ
อิเลคทรอนิกส์ (scan)  

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

5 นาที 

3 ประชาสัมพันธ์ เข้าสู่โปรแกรมระบบจัดการเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี(UBU Web 
Template) โดยใช้ username และ 
password ท่ีลงทะเบียนกับสํานัก
คอมพิวเตอร์ ในฐานะผู้ดูแลระบบ แล้วจึง
ดําเนินการตามข้ันตอน คือ ตั้งชื่อหัวเรื่องท่ี
จะประชาสัมพันธ์ ลงรายละเอียดท่ี
เก่ียวข้อง อัพโหลดเอกสาร (ท่ี scan ไว้) 
กําหนดวันท่ีประกาศจะหมดอายุ แล้วจึง
ประกาศ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

3 นาที 

4 บันทึกผลและเก็บ
เรื่อง 

บันทึกผลการปฏิบัติงานลงบนต้นเรื่องและ
เก็บเรื่อง 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 นาที 

 

  



การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ์ (นางพัชรินทร ์จงใจ) 
ช่ืองาน จัดสื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
ลักษณะของงาน จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเป็นภาษาอังกฤษ เช่น แผ่นพับแนะนํา

มหาวิทยาลัย วิดีทัศน์แนะนํามหาวิทยาลัย เป็นต้น 
ช่วงเวลาเกิดงาน 1 ครั้งต่อปี 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 ได้รับมอบหมาย ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชาให้

ดําเนินการ 
นักวิเทศสัมพันธ์ 

(นางพัชรนิทร ์จงใจ) 
1 นาที 

2 ประสานผู้รบัจ้าง/สํารวจ
ราคา 

สืบหาและประสานผู้รับจ้าง เพ่ือสอบถาม
และตกลงกันในเบื้องต้นเรื่องงานท่ี
ต้องการจะจ้าง พร้อมสืบราคาค่าจ้างเพ่ือ
นํามาเสนอของบประมาณสนบัสนนุ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

2 วัน 

3 ขอจัดซื้อจัดจ้าง ทําเรื่องขอจัดซื้อจัดจ้างผ่านผู้บังคบับัญชา
ของหน่วยงานไปท่ีงานพัสดุ กองคลัง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

5 นาที 

4 วางแผนดําเนินการ วางแผนการดําเนินงานโดยระบุกิจกรรม
ตามช่วงเวลาท่ีเหมาะสม เพ่ือสามารถ
กําหนดเวลาแล้วเสรจ็ได ้

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

30 นาที 

5 ดําเนินการตามแผน ดําเนินการตามแผนการท่ีวางเอาไว้ โดย
เริ่มจากการรวบรวมข้อมลูท่ีต้องการ
ประชาสมัพันธ์ลงบนสื่อ แปลจาก
ภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ แล้วให้
ผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาติเป็นผู้ตรวจสอบ
ภาษา หลังจากนั้นก็นําข้อมลูไปใหผู้้
รับจ้าง โดยแจ้งความประสงค์เรื่องแบบ 
โทนสี ฯลฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 สัปดาห ์

6 ผู้รับจ้างเสนอแบบร่าง ผู้รับจ้างเสนอแบบร่างตามท่ีได้หารือกันไว้
ตอนต้น 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 สัปดาห ์

7 นําเสนอแบบรา่ง
ผู้บังคับบัญชา 

นําเสนอแบบรา่งต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมและภาพรวม
ท้ังหมดของสื่อ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 วัน 

8 ผู้บังคับบัญชาพิจารณา มีแก้ไข 
ในกรณีท่ีผู้บังคับบญัชาพิจารณาให้
ดําเนินการแก้ไข จะเริ่มกระบวนการ
หารือกับผูร้ับจ้างเพ่ือแจ้งความประสงค์ท่ี
จะปรับแก้ไข เสนอแบบร่างให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 วัน 

  ไม่มีแก้ไข 
ในกรณีท่ีไม่มีการแก้ไข จะเริ่ม
กระบวนการสั่งผลิต 

นกัวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

9 ผู้รับจ้างผลติ ประสานผู้รบัจ้างเพ่ือผลิตตามจํานวนท่ีได้
ขอจัดซื้อจัดจ้างไว้ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 สัปดาห ์



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
10 รับงานและนําไปใช้

ประโยชน ์
เมื่อผู้รบัจ้างผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
ดําเนินการผลติเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ี
จะรับงาน ตรวจสอบจํานวน และแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัทําระเบียน
คุม 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

10 นาที 

 

การจัดงานพิธี/ต้อนรับอาคันตุกะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ์ (นางพัชรินทร ์จงใจ) 
ช่ืองาน จัดงานพิธี/ต้อนรับอาคันตุกะ 
ลักษณะของงาน จัดงานพิธี งานต้อนรับ อาคันตุกะจากต่างประเทศ อํานวยความสะดวกท่ีพัก

และการเดินทาง สรุปผลการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์การจัดงาน  
ช่วงเวลาเกิดงาน ตามภาระงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 
ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้จัดงาน  นักวิเทศสัมพันธ์ 

(นางพัชรินทร ์จงใจ) 
1 นาที 

2 ศึกษารายละเอียดเพ่ือ
จัดเตรียมงาน 

ยึดหลัก 5W 1H 
Who - อาคันตุกะ มาก่ีคน ตําแหน่ง
อะไรบ้าง ผู้ให้การต้อนรับคือใคร  คนท่ี
เก่ียวข้องคือใครบ้าง 

What - อุปกรณ์ท่ีต้องเตรียม  
Where - มาจากสถาบันใด สถานท่ีมาถึง 
(สนามบิน มหาวิทยาลัย) สถานท่ีจัดงาน 
สถานท่ีพัก 
When - วันท่ีเดินทางมา วันท่ีกําหนดจัด

งาน 
Why - จุดประสงค์การมาเยือน (เยี่ยม ลง
นาม หารือ) 
How - วิธีการเดินทาง กําหนดการ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

30 นาที 

3 ทําบันทึกขออนุมัติจัดงาน 
เสนอต่ออธิการบด ี

จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดงานและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดาํเนินงาน
เสนอต่ออธิการบด ี

