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กลุ่มงานกิจการนานาชาติเป็นกลุ่มงานที่รองรับการด าเนินงานด้านกิจกรรมต่าง ๆ อันเกี่ยวเนื่องกับ
งานด้านต่างประเทศของสถาบัน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานของสถาบันในการสร้างความร่วมมือทางด้านวิชาการ 
การแลกเปลี่ยนคณาจารย์และนักศึกษากับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศให้ส าเร็จลุล่วง ราบรื่น การเดินทาง
ไปเยือนสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ในต่างประเทศ รวมถึงการเข้าร่วมงานประชุมวิชาการนานาชาติของผู้บริหาร
สถาบัน เป็นกลไกหนึ่งที่ส าคัญในการสร้างเครือข่ายและสร้างพันธมิตรทางการศึกษา เพ่ือแลกเปลี่ยน เรียนรู้
ข้อมูลต่าง ๆ ทางการศึกษา ด้วยตระหนักในความส าคัญของการด าเนินงาน อันเนื่องจากรายละเอียดในการ
จัดท าการเดินทางเฉพาะผู้บริหารสถาบัน มีรายละเอียดค่อนข้างมาก และการด าเนินการมีเวลาค่อนข้างจ ากัด 
และเพ่ือสนับสนุนการเดินทางของผู้บริหารสถาบัน ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขอน าเสนอกระบวนการจัดท าการ
เดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบันที่เดินทางไปสร้างความร่วมมือทางวิชาการ
กับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ รวมถึงการเข้าร่วมการประชุมนานาชาติ ซึ่งคู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วย
รายละเอียดขั้นตอนในการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ปัญหา โดยผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ และเป็นแนวทางในการน าไปปรับใช้ให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของ
นักวิเทศสัมพันธ์ต่อไป 
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บทที่ 1  

บทน า 

 

1.1 ความเป็นมา 
 

ตามที่กลุ่มงานกิจการนานาชาติได้มีโครงการพัฒนาเครือข่ายต่างประเทศการประชุม
นานาชาติของผู้บริหารสถาบัน รวมถึงโครงการเดินทางไปเจรจาสร้างความร่วมมือ และ
ประชาสัมพันธ์แนะน าหลักสูตร เพ่ือสร้างความร่วมมือทางด้านวิชาการ สร้างสัมพันธภาพอันดีกับ
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ ส่งผลให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความร่วมมือในด้านวิชาการ 
อาทิ การแลกเปลี่ยนคณาจารย์ การแลกเปลี่ยนนักศึกษา การจัดอบรมสัมมนาหลักสูตรใหม่  ๆ  
เป็นต้น อันจะน าไปสู่การพัฒนาสถาบันให้บรรลุเป้าประสงค์ในการเข้าถึง “World Class University” ในอนาคต 
ด้วยเหตุดังกล่าวข้างต้น การเดินทางของผู้บริหารสถาบัน เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับ
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ รวมถึงเข้าร่วมการประชุมนานาชาติตามความจ าเป็นและ     
ความเหมาะสม จึงเป็นอีกภารกิจหนึ่งที่จะขับเคลื่อนการด าเนินงานทางวิชาการของสถาบัน 

 

 ในการเดินทางเยือนสถาบันการศึกษาในการต่างประเทศ รวมถึงการเข้าร่วมประชุมทางวิชาการ
นานาชาติเฉพาะผู้บริหารสถาบัน ประกอบด้วยกระบวนงานและรายละเอียดค่อนข้างมาก อาทิ 
จัดท าก าหนดการ การประสานจัดหาบัตรโดยสารเครื่องบิน การจัดหาที่พัก การประสานจัดท าวีซ่า
กรณีเดินทางไปประเทศที่จะต้องใช้วีซ่าประกอบการเดินทางเข้าเมือง การติดต่อประสานงานกับ
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ในต่างประเทศ การจัดเตรียมข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการเดินทางเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะผู้บริหารสถาบัน ซึ่งการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน 
ผู้ปฏิบัติงานจ าต้องมีความรู้ และทราบกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือน ามาใช้ได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย า อีกทั้งจ านวนเจ้าหน้าที่ด้านวิเทศสัมพันธ์ของสถาบันมีจ านวนจ ากัดและมีเวลาจ ากัดในการ
ด าเนินงานจัดท าการเดินทางของเฉพาะผู้บริหารสถาบันในแต่ละกระบวนการ ซึ่งในบางช่วงเวลาผู้บริหาร
สถาบันมีภารกิจจ าเป็นต้องเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศหลาย ๆ แห่งในช่วง
เวลาที่ใกล้ ๆ กัน อีกทั้งมีกฎระเบียบของกองคลังและพัสดุของสถาบัน ให้น าส่งเอกสารใบเสร็จ   
ต่าง ๆ บันทึกอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พร้อมน าส่งค่าใช้จ่ายที่ เหลือคืนให้กับกองคลังและ
พัสดุ ภายใน 15 วัน หลังจากการเดินทางกลับของผู้บริหารสถาบัน ด้วยเหตุดังกล่าวข้างต้น   
นักวิเทศสัมพันธ์ของกลุ่มงานกิจการนานาชาติที่มีอยู่จ านวนจ ากัด จ าต้องบริหารเวลาในการ
ด าเนินงาน และสละเวลาเพื่อมาช่วยด าเนินงานครั้งนั้น ๆ ให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี  
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โดยคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะ
ผู้บริหารสถาบันจะอธิบายกระบวนการ ขั้นตอนในการด าเนินงานไว้อย่างละเอียด เพ่ือให้นักวิเทศสัมพันธ์
สามารถน าคู่มือดังกล่าวไปประกอบในการด าเนินงานจัดท าการเดินทางเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศเฉพาะผู้บริหารสถาบันได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเวลาที่จ ากัดใน
การด าเนินงาน  

 

1.2 วัตถุประสงค์ในการศึกษา 

1.2.1 เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ที่จ าเป็นต้อง
ใช้ประกอบการจัดท าการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะ
ผู้บริหารสถาบัน เนื่องจากระยะเวลาในการด าเนินการจัดท าการเดินทางไปเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะผู้บริหารสถาบันมีจ ากัด ดังนั้นความแม่นย า
ในเรื่องกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์จึงมีความ
จ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้ด าเนินภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ือใช้อธิบายรายละเอียดและขั้นตอนในการด าเนินงานเกี่ยวกับการเดินทางเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะผู้บริหารสถาบัน 

1.2.3 เพ่ือให้นักวิเทศสัมพันธ์สามารถท างานแทนกันได้ เนื่องจากนักวิเทศสัมพันธ์ สังกัด
กลุ่มงานกิจการนานาชาติ มีจ านวนจ ากัด ในกรณีที่ผู้บริหารสถาบัน จ าต้องเดินทาง
หลาย ๆ แห่งในช่วงเวลาใกล้ ๆ กันจึงจ าเป็นต้องขอความอนุเคราะห์จากเพ่ือน
ร่วมงานในการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วง 

1.2.4 เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคที่พบในระหว่างการด าเนินงานในขั้นตอนต่าง ๆ    
เป็นกรณีศึกษาให้นักวิเทศสัมพันธ์น าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม 

 

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท ากระบวนการจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศของผู้บริหารสถาบัน ครอบคลุมเฉพาะการจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศเฉพาะผู้บริหารสถาบันเท่านั้น ทั้งนี้กรณีอธิการบดีได้เรียนเชิญผู้บริหารคณะ/วิทยาลัย/
ส านักร่วมเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศด้วย ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติจะ
น าส่งแบบฟอร์มการเดินทางเยือนต่างประเทศร่วมกับสถาบัน (แบบฟอร์ม 06: แบบฟอร์มการเดินทางเยือน
ต่างประเทศร่วมกับสถาบัน) ให้แก่คณะ/วิทยาลัย/ส านักดังกล่าวข้างต้นว่า ประสงค์ให้กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติด าเนินการในส่วนของการจองตั๋วเครื่องบินและที่พักให้หรือไม่ หากทางคณะ/วิทยาลัย/
ส านักประสงค์ให้กลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการให้คณะ/วิทยาลัย/ส านักจะต้องส่งแบบฟอร์ม
ดังกล่าวพร้อมทั้งค่าใช้จ่ายกลับมายังกลุ่มงานกิจการนานาชาติภายในเวลาที่กลุ่มงานกิจการนานาชาติ
ก าหนด มิเช่นนั้นคณะ/วิทยาลัย/ส านักจะต้องด าเนินการจองบัตรโดยสารเครื่องบินและจองที่พักเอง   
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การศึกษาในครั้งนี้ ครอบคลุมกระบวนการต่าง ๆ ในการจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะผู้บริหารสถาบันเท่านั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์
น าไปใช้ได้ โดยเริ่มต้นจากขั้นตอนการจัดท าก าหนดการเดินทาง และสิ้นสุด ณ การจัดการอนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ และมุ่งวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค
ในการด าเนินงานในขั้นตอนต่างๆ รวมถึงเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหา เพ่ือเป็นแนวทางใน
การด าเนินงานให้กับนักวิเทศสัมพันธ์ต่อไป ทั้งนี้ไม่ครอบคลุมการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศซึ่งด าเนินการโดยคณะ/วิทยาลัย/ส านัก 

 

1.4 นิยามศัพท์ 

“กระบวนการจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ”  
หมายถึง รายละเอียด ขั้นตอนในการจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ 

“ผู้บริหารสถาบัน” หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผน รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร และรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการทางวิชาการ 

“สถาบัน” หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“นักวิเทศสัมพันธ์” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“คณะ/วิทยาลัย/ส านัก” หมายถึง คณะ/วิทยาลัย/ส านักของสถาบันบัณฑิตพัฒน- 

บริหารศาสตร์ 
 

1.5 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.5.1 นักวิเทศสัมพันธ์เกิดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการในการจัดท าการเดินทาง
(Trip) ให้กับเฉพาะผู้บริหารสถาบัน  

1.5.2    นักวิเทศสัมพันธ์มีความรู้ ความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่จ าเป็นใน
การด าเนินการจัดท าการเดินทาง (Trip) ให้กับเฉพาะผู้บริหารสถาบันและสามารถ
น ามาใช้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

1.5.3 นักวิเทศสัมพันธ์สามารถปฏิบัติแทนกันได้กรณีจ าเป็น เร่งด่วน 
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กองงานผู้บริหาร 

1. กลุ่มงานนโยบาย 

สถาบันและการประชุม 

2. กลุ่มงานสื่อสาร
องค์การและกิจกรรม

เพื่อสังคม 

3. กลุ่มงานกิจการ
นักศึกษา 

4. กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติ 

5. กลุ่มงานติดตามการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนา

วิชาการ 

6. กลุ่มงานนโยบาย 

สถาบันและการประชุม 

1.1 งานสื่อสารนโยบาย 

1.2 งานพัฒนานโยบาย 

และงานริเริ่ม 

1.3 งานการประชุม ทคอ. 
1.4 งานการประชุม ทคอ. 