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

5 นาที 

4 ทําบันทึกขอความ
อนุเคราะห ์

ประสานและทําบันทึกข้อความเพ่ือขอ

ความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานตา่ง ๆ 
ดังนี ้
- งานยานพาหนะ กองกลาง: ขอใช้รถตู้

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 10 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
รับ-ส่ง สนามบิน 
- งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง: ทําข่าว 
- งานสวน กองกายภาพฯ: ตกแต่งสถานท่ี 

5 จองสถานท่ี จองท่ีพัก - ประสานทางโทรศัพท์ 
จองสถานท่ีจัดงาน - ในกรณีท่ีใช้สถานท่ี
เป็นห้องประชุมในอาคารสํานักงาน
อธิการบดี จะดาํเนินการผ่านระบบจอง
ห้องประชุมออนไลน์ 

http://www.ubu.ac.th/~ub-
central/meetingroom/ เมื่อดําเนินการ
เสร็จแล้วจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีผูเ้ก่ียวข้องทราบ 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 20 นาที 

6 ส่งหนังสือเชิญผูเ้ก่ียวข้อง
ร่วมงาน 

ทําบันทึกข้อความเชิญผู้บริหาร

มหาวิทยาลยั และอาจารย์ท่ีอยู่ในสาขาท่ี
เก่ียวข้องมาร่วมงาน โดยแนบกําหนดการ
และแบบตอบรับไปกับหนังสือเชิญทุกครั้ง 
สว่นแบบตอบรับ จะมีคําถามให้ผู้เข้าร่วม

ระบุเรื่องการรับประทานอาหารว่าแพ้
อาหารหรือไม่ หรือทานอาหารประเภทใด 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 10 นาที 

7 รวบรวมรายช่ือผู้เข้าร่วม
งาน 

เมื่อถึงกําหนดการจดัส่งแบบตอบรับเข้า
ร่วมงาน จะรวบรวมจํานวนและรายช่ือ
ผู้เข้าร่วมงาน เพ่ือมาจัดทําใบลงทะเบียน 

(เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าอาหาร
เลี้ยงรับรอง) หากพบว่ามีผูส้่งแบบตอบ
รับน้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนท่ีเชิญ จะ
ประสานทางโทรศัพท์เพ่ือติดตามจํานวน
และรายช่ืออีกทางหนึ่ง 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 

8 สั่งอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม และอาหาร 

- ประสานไปยังร้านอาหารท่ีให้บรกิารรับ
จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรือ
ร้านอาหาร โดย 
     1. ตรวจสอบพฤติกรรมการ

รับประทานอาหารของผู้ร่วมงาน เช่น ไม่
ทานเนื้อหมู ไม่ทานเนื้อวัว ทานอาหาร
ประเภทมังสาวิรตั เป็นต้น 
     2. คํานึงถึงความเหมาะสมของรสชาติ 
ไม่เผ็ดจดั ไมเ่ค็มจดั ไมห่วาน จนเกินไป 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 10 นาที 

9 จัดหา/เตรียมวัสดุอุปกรณ ์
 

- จัดหาป้ายต้อนรับ/ประชาสัมพันธ์งาน 
     1. ออกแบบร่าง 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 
 
 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
     2. ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
     3. ประสานรายละเอียดและวัน
ติดตั้ง/รื้อถอน กับผู้รับจา้ง 
- วัสดุท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
� แผ่นพับแนะนํามหาวิทยาลยั 
� วีดิทัศน์แนะนํามหาวิทยาลัย 
� ป้ายช่ือสามเหลี่ยมตั้งโตะ๊และป้าย 
“ลงทะเบียน” 

� บันทึกข้อตกลงฯ (ถ้ารูปแบบเป็นการ

ลงนาม) 
� ปากกาลงนาม (ถ้ารูปแบบเป็นการลง
นาม) 

� ดอกไมส้ําหรับตกแต่ง (โตะ๊ลงทะเบียน 
โพเดียม โต๊ะประธาน) 

� แฟ้มคํากล่าวต้อนรับ 
� ใบลงทะเบยีน  
� ของท่ีระลึก 
� กําหนดการ 
� รายช่ือผู้เข้าร่วมงาน ระบตุําแหน่ง 

สถาบัน 
� พานเชิญของท่ีระลึก 

 
 
 
 

20 นาที 

10 แจ้งเจ้าหน้าท่ีภายใน
หน่วยงาน 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานเพ่ือ
รับทราบกิจกรรมตามกําหนดการในวัน

งาน และแจกแจงหน้าท่ีรับผดิชอบตามจุด
ต่าง ๆ เช่น จุดรับลงทะเบียน ต้อนรับ
แขก มอบของท่ีระลึก เป็นต้น 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 

11 เตรียมสถานท่ี ก่อนกําหนดการจริง 1 วัน จะเดินทางไป

ยังสถานท่ีท่ีติดต่อขอใช้บริการพรอ้มกับ
วัสดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับงาน และจัด
สถานท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยและ
ตรวจสอบความพร้อมของสื่อโสต 
(วิดีทัศน์)  

 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

2 ช่ัวโมง 

12 ดําเนินการตาม
กําหนดการท่ีวางไว้ 

ดําเนินงานตามกําหนดการท่ีวางแผนไว้  (นางพัชรินทร ์จงใจ) 1 วัน 

13 ตรวจสอบ/จัดเก็บวัสดุ
อุปกรณ์กลบั 

เมื่อเสร็จสิ้นงานพิธี จะตรวจสอบและ
รวบรวมวัสดุอุปกรณ์ท่ีนําไปจัดงาน
กลับมายังสํานักงาน 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 

14 ติดต่องานประชาสัมพันธ์
ขอรูปถ่าย/วิดีทัศน ์

ติดต่อกลับไปยังเจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสมัพันธ์ กองกลาง เพ่ือขอรูปถ่าย

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
บรรยากาศการจดังาน และ/หรือวิดีทัศน์ 
ท่ีทําการบันทึกไว้ 

15 เขียนข่าวรายงานกิจกรรม
เป็นภาษาอังกฤษ 

ร่างข่าวกิจกรรมเป็นภาษาอังกฤษ แนบ

ภาพถ่าย แล้วส่งใหผู้้เช่ียวชาญ
ชาวต่างชาติ ตรวจสอบความเหมาะสม
ของการใช้ภาษา  

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 

16 ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์
ภาษาอังกฤษ 

เมื่อไดร้ับข่าวกิจกรรมท่ีตรวจทานแล้ว
จากผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาติ ให้

ดําเนินการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
ภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 15 นาที 

17 รวบรวมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ท้ังหมด เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าจดัทําป้าย

ประชาสมัพันธ์ ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่า
ดอกไม้ต้อนรับ(ถ้ามี) ค่าของท่ีระลกึ(ถ้ามี) 
และใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน มอบให้
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
ดําเนินการเบิกจ่าย 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 15 นาที 

18 จัดเก็บข้อมลูการ
ดําเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารและข้อมลูการดําเนินงาน
ในรูปแบบของเอกสารและเอกสาร
อิเลคทรอนิกส์ เพ่ือสะดวกต่อการค้น 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 

 

การส่งเสริม และสนับสนุนกิจกรรมความร่วมมือท่ีจะก่อให้เกิด และ/หรือ เป็นผลการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ทางวิชาการ (MOU) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ์ (นางพัชรินทร ์จงใจ) 
ช่ืองาน ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความร่วมมือท่ีจะก่อให้เกิด และ/หรือ เป็นผล

การบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
ลักษณะของงาน ดําเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกเดือน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
1 รับเร่ือง รับเร่ืองจากเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ของหน่วยงาน 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

1 นาท ี

2 เสนอผู้บังคบับัญชา
พิจารณาและสั่งการ 

เสนอผู้บังคบับัญชาพิจารณาและสั่ง

การให้ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

10 นาท ี



ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
3 เสนอเป็นวาระเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 

จัดทําวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย โดยเสนอผา่น

ผู้บังคบับัญชาให้พิจารณาความ

เหมาะสมของเนื้อหาในเบื้องต้น หากมี

การแก้ไขก็ดําเนินการ และเสนอไปอีก

คร้ัง เมื่อผ่านการพิจารณาเรียบร้อย

แล้ว เร่ืองจะถูกส่งผ่านระบบสารบรรณ

ไปที่เลขานุการจัดการประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

30 นาท ี

4 เสนอเป็นวาระเข้าที่
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

จัดทําวาระเข้าที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลยั โดยอ้างถึงมติจากที่

ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยั จากนัน้ เสนอผา่น

ผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาความ

เหมาะสมของเนื้อหาในเบื้องต้น หากมี

การแก้ไขก็ดําเนินการ และเสนอไปอีก

คร้ัง เมื่อผ่านการพิจารณาเรียบร้อย

แล้ว เร่ืองจะถูกส่งผ่านระบบสารบรรณ

ไปที่เลขานุการจัดการประชุม 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

30 นาท ี

5 แจ้งผลการพิจารณา เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นและมีรายงาน

การประชุมออกมาจากสภา

มหาวิทยาลยัแล้วจึงดาํเนนิการแจ้งผล

การพิจารณาไปยังคณะหรือหน่วยงาน

ที่เปน็ต้นเร่ือง 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

10 นาท ี

6 อัพเดทฐานข้อมูล ปรับปรุงฐานข้อมูลให้ทันสมัย และนาํ

ลงประชาสัมพันธบ์นเวบ็ไซต์ของ

มหาวิทยาลยั 

นักวิเทศสัมพันธ ์
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

20 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 



 

การดูแลผู้เช่ียวชาญชาวต่างประเทศท่ีปฏิบัติงานในสํานักงาน  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ์ (นางพัชรินทร ์จงใจ) 
ช่ืองาน ดูแลผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศท่ีปฏิบัติงานในสํานักงาน :การต่อสัญญาจ้าง 
ลักษณะของงาน ดําเนินการท่ีเก่ียวข้องตามกระบวนการต่อสัญญาจ้างแก่ลูกจ้างชั่วคราวชาว

ต่างประเทศท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
ช่วงเวลาเกิดงาน กลางเดือนสิงหาคมของทุกปี 
 

การต่อสัญญาจ้าง 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่อง รับแจ้งจากผูเ้ช่ียวชาญชาวต่างชาตว่ิา

ประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 นาที 

2 เสนอผู้บังคับบญัชา
พิจารณา 

เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

10 นาที 

3 จัดทําสญัญาจ้าง จัดทําสญัญาจ้างฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ อย่างละ 3 ฉบับ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

20 นาที 

4 เสนอผูเ้ก่ียวข้องลงนามใน
สัญญาจ้าง 

เสนอลูกจา้งช่ัวคราวชาวต่างประเทศลง
นามในสัญญาจ้างในฐานะลูกจ้าง 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารงานบุคคล
และวิเทศสัมพันธ์ลงนามในสัญญาจ้างใน
ฐานะพยาน 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 วัน 

5 เสนอสญัญาจา้งต่อ
อธิการบด ี

เสนอสญัญาจา้งต่ออธิการบดเีพ่ือ

พิจารณาลงนามในสญัญาจ้างในฐานะ
นายจ้าง โดยเสนอเรื่องผ่านกองการ
เจ้าหน้าท่ี 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

1 วัน 

6 กองการเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 

เห็นชอบและเสนออธิการบดลีงนาม 

     กองการเจ้าหน้าท่ีให้ความเหน็ชอบ
ต่อสัญญาจ้าง และเสนออธิการบดีลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 1 สัปดาห ์

7  เห็นควรแก้ไขสัญญาจ้าง  
     กองการเจ้าหน้าท่ีเห็นควรใหม้ีการ
แก้ไขสัญญาจ้างเพ่ือความถูกต้อง

เหมาะสมต่อการบรหิารงานบุคคล 

 

8 ส่งคืนแก้ไข เมื่อกองการเจ้าหน้าท่ีพิจารณาแลว้เห็นว่า
ควรแก้ไขสญัญาจ้าง กองการเจ้าหน้าท่ีจะ
ส่งเรื่องกลับมาท่ีหน่วยงานเพ่ือให้

ดําเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกอง

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

20 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
การเจ้าหน้าท่ี เมื่อหน่วยงานดําเนนิการ
แก้ไขแล้วจะเสนอกลับไปยังกองการ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือพิจารณาเสนอสญัญาจ้าง
ต่ออธิการบดีเพ่ือลงนามต่อไป 

9 มอบสัญญาจ้าง เมื่อไดร้ับสญัญาจ้างท่ีอธิการบดลีงนาม
เรียบร้อยแล้ว จะมอบสญัญาจา้งให้แก่
ลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศเพ่ือเก็บ
รักษาไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

5 นาที 

10 เก็บรักษาสญัญาจ้าง เก็บรักษาสญัญาจ้างจํานวน 2 ฉบับ 
(ภาษาอังกฤษและภาษาไทย) ไว้เป็น
หลักฐานในการดาํเนินการในส่วนท่ี
เก่ียวข้องต่อไป 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
(นางพัชรินทร ์จงใจ) 

5 นาที 

 
การย่ืนภาษี 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
1 รับเร่ือง กองคลังจัดส่งหนังสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ที่จา่ยผา่นระบบสารบรรณ

มายังบุคลากรของหน่วยงาน  

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 5 นาท ี

2 แจ้งผู้เชี่ยวชาญชาว
ต่างประเทศเพื่อทราบ 

แจ้งผู้เชี่ยวชาญชาวตา่งประเทศเพื่อ

รับทราบและลงนามในทะเบยีนรับ

หนังสือ  

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 5 นาท ี

3 เข้าระบบยืน่แบบแสดง
รายการภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา 

เข้าระบบยืน่แบบภาษีเงินไดบุ้คคล

ธรรมดา http://www.rd.go.th 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 นาท ี

4 ดําเนินการตามข้ันตอน
ของระบบ 

ดําเนินการกรอกแบบแสดงรายการ

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาตามข้ันตอน

ของระบบ 

 
(นางพัชรินทร์ จงใจ) 

15 นาท ี

5 แจ้งผลการดาํเนินงาน เสนอแบบแสดงรายการภาษีเงินได้

บุคคลธรรมดาและชี้แจงข้ันตอน

ดําเนินการจา่ยภาษี/รับเงินภาษคีืน แก่

ผู้เชี่ยวชาญชาวตา่งประเทศ 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 10 นาท ี

6 จัดเก็บเร่ือง สรุปผลการดําเนนิงานและจัดเก็บเร่ือง  (นางพัชรินทร์ จงใจ) 5 นาท ี

 

 

 



 

 

 

 

 

การขอพํานักอยู่ในราชอาณาจักร 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
1 รับเร่ือง ผู้เชี่ยวชาญชาวตา่งชาตแิจ้งความ

ประสงค์ต่อวีซ่า 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 นาท ี

2 เสนอเอกสารให้
อธิการบดีลงนาม 

เสนอเอกสารผ่านผูบ้ังคบับัญชาเพื่อขอ

ความอนุเคราะห์ให้อธิการบดีลงนามใน

เอกสาร โดยเอกสารที่ต้องให้อธิการบดี

ลงนามประกอบด้วย 

1.หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจลง

ตราวีซ่า 

2.หนงัสือรับรองตัวบุคคล 

3.รับรองสําเนาสัญญาจา้ง 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 2 วัน 

3 เตรียมเอกสาร เตรียมเอกสาร 

1.หนังสือเดินทางฉบบัจริง 

2.สําเนาหนังสือเดินทาง 2 ชุด 

3.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 ใบ 

4.หนังสือจากมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี เร่ืองขอความอนุเคราะห์

ตรวจลงตราวีซา่ พร้อมสําเนา 1 ชุด 

5.สําเนาสัญญาจา้งฉบบัภาษาไทย

จํานวน 2 ชุด 

6.สําเนาสัญญาจา้งฉบบัภาษาอังกฤษ 

จํานวน 2 ชุด 

7.สําเนาบนัทึกข้อความขออนุมัติจ้าง 

จํานวน 2 ชุด 

8.สําเนาหนังสืออนุญาตทาํงาน 

9.หนังสือรับรองตัวบุคคล 

10.ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 วัน 



ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
4 ขอใช้รถ ขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้

มหาวิทยาลยั 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 วัน 

5 ยื่นเร่ืองต่อสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 

เดินทางไปยืน่เร่ืองต่อสํานักงานตรวจ

คนเข้าเมืองอําเภอพิบูลมังสาหาร 

พร้อมกับผู้เชี่ยวชาญชาวต่างชาต ิ

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 วัน 

6 จัดเก็บเอกสาร สรุปผลการดําเนนิงานและจัดเก็บ

เอกสาร 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 30 นาท ี

 

ขอใบอนุญาตทํางาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
1 รับเร่ือง ผู้เชี่ยวชาญชาวตา่งชาติแจ้งความ

ประสงค์ขอต่อใบอนุญาตทํางาน 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 นาท ี

2 เสนอเอกสารให้
อธิการบดีลงนาม 

เสนอเอกสารผ่านผูบ้ังคบับัญชาเพื่อขอ

ความอนุเคราะห์ให้อธิการบดีลงนามใน

เอกสาร  

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 2 วัน 

3 เตรียมเอกสาร เตรียมเอกสาร ดังต่อไปนี ้

1.แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน 

2.สมุดใบอนุญาตทาํงาน+สาํเนา 

3.แบบหนังสือรับรองการจ้าง 

4.Passport ต่อวีซ่าแล้ว + สําเนา 

5.ใบรับรองแพทย ์

6.ใบเสร็จเสียภาษีปีลา่สุด 

7.หนังสือมอบอํานาจ+สาํเนาบตัร

ข้าราชการอธิการบดี+สาํเนาบัตร

ประชาชนของเจ้าหน้าที่+ติดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

8.หนังสือรับรองตัวบ๊อบ 

10.ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 30 นาท ี

4 ขอใช้รถ ขอความอนุเคราะห์งานยานพาหนะ 

กองกลาง  

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 20 นาท ี

5 ยื่นเร่ืองต่อสํานักงาน
จัดหางาน 

ยื่นเร่ืองต่อสํานักงานจัดหางานจังหวัด

อุบลราชธาน ี

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 วัน 

6 จัดเก็บเอกสาร สรุปผลการปฏิบัตงิานและจัดเก็บเร่ือง  (นางพัชรินทร์ จงใจ) 30 นาท ี