ด้านการบริหาร 

1.5 งานการประชุม ทบอ. 
1.6 งานประชุมและสัมมนา 

สากล 

1.7 งานเลขานุการผู้บริหาร 

1.8 งานบริหารและธุรการ 

 

 

2.1 งานประชาสัมพันธ์ 

2.2 งานผลิตสื่อ 

ประชาสมัพันธ์ 

2.3 งานฐานข้อมูลศิษย์เก่า 

2.4 งานระดมทรัพยากร 

2.5 งานเครือข่ายและ 

กิจกรรมเพื่อสังคม 

2.6 งานบริหารและธุรการ 

 

3.1 งานสนับสนุน 

กิจกรรมนักศึกษา 

3.2 งานสวัสดิการ 

3.3 งานท่ีปรึกษา 

3.4 งานบริหารและธุรการ 

 

4.1 งานทุนและความ 

ร่วมมือกับต่างประเทศ 

4.2 งานบริการนักศึกษา 

และนักวิชาการ 

ต่างประเทศ 

4.3 งานบริหารและธุรการ 

 

5.1 งานการประชุม ทคอ. 
การวิจัยและการบริการ 

วิชาการ 

5.2 งานก ากับ ติดตามการ 

ด าเนินงานของศูนย ์

พัฒนาวิชาการ 

5.3 งานบริหารและธุรการ 

6.1 งานวินัย 

6.2 งานนิติการ 

6.3 งานบริหารและธุรการ 

 

บทที่ 2 

โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองงานผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองงานผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร กองงานผู้บริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นางนารีรัตน์ เสียงทิพย์อนุกูล               - น.ส.ประภัตรา ปักกัดตัง                                            - น.ส. นิภา ชมุสุข                            - น.ส. นิภา ชุมสุข                     - นางนารีรัตน์ เสียงทิพย์อนุกูล                - น.ส. ประภัสสร   
                                                                                                                                                                                                                                                                                ประทุมนอก 

(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ      (นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ)                                     (นักวิเทศสัมพันธ์ช านาญการ)              (นักวิเทศสัมพันธ์ช านาญการ)         (เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไปช านาญการ      (นิติกรช านาญการ) 
พิเศษ)                                            หัวหน้ากลุ่มงาน                                                       (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างาน)                                                    พิเศษ) 
(รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างาน)           

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหาร กองงานผู้บริหาร 

 

 

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและ
การประชุม 

2. กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพื่อสังคม 

 

3. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 4. กลุ่มงานกิจการ
นานาชาต ิ

5. กลุ่มงานติดตามการด าเนินงาน
ศูนย์พัฒนาวิชาการ 

6. กลุ่มงานวินัยและ  
นิติการ 

กองงานผู้บริหาร 
 

(นางเสมอมาศ ลิ้มจ าเริญ) 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกองงานผู้บริหาร 
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1. –ว่าง- 
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ) 
 หัวหน้ากลุม่งาน 

2. น.ส.นิภาวรรณ  วังคะวิง   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปช านาญการ)  
3. นายเทวา  ทองเกลี้ยง   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ)       
4. น.ส.ธญัญาภรณ์  สจุริตวรางกูร   

 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ)  

5. น.ส.เยาวนาฏ  รุ่งเจรญินาน  
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ) 
6. น.ส.สุภาพร งามลขิิตวัฒนกุล  

  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
7. น.ส.กมลวรรณ  ถิน่หัวเตย  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ)         
8. นางสาวิตร ี ผาติเสนะ   

 (นักวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ)  

ปฏิบัติงานที่ศูนย์อาเซียนและเอเซียศึกษา             
9. น.ส.กฤษณา  วงษ์ไสว   

 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ)  

10. นายธนภณริทธิ  ธนภัทร์เศวตโชติ   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ) 
11. นางนิตยา  บุตรส ี  

 (พนักงานสถานที)่* 
 

 
 

 

1. น.ส.ประภัตรา ปักกดัตัง  
  (นักประชาสัมพนัธ์ช านาญการ) 
  หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. –ว่าง- (นักประชาสมัพันธ์ปฏิบัติการ)  
3. น.ส.ญาดา   ิตรมาตร (นักประชาสัมพนัธ์ปฏิบัติการ) 
4. น.ส.ณัฏฐนนัทน์  สิทธิพงษ์ (นักวชิาการโสตทัศนศกึษาปฏิบัติการ) 

5. นายพรพรหม  ทองเกลี้ยง (นกัวิชาการโสตทัศนศกึษาปฏิบัติการ) 
6. นายภูมิ  สุขจิตต์ (นักวชิาการโสตทัศนศกึษาปฏิบัติการ) 
7. น.ส.วรดา  ชาวเมือง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
8. น.ส.กมลชนก  มั่นทอง (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
9. น.ส.กนกรัตน์  จันทร ู (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
10. น.ส.นภาวงษ ์ แก้วใจใหญ ่(พนกังานธรุการ) 
11. น.ส.พัชรินทร์  แก้วใจใหญ่ (ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน) 

12. น.ส.นิภาวรรณ  สรุิยะ (เจ้าหน้าทีโ่ครงการกองทุนนิด้าพัฒนา)* 
13. นายสมาน  ปญัญาทีป  (เจ้าหน้าที่โครงการประชารวมใจฯ)*  

 

 

1. –ว่าง- 
  (นักวชิาการศึกษาช านาญการ) 
  หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. นางณัตติยา  บุดดา   
  (ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน)               

3. น.ส.จรรพร แหลมหลัก  
  (พยาบาลปฏิบัติการ)  
4. น.ส.มะลิวัน  เจรญิตัว   
  (พยาบาลปฏิบัติการ)   
5. นายขวัญ  ดีประเสรฐิ   

  (นักวชิาการศึกษาปฏิบัตกิาร) 

6. นายสุรพงษ์  โพธิ ขาว   
  (นักวชิาการศึกษาปฏิบัตกิาร)    

7. นายกฤตย์ บุญชนะวิวัฒน ์                  

  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
8. น.ส.รุจาลกัษณ์  ยสินทร  
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัติการ) 
9. นางลัดดาวลัย์  ธนพิเชษฐ ์  

  (พนักงานสถานที)่* 
 

 

1. น.ส.นิภา  ชุมสุข 

  (นักวเิทศสมัพันธ์ช านาญการ)   
  หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. นายภาณุ  บุญมา    
  (นักวเิทศสมัพันธ์ปฏิบัติการ) 
3. น.ส.สุพิชญ์ชา  คนชม   
  (นักวเิทศสมัพันธ์ปฏิบัติการ)   
4. น.ส.ชุติกาญ น์   ลองวงศ ์ 
  (นักวเิทศสมัพันธ์ปฏิบัติการ) 
5. นายย่ิงยศ  จิตต์ธีรภาพ   

  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  ปฏิบัติการ) 

1. น.ส.ประภัสสร  ประทุมนอก   

  (นิติกรช านาญการ) 
  หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. น.ส.วริษฐา บุณยเศรษฐ 

  (นิติกรปฏิบัติการ) 
3. นายธนวรรธน์  วรรณธนะเดชาธร 

  (นิตกิรปฏิบัตกิาร) 
4. น.ส.กมลชนก  งามวงษ ์  

  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    
  ปฏิบัติการ) 
 

 

1. นางนารีรัตน์ เสียงทิพย์อนกุูล   

  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพเิศษ) 

  รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 

2. น.ส.นัฐมาศ  พูลเอียด 

  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
   
 

 

 

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและ
การประชุม 

 

2. กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพื่อสังคม 

 

3. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 4. กลุ่มงานกิจการ
นานาชาต ิ

5. กลุ่มงานติดตามการด าเนินงาน
ศูนย์พัฒนาวิชาการ 

6. กลุ่มงานวินัยและ  
นิติการ 

กองงานผู้บริหาร 
 

อัตราก าลัง 
ข้าราชการ  =    3  ราย 

พนักงานสถาบัน =  35  ราย 

ลูกจ้างประจ า =    1  ราย 

*ลูกจ้างชัว่คราว =    4  ราย  

 

หมายเหต ุ 1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม นางนารีรัตน์  เสียงทิพย์อนกุูล 

                      รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน  
 2. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา นางสาวนิภา  ชุมสุข 

     รักษาการในต าแหน่งหัวหนา้กลุ่มงาน 

2.3   โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการพร้อมทั้งอัตราก าลังบุคลากร กองงานผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 3  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการพร้อมทั้งอัตราก าลังบุคลากร กองงานผู้บริหาร 
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2.4   โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลังของกลุ่มงานกิ การนานาชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- นายภานุ  บุญมา               - นางสาวชุติกาญจน์ ฉลองวงศ์      - นายยิ่งยศ จิตต์ธีรภาพ 

- นางสาวสุพิชญ์ชา คนชม   

 

แผนภาพที่ 4  โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลังของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ 

 

2.5 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

2.5.1 ประสานงานและด าเนินการโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศในด้านต่าง  ๆ ได้แก่ 
การศึกษา การฝึกอบรม การแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การดูงาน การประชุมทาง
วิชาการ และกิจกรรมทางการศึกษาอ่ืน ๆ ในระดับภูมิภาคและนานาชาติ 

2.5.2 บริการด้านพิธีการต่าง  ๆ   (เช่น การรับรอง การจัดดูงานส าหรับแขกต่างประเทศ เป็นต้น) การอ านวย
ความสะดวกด้านหนังสือเดินทาง วีซ่า และใบอนุญาตท างาน และงานด้านกงสุลอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น
ส าหรับนักวิชาการและนักศึกษาชาวต่างประเทศ 

2.5.3 ประสานงานด้านงบประมาณ ตลอดจนด าเนินการงบเจรจาธุรกิจในระดับสถาบันทั้งที่ได้รับ
จัดสรรจากรัฐบาลและจากแหล่งทุนอ่ืน และด้านงบประมาณอ่ืนอันเนื่องกับกิจการ
ต่างประเทศ 

2.5.4 รับผิดชอบงานเลขานุการที่เกี่ยวกับทุนการศึกษานานาชาติ ในต่างประเทศส าหรับบุคลากร
และนักศึกษาของสถาบัน การฝึกอบรม และการศึกษาดูงาน 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ 
(ผศ.ดร.กนกกานต์ แก้วนชุ) 

หวัหน้ากลุม่งานกิจการนานาชาติ 
(นางสาวนิภา ชมุสขุ) 

งานทนุและความร่วมมือ
กบัตา่งประเทศ 

งานบริการนกัศกึษาและ
นกัวิชาการตา่งประเทศ 

งานบริหารและธุรการ 



8 

 

2.5.5 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่นักวิชาการและนักศึกษาต่างประเทศ เช่น ที่พัก
และการปรับตัว เป็นต้น 

2.5.6 ประสานงานด้านฐานข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษานานาชาติ เช่น เผยแพร่กิจกรรม และข้อมูล
ของสถาบันออกสู่สายตานานาประเทศ และให้ข้อมูลเรื่องสถานที่ศึกษาต่อ หรือแลกเปลี่ยน
ทางวิชาการในต่างประเทศส าหรับบุคลากรและนักศึกษาของสถาบัน 

2.5.7 ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ และกิจกรรมด้านต่างประเทศ
อ่ืน ๆ  ของสถาบัน เพ่ือการวางแผนงานโดยรวม 

2.5.8 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกิจการต่างประเทศของส านักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา และของสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ ในประเทศไทยและในต่างประเทศ 

 

2.6 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการโดยผู้ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่และ         
ความรับผิดชอบดังนี้ 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวสุพิชญ์ชา คนชม 

ต าแหน่งประเภท   วิชาชีพเฉพาะ 

ชื่อสายงาน   กลุ่มงานกิจการนานาชาติ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิเทศสัมพันธ์ 
ระดับต าแหน่งผู้ปฏิบัติการ  ปฏิบัติการ 
รับผิดชอบในส่วนของงานทุนและความร่วมมือกับต่างประเทศ โดยขอบเขตความรับผิดชอบ 

มีดังนี้  
1) งานร่างหนังสือและโต้ตอบจดหมายทางการ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

งานร่างสุนทรพจน์ในโอกาส และพิธีการต่างๆ 

2) งานแปลเอกสารและงานอื่น ๆ ที่ใช้ในกจิกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มงานและสถาบัน 

3) โครงการกิจกรรมนันทนาการส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
4) โครงการ Summer Camp 

5) ประสานจัดท าข้อมูลส าหรับคณะผู้บริหารและนักวิชาการที่จะเดินทางไปเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ เพ่ือหารือและสร้างความร่วมมือทางวิชาการ 

6) การให้ข้อมูล MOU การรวบรวมกิจกรรมที่เป็นผลเนื่องจาก MOU และการจัดท า 
MOU และการต่ออายุ MOU 
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2.7 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.7.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1) ด้านปฏิบัติการ 

o จัดท าร่างจดหมาย เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหารสถาบัน  
ตามโอกาสต่าง ๆ อาทิ จดหมายเชิญ จดหมายร้องขอไปเยือนสถาบันการศึกษา
ในต่างประเทศ จดหมายขอบคุณ จดหมายแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ 
จดหมายแสดงความเสียใจ เป็นต้น 

o จัดท าค ากล่าว (Speech) ส าหรับผู้บริหารในโอกาสต่าง ๆ 

o จัดกิจกรรมนันทนาการให้แก่นักศึกษาต่ างชาติ อาทิ โครงการสอน
ภาษาไทย International Field Trip  International Outing เป็นต้น 

o งานโครงการของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ เช่น Summer Camp 

o การจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ประสานงานด้านต่าง ๆ ส าหรับการเดินทางไปเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบัน 

o การให้ข้อมูล MOU การรวบรวมกิจกรรมที่เป็นผลเนื่องจาก MOU  

การจัดท า MOU และการต่ออายุ MOU 

2) ด้านการประสานงาน 

o ประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งใน
สถาบัน และหน่วยงานภายนอก 

o ติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ กรณีผู้บริหารสถาบัน 
เดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 

o ให้ข้อมูลนักศึกษาต่างชาติเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมนันทนาการส าหรับนักศึกษา
ต่างชาต ิ

3) ด้านการบริการ 

o อ านวยความสะดวกนักวิชาการจากต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนพบปะหารือ  
ทางวิชาการกับผู้บริหารสถาบัน 

o ให้บริการข้อมูลต่าง ๆ กับนักศึกษาต่างชาติ 
o อ านวยความสะดวกแก่นักศึกษาต่างชาติในโครงการกิจกรรมนันทนาการ

ส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
4) ด้านวิจัย 

o ส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาต่างชาติที่เข้าร่วมโครงการกิจกรรม
นันทนาการส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
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2.7.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1) วุฒิปริญญาตรี/โท ทางศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ ภาษาศาสตร์ ภาษาอังกฤษ การบริหาร

กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา การอุดมศึกษา พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ วารสารศาสตร์ จิตวิทยา รัฐศาสตร์       
นิเทศศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ การจัดการภาครัฐและภาคเอกชน พัฒนาการ
เศรษฐกิจ สถิติประยุกต์และเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนาสังคม การจัดการ
สิ่งแวดล้อม การพัฒนา ทรัพยากรมนุษย์และองค์การ เทคโนโลยีการบริหาร 

2) ทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สามารถใช้โปรมแกรมส านักงานได้ (Microsoft Word  

Microsoft Excel Microsoft Powerpoint) 

3) ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ สามารถฟัง พูด อ่าน เขียน ได ้
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 กลุ่มงานกิจการนานาชาติมีภารกิจหลักประกอบด้วยงานทั้งด้านบริการ และงานด้านวิชาการที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านต่างประเทศของสถาบัน ในส่วนของงานบริการได้ให้บริการทั้งภายใน
สถาบัน และภายนอกสถาบันในด้านต่าง ๆ อาทิ 
 

3.1.1 งานบริการภายในองค์กร 

1) การจัดกิจกรรมนันทนาการให้กับนักศึกษาต่างชาติ เช่น จัดโครงการภาษาไทย  
กิจกรรม St. Valentine’s Project และ เยี่ยมชมดูงานบริษัทที่มีชื่อเสียงในประเทศไทย 
เป็นต้น 

2) การจัดท าประกันสุขภาพให้นักศึกษาต่างชาติขององค์กร 

3) การประสานงานด้านวีซ่าของนักศึกษาต่างชาติ 
4) การจัดการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศของ

ผู้บริหารสถาบัน 

5) การให้ข้อมูลต่าง ๆ อาทิ ที่พัก เป็นต้น 
 

3.1.2 งานบริการภายนอกองค์กร 

1) การอ านวยความสะดวก ให้การต้อนรับอาคันตุกะจากสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ 

2) การจัดกิจกรรม Summer Camp ส าหรับนักศึกษาต่างชาติจากประเทศต่าง ๆ 
 

3.1.3 งานด้านวิชาการ 

1) การร่างหนังสือโต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

2) การประสานจัดท าข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบันกับสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ 

3) งานแปลเอกสารและงานอื่น ๆ ที่ใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ  ของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ
และสถาบัน 

  

 ด้วยเหตุดังกล่าวข้างต้น นักวิเทศสัมพันธ์จ าต้องมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ในการปฏิบัติงาน    
ทั้งด้านบริการและด้านวิชาการ ดังต่อไปนี้ 
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1)  มีทักษะด้านภาษาอังกฤษ ทั้งฟัง พูด อ่าน เขียน (English Proficiency) เนื่องจากลูกค้า
ของสถาบัน ประกอบด้วย นักศึกษาต่างชาติ นักวิชาการชาวต่างชาติ อาจารย์ชาวต่างชาติ 
และอาคันตุกะชาวต่างชาติที่จะมาศึกษาและมาเยือนสถาบัน เพ่ือสร้างความร่วมมือทางวิชาการ  
นักวิเทศสัมพันธ์จึงควรมีทักษะด้านภาษาอังกฤษทั้ง 4 ด้านข้างต้น เพ่ือให้การบริการเป็นไปอย่างราบรื่น 

2) มีปฏิภาณ ไหวพริบ (Sagacity) งานด้านวิเทศสัมพันธ์เป็นงานที่ค่อนข้างหลากหลาย ซึ่งจะต้อง
ด าเนินงานทั้งด้านบริการและวิชาการ ดังนั้น นักวิเทศสัมพันธ์จะต้องมีความสามารถในการ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า อาทิ ในกรณีที่อาคันตุกะมาถึงสถาบันก่อนเวลานัดหมาย จะต้อง
ประสานหารือกับผู้บังคับบัญชา โดยให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้การรับรองต้อนรับอาคันตุกะ
ในเบื้องต้น หรือพาไปเยี่ยมชมสถานที่ต่าง ๆ ในสถาบัน อาทิ ห้องสมุด ฟิตเนส เป็นต้น หรือ
กรณีท่ีผู้บริหารสถาบันเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศมากกว่า 1 โครงการ 
และจ าต้องท าวีซ่าประกอบการเดินทาง ท าให้ไม่สามารถใช้หนังสือเดินทางราชการส าหรับ   
2 โครงการได้ ด้วยเหตุดังกล่าวส าหรับการเดินทางไปเยือนอีกสถาบันการศึกษาหนึ่งที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้วีซ่าในการเดินทางเข้าประเทศจะใช้หนังสือเดินทางธรรมดาแทน เป็นต้น 

3) มีทักษะในการเ ร า ต่อรอง (Negotiation Skill) อาทิ อาคันตุกะส่งหนังสือขอมาเยือน
สถาบัน โดยระบุวัน เวลาที่ชัดเจนมา เพื่อให้ผู้บริหารสถาบันพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ แต่
ทั้งนี้หลังจากตรวจเช็ควันเวลากับผู้บริหารในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ท่านติดภารกิจไม่สามารถ
ให้การต้อนรับและร่วมประชุมหารือทางวิชาการในช่วงเวลาดังกล่าวได้ กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติจะต้องประสานกลับไปยังอาคันตุกะ โดยเสนอวัน เวลาที่ผู้บริหารสถาบัน สะดวก
ในการต้อนรับและหารือทางวิชาการต่อไป เป็นต้น 

4) มีบุคลิกคล่องแคล่ว (Be active) งานด้านวิเทศสัมพันธ์ต้องประสานงานกับท้ังหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก จึงต้องมีคล่องแคล่ว ว่องไว บุคลิกที่กระฉับกระเฉง และบริการ
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 