 



การอํานวยความสะดวกเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศให้นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ข้อมูลท่ัวไปของงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
เจ้าของงาน นักวิเทศสัมพันธ ์(นางพัชรนิทร ์จงใจ) 
ช่ืองาน อํานวยความสะดวกเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศให้นักศึกษาและ

บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ลักษณะของงาน บริการหนังสือรับรองตัวบุคคลฉบับภาษาอังกฤษ หนังสือขอใบนําวีซ่า 

หนังสือขอหนังสือเดินทางข้าราชการ  
ช่วงเวลาเกิดงาน ทุกวัน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่อง รับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป  (นางพัชรินทร ์จงใจ) 1 นาที 

2 เสนอเรื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอเรื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาใหด้ําเนินการ
ตามท่ีคณะ/หน่วยงาน ขอความ
อนุเคราะหม์า 

กรณีท่ี 1 หนังสือรับรองตัวบุคคลฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
กรณีท่ี 2 หนังสือขอใบนําวีซ่าและขอ
หนังสือเดินทางข้าราชการ 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

3. กรณีขอหนังสือรบัรองตัว
บุคคลฉบับภาษาอังกฤษ 

ตรวจสอบข้อมลูบุคคล ช่ือ-นามสกุล 
ตําแหน่ง ตําแหน่งทางบริหาร หน่วยงาน
ท่ีสังกัด เงินเดือน วันท่ีเข้ารับตําแหน่ง  

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

ร่างหนังสือรับรองและส่งใหผู้้เช่ียวชาญ

ชาวต่างชาติตรวจสอบความเหมาะสม
เรื่องการใช้ภาษา 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 2 นาที 

ผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาติแก้ไข/ส่งเรื่องคืน  (นางพัชรินทร ์จงใจ) 2 นาที 

เสนอต้นเรื่องพร้อมกับหนังสือรับรองท่ีได้
ให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลข
หนังสือส่งออกภายนอก 

 (นางสาวนพวรรณ 
เขียวหวาน) 

2 นาที 

ได้รบัเรื่องคืนแล้ว ทําสําเนา และจัดส่ง
เอกสารไปทางระบบสารบรรณ 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

4 กรณีขอใบนําวีซ่าและ
กรณีขอหนังสือเดินทาง
ข้าราชการ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีแนบมากับ
ต้นเรื่อง คือ สําเนาหนังสืออนุมัติให้

เดินทางไปราชการต่างประเทศ สาํเนาต้น
เรื่องท่ีจะเดินทาง อาจเป็นหนังสือเชิญ 
หรือรายละเอียดการจัดงาน ท้ังนี้เพ่ือ

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
ยืนยันว่า เป็นการเดินทางด้วยกิจของ
ราชการจริง 

ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบนํา

วีซ่า/ขอหนังสือเดินทางข้าราชการถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

เสนอต้นเรื่องพร้อมกับหนังสือขอความ
อนุเคราะหฯ์ ท่ีได้ใหผู้้บังคับบัญชาลงนาม 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลข
หนังสือส่งออกภายนอก 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

ได้รับเรื่องคืนแล้ว ทําสําเนา และจัดส่ง
เอกสารไปทางระบบสารบรรณ 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

 
การตรวจสอบภาษาอังกฤษ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช ้
1 รับเรื่อง รับเรื่องจากเจ้าหน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป  (นางพัชรินทร ์จงใจ) 1 นาที 

2 เสนอเรื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอเรื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาใหด้ําเนินการ

ตามท่ีคณะ/หน่วยงาน ขอความ
อนุเคราะหม์า 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

3 ตรวจสอบ/แปล ตรวจสอบ/แปล ในข้ันต้น  (นางพัชรินทร ์จงใจ) 10 นาที 

4 ผูเ้ช่ียวชาญชาวต่างชาติ
ตรวจสอบ 

ผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาติตรวจสอบ/แก้ไข 

และส่งกลับ 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 30 นาที 

5 ออกเลขหนังสือส่งออก
ภายใน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปออกเลข
หนังสือส่งออกภายใน ลงในบันทึก
ข้อความจัดส่งผลการพิจารณา 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

6 เสนอเรื่องต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา 

เสนอต้นเรื่อง เอกสารท่ีไดร้ับการ
ตรวจสอบภาษา/แปล และบันทึก
ข้อความจัดส่งผลการพิจารณา เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

7 ผู้บังคับบัญชาพิจารณา/
ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา และลงนาม  (นางพัชรินทร ์จงใจ) 5 นาที 

8 ส่งเรื่องออก เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ทําสาํเนา และ

จัดส่งเรื่องออก  

 
(นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน) 

5 นาที 

9 สรุปผลการดําเนินงาน
และจัดเก็บเรื่อง 

ได้รับต้นเรื่องและสําเนาเอกสารท่ีแนบ 
แล้วดําเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 (นางพัชรินทร ์จงใจ) 1 นาที 

 

 



การโต้ตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช ้
1 เข้าสู่ระบบ เข้าสู่ระบบกล่องจดหมายของ

มหาวิทยาลยั 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 1 นาท ี

2 คัดแยกจดหมาย คัดแยกจดหมายที่มีเนื้อความไม่

สอดคล้องกับงาน หรือ Spam mail 

เช่น โฆษณาขายสินค้าและบริการ 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 5 นาท ี