5) มีความเป็นมิตร (Friendliness) ยิ้มแย้มแจ่มใส ใส่ใจในการให้บริการ 

6) มีความคิดเชิงสร้างสรรค์ คิดเชิงรุก (Be proactive) สาระส าคัญของงานประกอบด้วยทั้งงานโครงการ   
งานเอกสารและงานด้านอื่น ๆ ดังนั้น จะต้องริเริ่มโครงการใหม ่ๆ  ที่น่าสนใจและเกิดประโยชน์
ให้กับหน่วยงานและสถาบัน  

7) การ ัดการความคิดที่เป็นระบบ (Systematically Thinking) ท างานอย่างมีแบบแผน เป็นขั้นตอน 
โดยมุ่งผลสัมฤทธิ ของงาน โดยเฉพาะงานจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษา
ในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบัน 

8) มีความอ่อนน้อมถ่อมตน (Humility) ด้วยงานด้านวิเทศสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับงานด้านบริการเป็น
ส่วนใหญ่โดยต้องให้บริการด้านโครงการและวิชาการกับทั้งผู้บริหารสถาบัน นักวิชาการ
ต่างประเทศและนักศึกษาต่างชาติ ดังนั้นจะต้องมีความอ่อนน้อมถ่อมตนซึ่งเป็นคุณลักษณะหนึ่ง
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ที่ส าคัญของคนไทย อีกท้ังความอ่อนน้อมถ่อมตนจะท าให้ผู้คนรอบข้างเอ็นดู รักใคร่ ส่งผลให้
การท างานสะดวกราบรื่นในทางอ้อม 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

1)  มี Check List ในการด าเนินงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน ไม่เกิดความผิดพลาด สามารถ
ตรวจสอบได้ว่า งานใดด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

2) มีแบบแผนในการด าเนินงาน ประสานงานกับเลขานุการของผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องอย่าง
ใกล้ชิด และแจ้งความคืบหน้าของงานแต่ละข้ันตอนให้ทราบเป็นระยะ ๆ 

3) จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ประกอบการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
ของผู้บริหารสถาบัน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จทันเวลาที่ก าหนด 

4) ทบทวนการท างาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และหาแนวทางในการด าเนินการแก้ไข 

5) จัดเกบ็เอกสารข้อมูลต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ เพ่ือสะดวกในการสืบค้นหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 

 

3.3 สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1) ก าหนดสิ่งที่ต้องด าเนินการก่อน-หลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ (Set Priority)  

2)  ศึกษากฎระเบียบต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน อาทิการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษา       
ในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบัน ซึ่งการเดินทางไปเยือนแต่ละประเทศนั้น ระเบียบปฏิบัติ
เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่เหมือนกันจึงต้องศึกษาข้อมูลก่อนการด าเนินงาน เพ่ือความ
ถูกต้องไม่ต้องท างานซ้ าซ้อน 

3) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่องเพ่ือติดตามการด าเนินงาน 

4) การด าเนินงานให้ถูกต้องและทันเวลาที่ก าหนด 

5) ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

 

3.4 แนวคิด และงานวิ ัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 เนื่องจากการจัดท าการเดินทางทริป (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบัน 

เป็นส่วนหนึ่งของงานวิเทศสัมพันธ์ผู้เขียนจึงขอน าเสนอแนวคิดด้านงานวิเทศสัมพันธ์และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องด้านวิเทศสัมพันธ์ ดังนี้ 
 

3.4.1 แนวคิดด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 
   คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (2562) ได้กล่าวไว้ว่า     

งานวิเทศสัมพันธ์ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา ณ ต่างประเทศ องค์การโลก องค์การระหว่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ 
หรือเจ้าหน้าที่ต่างประเทศ องค์การช านาญพิเศษต่าง ๆ  (Specialized Agencies) ตลอดจน
การแปลเอกสาร การร่างโต้ตอบหนังสือต่างประเทศ และหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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   งานวิเทศสัมพันธ์, มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี (2562) 
ได้กล่าวไว้ว่า งานวิเทศสัมพันธ์ คือ ภารกิจที่เก่ียวข้องกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

 

   ชฎาพร โชติรดาภาณ์ (2560) ได้กล่าวไว้ว่า งานวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานที่
ท าหน้าที่ประสานงานเกี่ยวกับกิจการด้านต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาความสัมพันธ์และ
ความร่วมมือทางวิชาการและวัฒนธรรมให้ เกิดความก้าวหน้า และน ามาซึ่ ง
ประสิทธิภาพและคุณภาพในการแข่งขันหรือเป็นที่ยอมรับของนานาชาติ และต้อง
เป็นไปอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ต่อเนื่อง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดทั้งการแลกเปลี่ยน
นักศึกษา บุคลากร ฝึกอบรม ประชุมสัมมนา การวิจัยหรือทุนการศึกษาในต่างประเทศ 

 

   มูลนิธิการศึกษาไทย-อเมริกัน (ฟุลไบร์ท) (2552 อ้างถึงใน ชฏาพร โชติรดาภาณ์ 
2559) ได้กล่าวไว้ว่า วิเทศสัมพันธ์ (Foreign relations หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
(International Relations) การปฏิบัติงานของคนวิเทศสัมพันธ์จึงเปรียบเสมือน “การสร้าง
สะพานเชื่อมเครือข่าย” เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการท างานร่วมกันอย่างเข้มแข็ง จนเกิด
ความแนบแน่นของเครือข่าย 

 

   ฉันทัส ทองช่วย (2543) ได้กล่าวไว้ว่า งานวิเทศสัมพันธ์ คือ งานแห่งการ
แสวงหาโอกาสในการพัฒนาบุคลากร องค์กรและภารกิจทุกด้านกับต่างประเทศเพ่ือ
มุ่งประสานงาน ประสานประโยชน์และสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างกันบนพ้ืนฐาน
แห่งความเสมอภาคเป็นธรรมในกิจกรรมต่างๆที่ด าเนินการ 

    

   กล่าวโดยสรุปคือ งานวิเทศสัมพันธ์ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจด้านติดต่อ 
สื่อสาร ประสานงานกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ และหน่วยงานต่าง  ๆ ใน
ต่างประเทศ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ โดยในการด าเนินงานจะต้อง
ค านึงถึง ความรวดเร็ว ความต่อเนื่อง ความแตกต่างทางวัฒนธรรม เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ขององค์กรเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3.4.2 คุณลักษณะของนักวิเทศสัมพันธ์ 
  กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (2562)  ได้กล่าวไว้ว่า นักวิเทศสัมพันธ์
ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในบริบทของงานด้านต่างประเทศให้มาก มีความละเอียด
รอบคอบ รอบรู้ มีการพัฒนาตนเองทั้งภาพลักษณ์และความสามารถอยู่เสมอ เพราะ
ภารกิจส าคัญ คือ การสร้างภาพลักษณ์ความเป็นสากลให้กับผู้บริหารและองค์กร 

   เลิศฤทธิ  ศิริเศรษฐการ (2560 อ้างถึงใน อลิสรา คูประสิทธิ  2560) ได้กล่าวไว้
ว่า กุญแจส าคัญของนักวิเทศสัมพันธ์ที่ดี ควรประกอบไปด้วย 

1. การมคีวามรู้ทางด้านวิชาการของเรื่องที่ต้องการเจรจา 
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2. การมีประสบการณ์ชีวิตในการท างานด้านวิเทศสัมพันธ์ เข้าใ ถึง
เนื้อหาและหัวใ ของงานด้านนี้ 

3. การมีเครือข่าย 

4. การมีผลงานความส าเร็ ในการสร้างเครือข่าย การประสานงาน และ
การชักจูงโน้มน้าวคน  

5. การมีค่านิยมเรื่อง Win Win ในการเจรจา อย่ากลัวหรือกังวลในเรื่อง
ของการได้เปรียบเสียเปรียบมากจนท าให้เสียโอกาส 

6. การรู้จัก Key Person ที่พร้อมจะร่วมมือรับลูกไปด าเนินการต่อตามที่
ไดเ้จรจาไว้ 

7. การไม่น าเรื่องเงินมาเป็นประเด็นส าคัญในการเจรจา 
8. การมีความสามารถในการท างานกับต่างประเทศ โดยสามารถสร้าง

เครือข่ายได้จากงานขาเข้า นั่นคือ พาคนมาร่วมมือกับเรา โดยที่ไม่
ต้องเดินทางไปต่างประเทศ และในขณะเดียวกัน ก็สามารถท างาน   
ขาออก นั่นคือ ท าให้คนทั้งโลกรู้ ักในงานของเรา 

9. การกล้าที่จะปฏิเสธการท าความร่วมมือด้วยข้อมูล เหตุผลถึงความไม่
พร้อม ค่าน่าจะเป็นของความคุ้มค่า และเปอร์เซ็นต์ของความส าเร็  

10. การมีสติพร้อมรับกับทุกสถานการณ์ และมีความสามารถในการ
ประเมินสถานการณ์ 

 

  ชฏาพร โชติรดาภาณ์ (2560) คุณลักษณะส าคัญของคนวิเทศสัมพันธ์ในยุค
ไทยแลนด์ 4.0  ต้องเป็นคนที่มีฐานคิดสากล มีทัศนคติและจุดยืนของตัวเองที่มุ่งมั่น 
มองเป้าหมายขององค์กร และตอบสนองนโยบายของประเทศ เพ่ือเป็นทิศทางสู่การ
สร้างนวัตกรรมความเข้มแข็งภายใน อันจะส่งผลให้ประเทศไทยสามารถรับมือกับ
ประเด็นความท้าทายในพลวัตโลกและมีขีดความสามารถในการแข่งขันที่ “มั่นคง    
มั่งค่ัง และยั่งยืน” 
 

  สุวิทย์ เมษิณทรีย์ (2553 อ้างถึงใน ชฏาพร โชติรดาภาณ ์2560) จุดยืนของ
คนวิเทศสัมพันธ์ควรเป็นไปในทิศทางของการเป็นช้างเท้าหน้าที่เข้มแข็ง ขณะเดียวกัน
ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. การเตรียมความพร้อม 

2. การมีภูมิคุ้มกัน 

3. การรู้เท่าทัน 

4. ความมีเหตุผล 

5. การรู้จักความพอดี 
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6. การท าให้เกิดความลงตัว 
 

  พรทิพย์ กาญจนนิตย์ (2552 อ้างถึงใน ชฏาพร โชติรดาภาณ์, 2559) ได้กล่าวไว้
ว่า คนวิเทศสัมพันธ์ต้องมีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์ข้ามวัฒนธรรม 
 