3 ตอบจดหมาย ตอบจดหมายและส่งต่อเร่ืองไปที่ผู้

ประสานงานของคณะที่เก่ียวข้องเพื่อ

ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 5 นาท ี

4 จัดเก็บ จัดเก็บจดหมายเข้าแฟ้ม แยกเก็บเป็น

รายเดือน เพื่อสะดวกต่อการรายงาน

ผลการปฏบิัติงาน 

 (นางพัชรินทร์ จงใจ) 2 นาท ี

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมสัมพันธ์/วัฒนธรรม ให้นักศึกษาและอาจารย์ชาวต่างชาติ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  ร่างรูปแบบกิจกรรม ร่างรูปแบบกิจกรรมท่ีจะจัดให้สําหรับนักศึกษา

และอาจารย์ชาวต่างชาติ 
นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

2.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอร่างกิจกรรมท่ีจะจัด / ผู้บริหารเห็นชอบ 
และ/หรือ เพ่ิมลดกิจกรรม 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

3.  คํานวณค่าใช้จ่าย คํานวณค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรม นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 
4.  ร่างโครงการ จัดทําร่างโครงการท่ีประกอบด้วย  

- หลักการและเหตุผล 
- สถานท่ีปฏิบัติงาน 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- วัตถุประสงค์ 
- ผลท่ีคาดว่าจะได้รับและดัชนีชี้วัด

ความสําเร็จ 
- แผนการดําเนินงาน 
- กําหนดการ 
- งบประมาณ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 3 ชั่วโมง 

5.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ/ลงนาม 

จัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการไปยังอธิการบดี 
พร้อมแนบโครงการ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 20 นาที 

6.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งหน้าห้อง
อธิการบดี ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

7.  อนุมัติโครงการ อธิการบดีลงนามอนุมัติโครงการ และนําส่งคืน นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 

8.  ขออนุมัติ
งบประมาณ 

ขออนุมัติใช้เงินโครงการไปยงัผู้บริหาร นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 10 นาที 

9.  ดําเนินการจัดงาน ดําเนินการจัดงาน โดยมีรายละเอียดดังนี่ 
- จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง 
- จัดหาสถานท่ีจัดงาน 
- จัดหายานพาหนะ 
- จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
- ออกแบบและจัดทําแบบประเมิน 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 2 สัปดาห ์

10.  ดําเนินการเบิกจ่าย ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวเป็น
ดําเนินการเบิกจ่าย 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

11.  ทําชั่วโมงกิจกรรม กรอกแบบฟอร์มชั่วโมงกิจกรรมสําหรับนักศึกษา
ผู้เข้าร่วมโครงการ นําส่งให้งานกิจการนักศึกษา 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 10 นาที 

12.  สรุปโครงการ ทํารายงานสรุปโครงการ นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดูแลอํานวยความสะดวกให้กับอาจารย์และนักศึกษาแลกเปลี่ยนระยะสั้น 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  รับเรื่อง มหาวิทยาลัยต่างประเทศเดินทางเยี่ยมชม/

แลกเปลี่ยนท่ีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 5 นาที 

2.  ร่างรูปแบบกิจกรรม ร่างรูปแบบกิจกรรม เช่น 
- City tour 
- Campus tour 
- Cultural tour 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

3.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอร่างกิจกรรมท่ีจะจัด / ผู้บริหารเห็นชอบ 
และ/หรือ เพ่ิมลดกิจกรรม 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

4.  คํานวณค่าใช้จ่าย คํานวณค่าใช้จ่าย นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 
5.  ขออนุมัติ

งบประมาณ 
ขออนุมัติใช้เงินโครงการไปยังผู้บริหาร นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 10 นาที 

6.  ประสานนักศึกษา
และผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

ประสานนักศึกษาและผู้ท่ีเก่ียวข้องเช่น 
- สถานท่ีท่ีจะไป 
- ยานพาหนะ 
- อาหาร 
- เจ้าหน้าท่ีให้ความรู้ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 2 วัน 

7.  จัดกิจกรรม ดําเนินการจัดกิจกรรม นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 1 วัน 
8.  ดําเนินการเบิกจ่าย ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวเป็น

ดําเนินการเบิกจ่าย 
นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ และของมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
(ภาษาอังกฤษ) 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลข่าวจากงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล

ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัยและหลักสูตร 
จากคณะต่าง ๆ  

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

2.  ตรวจสอบข้อมูลกับ
ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

ตรวจสอบข้อมูลกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

3.  ดําเนินการแปล ดําเนินการแปลข้อมูล และ/หรือ ข่าวดังกล่าว นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 2 ชั่วโมง 
4.  ส่งให้ผู้เชี่ยวชาญ

ภาษาตรวจสอบ 
ส่งข้อมูลท่ีแปลเป็นภาษาอังกฤษแล้วให้
ผู้เชี่ยวชาญภาษาตรวจสอบ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 5 นาที 

5.  นําข้อมูลข้ึนเว็บไซต์ นําข้อมูลท่ีผ่านการตรวจสอบแล้วข้ึนเว็บไซต์ นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 15 นาที 
 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการโต้ตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเป็นภาษาอังกฤษ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  รับจดหมาย รับและอ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์จาก

ต่างประเทศ 
นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 20 นาที/

เรื่อง 
2.  ส่งต่อให้ผู้ท่ี

เก่ียวข้อง 
พิจารณาและส่งต่อเรื่องไปยังหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 5 นาที/
เรื่อง 

3.  ตอบกลับ ตอบกลับจดหมายนั้น ๆ หากเป็นเรื่องท่ี
เก่ียวข้องกับสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 45 นาที/
เรื่อง 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดูแลสื่อประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเป็นภาษาอังกฤษ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  พิจารณารูปแบบสื่อ พิจารณาประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์ตามความ

เหมาะสม 
นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

2.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอร่างสื่อท่ีจะสั่งพิมพ์ / ผู้บริหารเห็นชอบ 
และ/หรือ เพ่ิมลดประเภทของสื่อ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

3.  คํานวณค่าใช้จ่าย คํานวณค่าใชจ้่ายในแต่ละประเภทสื่อ นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 
4.  ร่างโครงการ ร่างโครงการสื่อสิงพิมพ์ นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 
5.  ขออนุมัติเบิกจ่าย ขออนุมัติเบิกจ่ายไปยังผู้บังคับบัญชา นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 15 นาที 
6.  บันทึกสั่งการและ

นําส่งคณะ 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งคณะท่ีเก่ียวข้อง 
ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

7.  คณะนําส่งข้อมูล คณะนําส่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้องมายังสํานักงานวิเทศ
สัมพันธ ์

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

8.  รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องและเหมาะสม นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 
9.  ดําเนินการแปล ดําเนินการแปลข้อมูลดังกล่าว (หากคณะไม่เส่ง

ข้อมูลภาษาอังกฤษมา) 
นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 2 ชั่วโมง 

10.  ส่งให้ผู้เชี่ยวชาญ
ภาษาตรวจสอบ 

ส่งข้อมูลท่ีแปลเป็นภาษาอังกฤษแล้วให้
ผู้เชี่ยวชาญภาษาตรวจสอบ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 5 นาที 

11.  ประสานงานโรง
พิมพ์ 

ประสานงานโรงพิมพ์เพ่ือจัดทําสื่อ นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 20 นาที 

12.  ส่งข้อมูลไปยังโรง
พิมพ์เพ่ือผลิตสื่อ
สิ่งพิมพ์ 

นําข้อมูลท่ีผ่านการตรวจสอบแล้วส่งไปยังโรง
พิมพ์ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 10 นาที 

13.  ดําเนินการเบิกจ่าย ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวเป็น
ดําเนินการเบิกจ่าย 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

14.  แจกจ่ายสื่อไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย 

แจกจ่ายสื่อไปยังกลุ่มเป้าหมายท้ังในและ
ต่างประเทศ 

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 60 นาที 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการพัฒนาทักษะทางด้านภาษาอังกฤษเพื่อยกระดับ
คุณภาพของบัณฑิตมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  วิเคราะห์ข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูลปฏิทินแผนการปฏิบัติงานและ

งบประมาณของโครงการ  
นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 1 วัน 

2.  วางแผนกิจกรรม วางแผนการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับปฏิทิน
แผนการปฏิบัติงาน 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 2 วัน 

3.  วางแผน
งบประมาณ 

วางแผนการจัดการงบประมาณ  
- การเบิกงบประมาณโครงการ 
- การยืมเงินทดรองจ่าย 
- การเปิดบัญชีโครงการ 
- การคุมทะเบียนงบประมาณใน

โครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 2 วัน 

4.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอร่างกิจกรรม/งบประมาณ ผู้บริหารให้
ความเห็นชอบ และ/หรือ เพ่ิมลดกิจกรรม 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

5.  การจัดทําเอกสาร จัดทําบันทึกเบิกงบประมาณโครงการและขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 30 นาที 

6.  การเปิดบัญชี
โครงการ 

จัดทําบันทึกขอเปิดบัญชีโครงการ นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 30 นาที 

7.  ผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม  นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

8.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งตามข้ันตอน
การส่งออกเอกสาร 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 15 นาที 

9.  การคุมทะเบียน จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณในโครงการ นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 
10.  รับเช็ค/นําเข้าบัญชี ดําเนินการนําเช็คเงินยืมเข้าบัญชีโครงการ นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 
11.  ร่างรูปแบบกิจกรรม ร่างรูปแบบกิจกรรมท่ีจะจัดในปีงบประมาณ/

ตามแผนปฏิทินการจัดกิจกรรม 
นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

12.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอร่างกิจกรรมท่ีจะจัด / ผู้บริหารเห็นชอบ 
และ/หรือ เพ่ิมลดกิจกรรม 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

13.  คํานวณค่าใช้จ่าย คํานวณค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรม นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 
14.  ร่างโครงการ จัดทําร่างโครงการท่ีประกอบด้วย  

- ชื่อโครงการ 
- ลักษณะโครงการ 
- ความสอดคล้องกับแผนในระดับท่ีสูง

กว่า 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ 
- หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
- ท่ีปรึกษาโครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 3 ชั่วโมง 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ 
- ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
- จํานวน/กลุ่มเป้าหมาย 
- กําหนดการ/ระยะเวลา 
- สถานท่ีปฏิบัติงาน 
- งบประมาณท่ีได้รับ 
- แผนการดําเนินงาน 
- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
- วิธีการประเมินผลโครงการ 

15.  ผู้บรหิารพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ/
ลงนาม 

จัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการไปยัง 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพันธกิจสังคม 
พร้อมแนบโครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 20 นาที 

16.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งตามข้ันตอน
เอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

17.  อนุมัติโครงการ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพันธกิจสังคม  
ลงนามอนุมัติโครงการ และนําส่งคืนสํานักงาน
วิเทศสัมพันธ์ 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

18.  ขออนุมัติ
งบประมาณ 

ขออนุมัติใช้เงินโครงการไปยังผู้บริหาร นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 10 นาที 

19.  ประชุมเตรียมการ
ดําเนินโครงการ 

จัดประชุมเพ่ือเตรียมการดําเนินโครงการ เจ้าหน้าท่ีสํานักงานวิเทศ
สัมพันธ์ทุกคน 

3 ชั่วโมง 

20.  ประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์โครงการเพ่ือให้นักศึกษาและ
บุคลากรทราบและเข้าร่วมท้ังทางเอกสารไปยัง
คณะต่างๆ และทางระบบออนไลน์ 
(Email/Facebook/Page/Website) 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 2 สัปดาห ์

21.  รับสมัครนักศึกษา จัดทําใบสมัคร และรับสมัครนักศึกษาเข้าร่วม
โครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

22.  ดําเนินการจัดงาน ดําเนินการจัดงาน โดยมีรายละเอียดดังนี่ 
- ประสานวิทยากร/รับ-ส่งวิทยากร 
- จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง 
- จัดหาสถานท่ีจัดงาน 
- จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
- จัดเตรียมของเกียรติบัตร (ถ้ามี) 
- ออกแบบและจัดทําแบบประเมิน 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 2 สัปดาห ์

23.  ดําเนินการเบิกจ่าย ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ดําเนินการเบิกจ่าย 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 5 นาที 

24.  ทําชั่วโมงกิจกรรม
(ถ้ามี) 

กรอกแบบฟอร์มชั่วโมงกิจกรรมสําหรับ
นักศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการ นําส่งให้งานกิจการ