  ปุระชัย เอ่ียมสมบูรณ์ (2251 อ้างถึงใน ชฏาพร โชติรดาภาณ์, 2560) ได้
แสดงความคิดเห็นว่า ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์หรืองานต่างประเทศ ควรเป็นคน
ที่มีคุณลักษณะส าคัญ 9 ประการ คือ 

1. เป็นคนที่มีฐานคิดส าคัญ เคารพในศักดิ ศรีความเป็นมนุษย์ที่เป็นพ่ีน้องกัน 
มีที่มาจากแหล่งเดียวกัน 

2. เป็นคนที่ยอมรับในความแตกต่าง เพราะแต่ละประเทศมี “สิทธิที่จะ
แตกต่าง” หรือ “Right to Difference” ซึ่งการเคารพในความแตกต่างนั้น เป็น
สิ่งส าคัญ 

3. เป็นคนที่ให้ความส าคัญกับพ้ืนฐานประเทศที่จะเดินทางไปเยือน ควร
ศึกษาหาความรู้ ฝึกฝนภาษาเขาให้ได้บ้าง ศึกษาจุดแข็ง จุดอ่อน แบบรู้
เขารู้เรา รบร้อยครั้งชนะร้อยครั้ง 

4. เป็นคน “Cool Head Warm Heart” หมายถึง มีความอ่อนน้อมถ่อม
ตน และต้อนรับด้วยความอบอุ่น 

5. เป็นคนที่ “เอาใจเขามาใส่ใจเรา” อย่าเห็นประโยชน์ที่ตนจะได้รับฝ่าย
เดียว ต้องยึดหลัก Win-Win ในการเจรจาต่อรอง 

6. ไม่จ าเป็นต้องก าหนดเป้าหมายการประสานความร่วมมือเฉพาะกับ
ประเทศท่ีเหนือกว่า หรือก้าวหน้ากว่าเสมอไป เพราะทุกประเทศล้วนมี
สิ่งดีๆ ให้เรียนรู้และค้นหาจุดสมดุลร่วมกัน 

7. ไม่ลืมที่จะน าสิ่งดี  ๆ ของประเทศไทยเผยแพร่และบอกเล่าให้แก่
ชาวต่างชาติได้รับฟัง และรับทราบ 

8. เป็นคนที่มีจิตส านึกรักบ้านเมืองตลอดเวลา โดยต้องคิดอยู่เสมอว่า จะ
ท าสิ่ งใดให้แก่ประเทศบ้านเกิดได้บ้าง ปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต่างประเทศอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือน าความรู้ วิทยาการ
กลับมาถ่ายทอดสู่คนอ่ืนและใช้เป็นแนวทางพัฒนาองค์กร และ
ประเทศชาติให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 

9. ต้องยึดในใจเสมอว่า คนท างานวิเทศสัมพันธ์ต้องใช้ศิลปะของปากหรือ
การเจรจา ดังนั้นการฝึกฝนและการศึกษาจากผู้ที่มีประสบการณ์จึงเป็น
สิ่งจ าเป็น 
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  กล่าวโดยสรุปคือ คุณลักษณะของนักวิเทศสัมพันธ์ที่ส าคัญ คือ มีความละเอียด 
รอบคอบ รอบรู้ เข้าใจเนื้อหาของงาน มีทักษะในการเจรจา ติดต่อ สื่อสาร เข้าใจใน
ความแตกต่างด้านวัฒนธรรม มีจิตใจในการให้บริการ (Service Mind)  เนื่องจากงานด้าน
การติดต่อ ประสานงานและความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศเป็น
เรื่องท่ีละเอียดอ่อน  
 

3.4.3 งานวิ ัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 สุคนธรส คงเจริญ, สายสุดา เตียเจริญ, ประเสริฐ อินทร์รักษ์, วรกาญจน์ 
สุขสดเขียว และสรนาถ สินอุไรพันธ์ (2561) ศึกษาเรื่อง การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ของ
สถาบันด้านศิลปะและการออกแบบในทศวรรษหน้า โดยเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย
ได้แก่ แบบสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้าง สัมภาษณ์เพ่ือสอบถามความคิดเห็นผู้เชี่ยวชาญ 
จ านวน 19 ท่าน โดยใช้เทคนิคการวิจัยอนาคตแบบ EDFR (Ethnographic Delphi 

Futures Research) สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย 
ค่ามัธยฐาน  ค่าฐานนิยมและค่าพิสัยระหว่างควอไทล์ โดยน าค่ามัธยฐานที่มีค่า 3.50 
ขึ้นไป  ค่าสัมบูรณ์ของผลต่างระหว่างมัธยฐานกับฐานนิยม มีค่าตั้งแต่ 0.00 – 1.00 
และค่าพิสัยระหว่างควอไทล์ น้อยกว่าหรือเท่ากับ 1.50 มาสรุปและอภิปรายผล  
โดยผลการวิจัยพบว่า ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญ มีความ
คิดเห็นว่า การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ของสถาบันด้านศิลปะและการออกแบบใน
ทศวรรษหน้ามี 12 ด้านดังนี้ 1) ด้านการบริหารจัดการหลักสูตรสากล 2) ด้านส่งเสริม
จัดการเครือข่ายทางโซเชียลเน็ตเวิร์ก 3) ด้านการจัดการพ้ืนที่ภายในและสิ่งแวดล้อม
ของมหาวิทยาลัย 4) ด้านการบริหารจัดการแบบองค์กรระหว่างประเทศ 5) ด้าน
บริหารจัดการเอกสาร MOU และ MOA 6) ด้านการสร้างประสบการณ์และทักษะ
สากล 7) ด้านบริหารจัดการเตรียมความพร้อมเรื่องก าลังเจ้าหน้าที่ 8) ด้านวิสัยทัศน์ 
และพันธกิจแบบสากล  9) ด้านการบริหารจัดการเชิงรุก 10) ด้านการบริหารจัดการเชิงรับ 
11) ด้านบริหารจัดการจรรยาบรรณวิเทศสัมพันธ์ และ 12) ด้านบริหารจัดการคุณภาพ
งานวิเทศสัมพันธ์ และผลการเก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถาม EDFR ในรอบที่ 2 ความคิดเห็นมี
ความสอดคล้องใน 12 ด้าน 110 เรื่อง การอภิปรายผลมีความสอดคล้องกับเนื้อหา
งานวิจัย สามารถน า 12 ด้านดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ในอนาคตได้ดี 
 ชฎาพร โชติรดาภาณ์ (2560) ศึกษาเรื่อง คุณลักษณะส าคัญของคนวิเทศสัมพันธ์ 
สู่จุดยืนยุคไทยแลนด์ 4.0 กับความเปลี่ยนแปลงที่ท้าทาย โดย“การสร้างความ
เข้มแข็งจากภายใน” จ าเป็นต้องเริ่มต้นจากการเติมเต็มศักยภาพของคน เพ่ือให้ได้
คนในอนาคตของประเทศที่จะต้องมีศักยภาพในการร่วมกันพัฒนาประเทศ และ
สามารถรองรับบริบทการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ซึ่งการมีคนวิเทศสัมพันธ์ที่มีจุดยืน
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ชัดเจน มีความตระหนักถึงบทบาทส าคัญของงานวิเทศสัมพันธ์ ในการสร้าง
นวัตกรรมการท างานรูปแบบใหม่ ที่ทันต่อความเปลี่ยนแปลงของโลก จึงเป็นการ
สร้างความพร้อมให้สถาบันการศึกษาของตนก้าวไปข้างหน้า เพ่ือผลักดันนโยบาย
ไทยแลนด์ 4.0 “มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” โดยเหตุผลนี้ จึงเห็นว่า คุณลักษณะของคน
วิเทศสัมพันธ์ 4.0 จึงเป็นสิ่งส าคัญในการสร้างความเข้มแข็งให้แก่ตนเองและองค์กร 
ที่ไม่เพียงแต่จะท าให้คนวิเทศสัมพันธ์สามารถปรับตัวให้ทันต่อความเปลี่ยนแปลงที่
เกิดขึ้นอย่างรู้เท่าทัน แต่ยังน าไปสู่โอกาสและความท้าทายใหม่ ที่จะท าให้องค์กร
สามารถด ารงอยู่ได้อย่างสร้างสรรค์ ภายใต้โมเดล 4.0 
 

 ชฎาพร โชติรดาภาณ์ (2559) ศึกษาเรื่อง วิเทศสัมพันธ์: กาลเวลาที่ต้อง “ลอกคราบ”
โดยต้องการวิเคราะห์ถึงภาพฉายของงานวิเทศสัมพันธ์ ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
กับงานวิเทศสัมพันธ์ บทบาทและภารกิจงานวิเทศสัมพันธ์ภายใต้ความเปลี่ยนแปลง
และสภาวการณ์ในการแข่งขันทางการศึกษางานวิเทศสัมพันธ์ที่ฉายภาพนักการทูต 
(Diplomat) จ าเป็นต้องท าหน้าที่เป็นผู้ประสานงาน เจรจา และสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ เพ่ือปกป้องผลประโยชน์ขององค์กร ขณะเดียวกันต้องเป็นเสาอากาศ 

ที่คมชัด เพ่ือกระตุ้นเตือนถึงแนวโน้มความเคลื่อนไหวต่างๆ ทั้งในเชิงบวกและเชิงลบ 
เพ่ือการท างานที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน นักวิเทศสัมพันธ์จึงคือ ภาพฉายของผู้ที่
ต้องรอบรู้ การมีทักษะภาษาและการเจรจาที่เป็นเลิศ พร้อมทั้งต้องแสดงถึงการเรียนรู้ และ
สร้างวิธีการท างานใหม่ ๆ ที่สร้างสรรค์ ทันต่อการเปลี่ยนแปลง เป็นตัวแสดง 
(Actor) ในเวทคีวามสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มีอุดมการณ์ และรักความก้าวหน้า มองการณ์
ไกลอย่างมีเป้าหมาย และที่ส าคัญที่สุด คือ ต้องกล้า “เปลี่ยน”เพ่ือ“ลอกคราบ”
เปลือกเก่า ๆ แนวทางเดิม ๆ ไปสู่เปลือกใหม่ ๆ  บนพ้ืนฐานของโลกความเป็นจริงในปัจจุบัน 
ที่สอดคล้องกับปัจจัยทางการเมือง สังคม และวัฒนธรรม เพ่ือเป็น “แสงและความสว่าง” 
ให้กับองค์กรต่อไป 
  

 วันดี อเนกจ านงพร พลอยลดา โสตะจินดา และ สุภัทรา โกไศยกานนท์ 
(2552) ศึกษาเรื่องความพึงพอใจของบุคลากรต่องานวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยกลุ่มตัวอย่าง คือ บุคลากรของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จ านวน 1 ,172 คน และคณะผู้วิจัยด าเนินการเก็บ
รวบรวมข้อมูลด้วยแบบสอบถามที่สร้างขึ้น และมีค่าความเชื่อมั่น = 0.9741 โดย
ได้รับแบบสอบถามกลับคืน จ านวน 672 ชุด ซึ่งคณะผู้วิจัยคัดเลือกเฉพาะ
แบบสอบถามที่มีความสมบูรณ์ซึ่งมีจ านวนทั้งสิ้น 565 ชุด สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์
ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ค่า t-test และค่า F-test 

ซึ่งผลการศึกษาพบว่า บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความ
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พึงพอใจต่อบทบาทหน้าที่และการให้บริการงานวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อยู่ในระดับปานกลาง (  ̅=3.13 S.D. = 0.72) และ
คุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร อยู่ในระดับมาก (  ̅=3.62 S.D. = 0.67) และผลการทดสอบสมมติฐาน
พบว่า 1) บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่มีเพศต่างกัน มีความ 

พึงพอใจต่องานวิเทศสัมพันธ์ไม่แตกต่างกัน ยกเว้นด้านบทบาท หน้าที่และการ
ให้บริการงานวิเทศสัมพันธ์ที่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญที่ระดับ 0.05  2) บุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่มีอายุต่างกัน มีความพึงพอใจต่องาน
วิเทศสัมพันธ์ไม่แตกต่างกัน 3) บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่
มีระดับการศึกษาต่างกัน มีความพึงพอใจต่องานวิเทศสัมพันธ์ไม่แตกต่างกัน ยกเว้น
ด้านบทบาท หน้าที่และการให้บริการงานวิเทศสัมพันธ์มีความแตกต่างกันอย่างมี
นัยส าคัญที่ระดับ 0.05 4) บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่
ประเภทบุคลากรต่างกัน มีความพึงพอใจต่องานวิเทศสัมพันธ์ไม่แตกต่างกัน และ        
5) บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่มีระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน
แตกต่างกัน มีความพึงพอใจต่องานวิเทศสัมพันธ์แตกต่างกันในภาพรวม และเมื่อ
พิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านบทบาท หน้าที่และการให้บริการวิเทศสัมพันธ์มี
ความแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญที่ระดับ 0.05 
 

 รัชนีวรรณ ศิรินาวิน (2551) ศึกษาเรื่อง การพัฒนารูปแบบการจัดการ
ความรู้ด้านวิเทศสัมพันธ์ของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือเป็นแนวทางใน
การพัฒนาบุคลากรของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุขให้มีทักษะการจัดการ
ความรู้ โดยการเล่าเรื่อง ซึ่งเป็นเทคนิคส าคัญต่อการจัดการความรู้ ด้ วยการเชิญ
ผู้เชี่ยวชาญด้านวิเทศสัมพันธ์มารวมเล่าเรื่อง  ทั้งนี้ได้ด าเนินการศึกษาภายใต้
โครงการประชุมความร่วมมือด้านต่างประเทศของกรมอนามัย ครั้งที่ 1 -3 โดยการ
ประชุมครั้งที่ 1 เรื่อง พันธมิตรเพ่ือการพัฒนางานด้านต่างประเทศของกรมอนามัย 
ครั้งที่ 2 เรื่อง บทบาทที่พึงประสงค์ของงานวิเทศสัมพันธ์ ครั้งที่ 3 เรื่องการพัฒนา
บุคลากรปฏิบัติงานด้านต่างประเทศ: การสร้างแรงบันดาลใจในการประชุมทั้ง  3 ครั้งนี้ 
น ามาวิเคราะห์และก าหนดกรอบแนวคิดในการพัฒนารูปแบบการจัดการความรู้ด้าน
วิเทศสัมพันธ์ ซึ่งผลการศึกษาพบว่า กลุ่มตัวอย่างมีแรงบันดาลใจที่จะน าความรู้ไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ ดังนี้ 1) การได้รับการฝึกอบรมและประชุมในต่างประเทศ 2) การฝึก
เทคนิคการประสานงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 3) การสร้างคุณค่าให้กับตนเอง 
และ 4) มีแรงบันดาลใจที่จะหาความรู้เกี่ยวกับภาษาอังกฤษมากขึ้น โดยกลุ่มตัวอย่างมี
ข้อเสนอแนะว่า ต้องจัดให้มีการประชุมทุกปี เพ่ือให้มีเครือข่ายมากขึ้น อีกทั้งควรมีเวที
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ให้ผู้ท างานได้แลกเปลี่ยนประสบการณ์ เล่าสู่กันฟัง รวมถึง ควรมีการจัดประชุมด้าน
การจัดการความรู้ระดับประเทศ 

 

3.5 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใ  

  การจัดท าการเดินทาง (Trip) ไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบันจะสามารถ
เข้าถึงความพึงพอใจของผู้บริหารสถาบันได้ จ าต้องพิจารณาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1) ส่งมอบข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้  
2) มีอัธยาศัยที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส ให้บริการด้วยความเป็นมิตร 

3) กรณีงานอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารสถาบันในด้านการจัดท าวีซ่า เจ้าหน้าที่
จะต้องตรงต่อเวลา หรือก่อนเวลานัดหมาย 

4) บริการด้วยความสะดวก รวดเร็วจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ เพ่ือความสะดวกต่อการน ามาให้
ข้อมูลแก่ผู้บริหาร 

5) ด าเนินงานให้เสร็จตรงเวลา ตามท่ีได้แจ้งกับผู้รับบริการไว้ 
 

3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย ทันเวลา และสัมฤทธิ ผลตามที่ได้ตั้งไว้
จ าต้องมีระบบการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน อาทิ 

1) งานด้านโครงการกิจกรรมนันทนาการให้กับนักศึกษาต่างชาติ ก่อนด าเนินกิจกรรม
จะต้องประสานนักศึกษาที่จะเข้าร่วมโครงการทางอีเมล์ เพ่ือตรวจสอบว่ามีการยกเลิก 
หรือเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ิมเติมหรือไม่ เนื่องจากมีผลต่อการจัดเตรียมอาหาร และอาหาร
ว่าง เป็นต้น และหลังจากด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส ารวจความคิดเห็นของ
นักศึกษาต่อโครงการนั้นๆ เพ่ือน ามาวิเคราะห์พัฒนาการด าเนินโครงการให้ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 

2) งานด้านประกันสุขภาพนักศึกษาต่างชาติ ประสานงานกับนักวิชาการศึกษาของคณะ
เกี่ยวกับการต่อประกันสุขภาพนักศึกษาก่อนที่บัตรจะหมดอายุ เพ่ือที่คณะจะได้มีเวลา
รวบรวมค่าธรรมเนียมน าส่งมายังกลุ่มงานกิจการนานาชาติ เพ่ือที่กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติจะได้ด าเนินการต่ออายุบัตรประกันสุขภาพนักศึกษาต่างชาติได้เสร็จทันเวลา 

3) งานด้านจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ประสานกับสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศเป็นระยะ ๆ หลังจากที่ส่งร่าง MOU ให้กับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ
ตรวจสอบและเพ่ิมเติม และได้รับร่าง MOU จากทางสถาบันการศึกษา ในต่างประเทศ
แล้ว ด าเนินการน าส่งร่าง MOU ดังกล่าวให้กลุ่มงานวินัยและนิติการ รวมถึงคณะภาษา
และการสื่อสารตรวจสอบตามล าดับ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วน าส่งอธิการบดีเพ่ือพิจารณา
ลงนาม และน าส่งไปยังสถาบันการศึกษาต่างประเทศ เพ่ือลงนามต่อไป 
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4) การจัดท าการเดินทาง (Trip) ให้กับเฉพาะผู้บริหารสถาบัน 

o การจัดท าก าหนดการ ทั้งนี้ ก าหนดการสามารถปรับเปลี่ยน แก้ไขได้ตาม
ความเหมาะสม หรือหากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศติดภารกิจไม่
สามารถประชุมหารือในวันนั้น ๆ ได้ ด้วยเหตุดังกล่าว นักวิเทศสัมพันธ์
จะต้องประสานอย่างใกล้ชิดกับ contact person ของทางสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศเพ่ือจัดปรับเปลี่ยน ปรับแก้ไขก าหนดการให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

o  การส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน เนื่องจากนักวิเทศสัมพันธ์จะต้อง
ด าเนินการส ารองบัตรโดยสารเครื่องให้กับเฉพาะผู้บริหารสถาบัน โดยยัง
ไม่ได้ช าระเงิน เนื่องจากต้องรอการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางก่อน   
จึงจะสามารถเบิกจ่ายน าไปช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบินให้กับเฉพาะ
ผู้บริหารสถาบันได้ ดังนั้นนักวิเทศสัมพันธ์จะต้องหมั่นตรวจสอบวันที่ที ่
สายการบินจะด าเนินการตัดบัตรโดยสารเครื่องบิน เนื่องจากเมื่อจองบัตร
โดยสารเครื่องบิน และยังไม่ช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ทางการสายบิน
จะตัดบัตรโดยสารเครื่องบินออกจากระบบ ภายใน 7 วัน หรือ 15 วัน
แล้วแต่กรณี หลังจากท าการจองบัตรโดยสารเครื่องบินเที่ยวบินนั้น ๆ และ
จะต้องด าเนินการ Rebooking ต่อ เพ่ือรอจนกว่าจะสามารถเบิกจ่ายได้
เพ่ือน าไปช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบินต่อไป 

o กรณีที่คณะ/วิทยาลัย/ส านักเดินทางร่วมกับผู้บริหารสถาบัน นักวิเทศสัมพันธ์
จะต้องประสานกับนักวิชาการศึกษาที่ดูแลการด าเนินงานด้านนี้ เพ่ือ
ติดตามเอกสารต่างๆ ประกอบการจองตั๋วโดยสารเครื่องบิน และที่พัก
ให้กับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก กรณีที่คณะ/วิทยาลัย/ส านักแสดงความ
ประสงค์จะให้ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการให้ผ่านทาง แบบฟอร์ม 
06 (แบบฟอร์มการเดินทางเยือนต่างประเทศร่วมกับสถาบัน) ทั้งนี้หาก
คณะ/วิทยาลัย/ส านักไม่สามารถส่งข้อมูลพร้อมค่าใช้จ่ายในเวลาที่ก าหนด 
คณะ/ วิทยาลัย/ส านักจะต้องด าเนินการจองบัตรโดยสารเครื่องบินและ
จองท่ีพักเอง 
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3.7  รรยาบรรณของเ ้าหน้าที่ 
 ด้วยงานด้านวิเทศสัมพันธ์เกี่ยวกับการภารกิจทั้งด้านการบริการ และด้านวิชาการ ดังนั้น  
ในการให้บริการแก่ทั้งนักวิชาการต่างชาติ และนักศึกษาต่างชาติ นักวิเทศสัมพันธ์จะต้องตระหนักและ
มีจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 