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
นักศึกษา 

25.  สรุปโครงการ ทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 
26.  ผู้บริหารให้ความ

เห็นชอบ/พิจารณา
ลงนาม 

เสนอรายงานผลการดําเนินโครงการ  
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/พิจารณาลงนาม 
 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

27.  รายงานผลโครงการ จัดส่งรายงานผลการดําเนินงานโครงการ นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการประสานงานคณะ/หน่วยงาน/สํานัก เพื่อรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงาน
โครงการฯ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
13.  วางแผนการ

ดําเนินงาน 
- กําหนดวันประชุมคณะทํางาน 
- จัดหาสถานท่ีจัดการประชุม 
- จัดทําวาระการประชุม 
- จัดทําบันทึกเชิญประชุม 

นางสาวศิรอินงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

14.  รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูล/ข้อเสนอโครงการของแต่ละ
คณะ/สํานัก ประกอบการจัดทําวาระการประชุม 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 60 นาที 

15.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ/พิจารณา
ลงนาม 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/พิจารณาลงนาม นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

16.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งคณะ/สํานัก
ต่างๆ ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

17.  ประชุมคณะทํางาน จัดการประชุมคณะทํางาน (ผู้แทนคณะ/สํานัก)  
- ชี้แจงการดําเนินงาน/ปฏิทินแผนการ

ดําเนินงานภายใต้โครงการ 
- พิจารณาข้อเสนอโครงการของแต่ละ

คณะ/สํานัก 
- พิจารณาแนวทางการจัดการ

งบประมาณเหลือจ่าย 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 3 ชั่วโมง 

18.  รายงานการประชุม จัดทํา (ร่าง) รายงานการประชุมคณะทํางาน นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 
19.  ผู้บริหารให้ความ

เห็นชอบ 
เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะทํางาน 
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/แก้ไข 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

20.  แจ้งเวียนรับรอง
รายงานการประชุม 

จัดทําบันทึกแจ้งเวียนเพ่ือรับรอง (ร่าง) รายงาน
การประชุม 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

21.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งคณะ/สํานัก
ต่างๆ ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

22.  ผู้บริหารพิจาณาลง
นาม 

เสนอรายงานการประชุมตามท่ีมีมติรับรอง/
แก้ไข 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 10 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
23.  แจ้งเวียนรายงาน

การประชุม 
จัดทําบันทึกแจ้งเวียนรายงานการประชุม นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

24.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งคณะ/สํานัก
ต่างๆ ตามข้ันตอนเอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

25.  ประสานงาน/
ติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

ประสานงาน/ติดตามผลการดําเนินงานโครงการ 
การเบิกจ่ายงบประมาณตามข้อเสนอโครงการ 
การคืนเงินเหลือจ่าย  

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทําฐานข้อมูลเพื่อเผยแพร่ผลการดําเนินงานโครงการฯ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผูร้ับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
9.  รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงานโครงการในส่วน

ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

10.  รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลผลการดําเนินงานโครงการของแต่
ละคณะ/สํานัก 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 60 นาที 

11.  สรุปผลการ
ดําเนินงาน 

จดัทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการใน
ภาพรวมของท้ังโครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 3 ชั่วโมง 

12.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ/พิจารณา
ลงนาม 

เสนอรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/พิจารณาลงนาม 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

13.  ฐานข้อมูล จัดทําฐานข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ผลการดําเนินงาน
โครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 3 ชั่วโมง 

14.  เผยแพร่ผลการ
ดําเนินงานโครงการ 

นําข้อมูลเผยแพร่ลงเว็ปไซต์สํานักงานวิเทศ
สัมพันธ ์

นางสาวชลธิชา โคตรวงศ์ 30 นาที 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานท่ีสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการ
สอนท้ังในประเทศและต่างประเทศ ท้ังนี้ เพื่ออํานวยความสะดวกต่อการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนนักศึกษาและ
บุคลากรตลอดจนกิจกรรมสหกิจศึกษานานาชาติภายใต้โครงการฯ 

ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
1.  รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลเครือข่ายความร่วมมือกับ

หน่วยงานท้ังในและต่างประเทศ 
นางพัชรินทร ์จงใจ 60 นาที 

2.  วางแผนการ
ดําเนินงาน 

วางแผนการดําเนินงานเพ่ือให้สอดคล้องกับ
เป้าประสงค์ 

- กําหนดรูปแบบกิจกรรม 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

3.  ประสานงานคณะ แจ้งคณะส่งข้อเสนอโครงการแลกเปลี่ยน/สหกิจ
ศึกษานานาชาติ/ขออนุมัติโครงการ 

นางสาวจริญดา บุญจันทร์ 60 นาที 



ท่ี กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เวลาท่ีใช้ 
4.  งบประมาณ จัดทําบันทึกยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือดําเนิน

โครงการแลกเปลี่ยนและสหกิจศึกษานานาชาติ 
นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

5.  ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ/พิจารณา
ลงนาม 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/พิจารณาลงนาม นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

6.  บันทึกสั่งการและ
นําส่ง 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบันทึก
สั่งการ ออกเลขนําส่ง และนําส่งตามข้ันตอน
เอกสารส่งออก 

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 10 นาที 

7.  รับเช็ค/นําเข้าบัญชี ดําเนินการนําเช็คเงินยืมเข้าบัญชีโครงการ นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 
8.  ขออนุมัติ

งบประมาณ 
ขออนุมัติใช้เงินโครงการไปยังผู้บริหาร นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 10 นาที 

9.  ติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

ติดตามผลการดําเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณตามข้อเสนอโครงการท่ีได้รับการ
อนุมัติของแต่ละคณะ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 60 นาที 

10.  สรุปผลโครงการ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานสรุปผลการ
เบิกจ่ายและดําเนินงานโครงการ 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 2 ชั่วโมง 

11.  รายงานผลการ
ดําเนินโครงการ 

เสนอรายงานผลการดําเนินงานโครงการต่อ
ผู้บริหาร 

นางสาวศิริอนงค์ แสงกระจ่าง 15 นาที 

 

 

 