1) ให้บริการด้วยความเป็นมิตร 

2) ให้บริการแก่ทุกคนอย่างเป็นธรรมเท่าเทียมกัน  
3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

4) มีศีลธรรมและมีความประพฤติที่เหมาะสม 

5) มีทัศนคติที่ดีในการท างาน 

6) ท างานอย่างโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
7) มุง่มั่นในการท างานให้บรรลุผลส าเร็จ ปฏิบัติงานเต็มก าลังความสามารถ 

8) ยึดมัน่ปฏิบัติงานเพื่อความเป็นเลิศ 

9) ตรงต่อเวลา 

10) มีคุณธรรม จริยธรรม 

11) ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือ 

12) พึงรักษาทรัพย์สินของราชการ โดยใช้อย่างประหยัดและคุ้มค่า 
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 ความหมายและสัญลักษณ์ในการ ัดท าแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน  
      

ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายความหมายและสัญลักษณ์ประกอบการจัดท าแผนผังกระบวนการ        
ดังแสดงในตารางที่ 1  

ตารางที่ 1 ความหมายและสัญลักษณ์ในการจัดท าแผนผังกระกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 

การปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ 

 
 

ทิศทางการด าเนินงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อ 
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4.2 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 2  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 

 
 
 

     

 
 
 
 
 

1) จัดท าก าหนดการตามได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดี 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

1 ชั่วโมง ประสานงานกับ
เลขานุการอธิการบดี
กรณีต้องมีการ
ปรับแก้ก าหนดการ 

- แบบฟอร์ม
ก าหนดการ 

 
 
 
 
 

2) จัดหาข้อมูลเที่ยวบินและสายการบิน 
3) จัดท าบันทึกน าเสนออธิการบดี  
(ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

3 ชั่วโมง 
 

หากใช้สายการบิน
อ่ืนราคาบัตรโดยสาร
จะต้องถูกกว่าบริษัท
การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) ร้อยละ 25  

- - 

 
 
 
 
 
 
 

4) พิจารณาเลือกเที่ยวบินและ 

สายการบินในการเดินทางไปเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 

อธิการบดี (ผ่าน
รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ) 

2 วัน - ประสานติดตาม
ผลการพิจารณา
กับเลขานุการ
ของทั้งสองท่าน 

- 

จัดท าก าหนดการเดินทาง 

หาข้อมูลเที่ยวบิน 

พิจารณา 

1 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริgiเร่ิมต้น 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 

5) ประสานจองบัตรโดยสารเครื่องบิน
กับ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
 ส่วนขายภาคราชการโดยจองบัตร
โดยสารเครื่องบินชั้นธุรกิจส าหรับ
อธิการบดีเท่านั้น ส าหรับผู้บริหารท่าน
อ่ืนจองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ชั้นประหยัด 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

1 ชั่วโมง บัตรโดยสารจะตัด
ทุก ๆ 7 วันจึงต้อง
ท าการ Rebooking 
หลังจากครบก าหนด 
7 วัน (ยังไม่ได้ช าระ
ค่าตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน) 

- ส่งอีเมลประสาน
เจ้าหน้าที่บริษัท 
การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) 

 
 

 
 
 

6) ท าบันทึกไปยังผู้อ านวยการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือขออนุมัติ
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
ให้อธิการบดีเดินทางไปเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 

ต้องด าเนินการโดย
เร่งด่วนเพื่อให้
สามารถท าหนังสือ
อนุมัติตัวบุคคลและ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางต่อไป 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ 
กองบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 
 

บันทึก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7) ตรวจผลการพิจารณาการเดินทาง
ของอธิการบดีที่กองบริหารทรัพยากร
บุคคลน าส่งและได้รับการพิจารณาจาก
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 
 

1 ชั่วโมง 
 

- ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ 
กองบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 
 

บันทึก 

1 

ประสานจองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 

ท าบนัทึก 

2 

พิจารณา 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

3 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 

8) จัดท าบันทึกเชิญคณะ/ วิทยาลัย/
ส านัก กรณีอธิการบดีประสงค์ให้ 
ร่วมเดินทางเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศพร้อมแนบข้อมูลต่าง ๆ 
อาทิ ประมาณการราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ค่าที่พักและอ่ืน ๆ เป็นต้น 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

 3 ชั่วโมง น าส่งเอกสารแนบให้
ครบถ้วน 

- แบบฟอร์ม 06 
แบบฟอร์มการ
เดินทางเยือน
ต่างประเทศ
ร่วมกับสถาบัน 

 
 
 
 
 
 
 

9) รับผลการพิจารณาการเข้าร่วม
เดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศกับอธิการบดีของสถาบัน
จากคณะ/วิทยาลัย/ส านัก 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

5 วัน - ประสานกับ
เจ้าหน้าที่คณะ
กรณีน าส่ง
บันทึกตอบรับ
เกินเวลาที่
ก าหนดเวลา 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 

10) จัดท าบันทึกอนุมัติตัวบุคคล 
11) จัดท าบันทึกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 
12) จัดท าสัญญาการยืมเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

4 ชั่วโมง คิดค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง อาทิ ค่าท่ี
พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2554
และ 2550 

ประสาน
เจ้าหน้าที่ 
กองงานบริหาร
ทรัพยากร
บุคคลกรณีที่
จ าเป็นเร่งด่วน 

1) บันทึก 
2) สัญญาการ 

ยืมเงินแบบ8500 

2 

3 

หนังสือเชิญ 

พิจารณา 

เข้าร่วม 

ไม่เข้าร่วม 

ท าบนัทึก 

4 

5 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13) กองงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

อนุมัติการเดินทาง 
14) กองคลังและพัสดุอนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง (เงินยืม) 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

กองงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

และ 
ผู้อ านวยการ 

กองคลังและพัสดุ 
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

1) ประสานกับ 

เจ้าหน้ากองงาน
บริหาร
ทรัพยากร
บุคคลกรณี
เร่งด่วน 
2) ประสานกับ
เจ้าหน้าที่กอง
คลังและพัสดุ
กรณีเร่งด่วน 

บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 

 15) รับเงินยืมที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

ที่กองคลังและพัสดุ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

20 นาที - - รับเอกสารเงินยืม
จากกองคลังคืน
เมื่อจบโครงการ
น าส่งกองคลัง
และพัสดุพร้อม
เงินที่เหลือ 

 16) จองบัตรโดยสารเครื่องบินเพิ่มเติม
กรณคีณะ/วิทยาลัย/ส านักร่วมเดินทาง
และประสงค์ให้กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติด าเนินการจองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 
 
 
 

1 ชั่วโมง - - - 

4 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

6 

รับเงินยืม 

จองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

5 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 

17) ร่างจดหมายขอให้ออกบัตรโดยสาร
เครื่องบินบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) ลงนามโดยรองอธิการบดี 
ฝ่ายบริหาร 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

1 ชั่วโมง - - จดหมาย 

 18) ท าการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน  
ณ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
กองขายภาคราชการ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

ครึ่งวัน น าเอกสารต่าง ๆ 
อาทิ ส าเนา
พาสปอร์ตและ
จดหมายขอให้ออก
บัตรโดยสารเครื่อง
ไปท าการออกตั๋ว 

- จดหมายขอให้
ออกบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 
-ส าเนาพาสปอร์ต
ผู้เดินทาง 

 19) หาข้อมูลที่พักส าหรับการเดินทาง
เยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
จัดท าบันทึกสรุปข้อมูลที่พัก 
20) ท าบันทึกสรุปข้อมูลเกี่ยวกับที่พัก
เสนออธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ) 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

2 ชั่วโมง - - บันทึก 

6 

7 

ออกบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 

ร่างจดหมาย 

หาข้อมูลที่พัก 

8 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 

21) พิจารณาเลือกท่ีพักโดยอธิการบดี 
(ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 

อธิการบดี (ผ่าน
รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ) 

2 วัน 1) พิจารณาที่พัก 

ที่สะดวกในการ
เดินทางไปเยือน
สถาบันนั้นๆ 
2) ประสาน
เลขานุการรอง
อธิการบดีฝ่าย
วิชาการและ
อธิการบดีกรณีต้อง
จองท่ีพักเร่งด่วน 

- บันทึก 

 
 
 
 
 

22) ประสานจองที่พักให้กับผู้บริหาร
สถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

2 ชั่วโมง พิมพ์เอกสารการจอง
ที่พักไว้เป็นหลักฐาน 

- 1) อีเมล์ 
2) ส าเนา
พาสปอร์ต 

ผู้เดินทาง 

 23) หาข้อมูลประกันการเดินทาง 
24) จัดท าบันทึกสรุปข้อมูลประกัน 

การเดินทาง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

3  ชั่วโมง - 
 
 
 

- บันทึก 

7 

9 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จองที่พัก 

หาข้อมูลประกันการเดินทาง 

8 

10 



30 

 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

25) พิจารณาเลือกประกันการเดินทาง 
โดยอธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ) 
 
 
 
 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ 

และ 
อธิการบดี 

2 วัน ประสานเลขานุการ
รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการและ
อธิการบดีกรณีต้อง
จัดท าประกันการ
เดินทางเร่งด่วน 

- บันทึก 

 
 
 
 
 
 

26) ประสานจัดท าประกันการเดินทาง
ให้ผู้บริหารสถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

2 ชั่วโมง น าส่งเอกสาร
ประกอบการจัดท า
ประกันการเดินทาง
ของผู้บริหารสถาบัน 
ให้กับบริษัทท าประกัน
ให้ครบถ้วน 

- 1) ใบสมัคร
ประกันการ
เดินทาง 
2) บัตรประชาชน 

ผู้เดินทาง 

  
 
 
 
 
 
 

27) หาข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ส าหรับ
การท าวีซ่าการเดินทางให้กับผู้บริหาร
สถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

3 ชั่วโมง - - - 

9 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ท าประกนัการเดินทาง 

หาข้อมูลการท าวีซ่า 

10 

11 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

28) แจ้งเลขานุการของผู้บริหารสถาบัน 
เพ่ือจัดเตรียมเอกสารประกอบ 

การท าวีซ่า 
29) ประสานเลขานุการสถาบัน 

เพ่ือนัดหมายวัน เวลาในการท าวีซ่า 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 
 

1 ชั่วโมง ควรรีบด าเนินการ
อย่างเร่งด่วน 
เนื่องจากใช้เวลาใน
การด าเนินการ
ประมาณ 15 วัน 

ท าการ 

- 1) แบบฟอร์มการ
ท าวีซ่า 
2) รูปถ่าย 
3) พาสปอร์ต 
4) ใบจองบัตร
โดยสารเครื่องบิน 
5) ใบจองที่พัก 
6) กรมธรรม์
ประกันการ
เดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30) อ านวยความสะดวกผู้บริหาร
สถาบัน โดยพาไปจัดท าวีซ่าการ
เดินทาง 
31) รับพาสปอร์ตที่ประทับลงตราวีซ่า
เรียบร้อยแล้ว (เวลาในการด าเนินการ
ของทางสถานทูต ประมาณ 15 วัน 

ท าการ) 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

ครึ่งวัน 
 

ครึ่งวัน 

- - 1) แบบฟอร์มการ
ท าวีซ่า 
2) รูปถ่าย 
3) พาสปอร์ต 
4) ใบจองบัตร
โดยสารเครื่องบิน 
5) ใบจองที่พัก 
6) กรมธรรม์
ประกันการ
เดินทาง 
 

ขอข้อมูลท าวีซ่า 

อ านวยความสะดวก
ผู้บริหารสถาบัน 

12 

11 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32) จัดท าเอกสารประกอบการเดินทาง
ให้แก่ผู้บริหารสถาบันฯ ได้แก่ 
  - ข้อมูลทั่วไปของประเทศนั้น ๆ 
  - ข้อมูลของสถาบันการศึกษาที่จะ 
    เดินทางไปเยือน 
  - Contact person ของ  
     สถาบันการศึกษาที่จะเดินทาง 
     ไปเยือน 
   - รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง 
   - สรุปข้อมูลการเงินที่จะน าส่งให้กับ 
    ผู้บริหารสถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

ครึ่งวัน น าส่งผู้บริหารก่อน
การเดินทางอย่าง
น้อย 5 วัน 

- เอกสารสรุป
ข้อมูลต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการ
เดินทางของ
ผู้บริหารสถาบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

33) น าส่งเอกสารประกอบการเดินทาง
ให้แก่ผู้บริหารสถาบัน ได้แก่ 
  - พาสปอร์ตที่ประทับตราวีซ่าแล้ว 

  - ข้อมูลทั่วไปของประเทศนั้น ๆ 
  - ข้อมูลของสถาบันการศึกษาที่จะ 
    เดินทางไปเยือน 
  - Contact person ของสถาบันที่จะ   
     เดินทาง ไปเยือน 
   - รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง 
   - สรุปข้อมูลการเงินที่จะน าส่งให้กับ 
    ผู้บริหารสถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

- - - เอกสารสรุป
ข้อมูลต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการ
เดินทางของ
ผู้บริหารสถาบัน 

จัดท าเอกสาร 

ส่งเอกสาร 

13 

12 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

34) ประสานกับเจ้าหน้าที่ประสานงาน
ของสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ
เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการ
เดินทางไปเยือน ตรวจสอบความ
เรียบร้อยก่อนการเดินทาง พร้อม
ทบทวนเรื่องรายชื่อผู้ที่เข้าร่วมประชุม
หารือกับผู้บริหารสถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

2 ชั่วโมง - - - 

 
 
 
 
 
 

35) ประสานน าส่งข้อมูลล่าสุดเกี่ยวกับ
ก าหนดการและผู้เข้าร่วมหารือให้แก่
ผู้บริหารสถาบัน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

1 ชั่วโมง น าส่งให้แล้วเสร็จ 
ก่อนการเดินทาง  
2 วัน 

- ก าหนดการพร้อม
รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมหารือของ
สถาบันการศึกษา
ในต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 

36) ผู้บริหารสถาบันเดินทางเยือน
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ  
เพ่ือสร้างความร่วมมือทางวิชาการ 

ผู้บริหารสถาบัน - - - - 

ประสานงาน 

13 

น าสง่ข้อมูล 

เดินทาง 

14 



34 

 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

37) รวบเอกสารใบเสร็จประกอบการ
เดินทางจากผู้บริหารสถาบัน และจัดท า
สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการเดินทาง 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ 

5-7 วัน - - บันทึก 

 
 
 
 
 
 

38) จัดท าบันทึกเพ่ือเก็บค่าใช้จ่ายเรียก
คืนกับคณะ/วิทยาลัย/ส านักท่ีร่วม
เดินทาง อาทิ ค่าพาหนะในการเดินทาง 
และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ เป็นต้น 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

ครึ่งวัน 
 
 
 
 

- - บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 

39) รับค่าใช้จ่ายเรียกคืนจากคณะ/ 
วิทยาลัย/ส านัก 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

15 -30 วัน เวลาที่ส่งคืน
ค่าใช้จ่ายไม่ควรเกิน 
7 วันท าการแต่
ในทางปฏิบัติไม่
สามารถด าเนินการ
ได้ 

- - 

รวบรวมเอกสาร
ใบเสร็จ 

14 

ท าบนัทึก 

รับค่าใช้จ่ายเรียกคืน 

15 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา มาตรฐาน/สิ่งที่ต้อง
ควบคุม 

การติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม
เอกสารที่ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

40) สรุปค่าพาหนะ กรณีไม่มีใบเสร็จลง
ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 แบบ บก.111 
41) สรุปใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
  ไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ8708 
42) สรุปหลักฐานการจ่ายเงินคืน 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  ส่วนที่ 2  แบบ 8708 
43) สัญญายืมเงิน 
44) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
  ในการเดินทางไปเยือน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงาน 

กิจการนานาชาติ 

3-5 วัน - - 1) ใบรับรองแทน  
ใบเสร็จรับเงิน  
แบบ บก.111 
2) ใบเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทาง   
ไปราชการ ส่วนที่ 
1 แบบ8708 
3) หลักฐานการ 
จ่ายเงินคืน 
ค่าใช้จ่ายในการ   
เดินทางไป   
ราชการ  
ส่วนที่ 2   
แบบ 8708 
4) สัญญายืมเงนิ 
5) บันทึกขออนุมัติ  
เบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง 
ไปเยือน 

 
 
 

      

จัดท าอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทาง 

15 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น

3 
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4.3 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 การด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานการจัดท าการเดินทาง (Trip)  ส าหรับเฉพาะผู้บริหารสถาบันที่
เดินทางไปสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ รวมถึงการเข้าร่วมประชุม
วิชาการนานาชาติ ประกอบด้วยกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้ 

4.3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  
 ข้อ 25 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา

ดังนี้  (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่ง
แก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 

   กล่าวโดยสรุปคือ กลุ่มงานกิ การนานาชาติ ะต้องด าเนินการส่งใบเบิกค่าใช้ ่าย 
เอกสารใบเสร็ ต่าง ๆ พร้อมทั้งค่าใช้ ่ายที่เหลือ ากการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษา
ในต่างประเทศของผู้บริหารสถาบัน หลัง ากที่ผู้บริหารสถาบัน เดินทางกลับ ากการไป
เยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 

 

4.3.2 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  
1) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการ

ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พล
อากาศตรี หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี  

2) มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไป
ต่างประเทศ หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่
มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
o ทหารอากาศ และผู้บังคับบัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่

มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงอนุมัติ 
เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 
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กล่าวโดยสรุปคือ การเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ หรือการ
ประชุมวิชาการนานาชาติ เ พาะอธิการบดีของสถาบันเท่านั้นสามารถเดินทางโดยบัตร
โดยสารเครื่องบินชั้นธุรกิ   ส าหรับการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ
หากมีระยะเวลาในการเดินทางมากกว่า 9 ชั่วโมง รองอธิการบดีของสถาบัน สามารถ
เดินทางโดยบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นธุรกิ ได้ 

 

4.3.3 บันทึกหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 
ธันวาคม 2559 

   ในการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
เท่านั้น อย่างไรก็ตามหาก ะซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ากสายการบินอ่ืน ราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบินของสายการบินนั้น ะต้องมีราคาต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน าก บริษัท 
การบินไทย   ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 เว้นแต่เส้นทางการเดินทางดังกล่าว 
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ 

 

4.3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2554   
1) อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย รายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 3  

 

 ตารางที่ 3  ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท: วัน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งทั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  

3,100 

 

 

 

 



38 

 

2) อัตราค่าเช่าที่พัก รายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 4  

ตารางที่ 4  อัตราค่าเช่าที่พัก  
 

ข้าราชการ อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท: วัน: คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 
8 ลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 

 ร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งทั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน
ร้อยละ40 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

 

ทั้งนี้  ประเทศ รัฐ เมือง ประเภทต่างๆ มีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

1. แคนาดา 

2. เครือรัฐออสเตรเลีย 

3. ไต้หวัน 

4. เติร์กเมนิสถาน 

5. นิวซีแลนด์ 
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 

7. ปาปัวนิวกีนี 
8. มาเลเซีย 

9. ราชรัฐโมนาโก 

10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 

11. ราชรัฐอันดอร์รา 

12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
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14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 

19. รัฐสุลต่านโอมาน 

20. โรมาเนีย 

21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 

22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวยี 

23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

26. สาธารณรัฐชิล ี

27. สาธารณรัฐเช็ก 

28. สาธารณรัฐตุรก ี

29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 

32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

33. สาธารณรัฐเปรู 
34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 

38. สาธารณรัฐมอลตา 

39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

40. สาธารณรัฐเยเมน 

41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 

42. สาธารณรัฐสโลวัก 

43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 

44. สาธารณรัฐออสเตรีย 

45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
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47. สาธารณรัฐอินเดีย 

48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
52. สาธารณรัฐฮังการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮ่องกง 

 

(2) ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. เครือรัฐบาฮามาส 

2. จอร์เจีย 

3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

5. มาซิโดเนีย 

6. ยูเครน 

7. รัฐการตาร์ 
8. รัฐคูเวต 

9. รัฐบาห์เรน 

10. รัฐอิสราเอล 

11. ราชอาณาจักรซาอุดิซาระเบีย 

12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 

14. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

15. สหภาพพม่า 
16. สหรัฐเม็กซิโก 

17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

18. สาธารณรัฐกานา 
19. สาธารณรัฐแกมเบีย 

20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 
21. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
22. สาธารณรัฐคีร์กิซ 

23. สาธารณรัฐเคนยา 
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24. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

26. สาธารณรัฐจิบูติ 
27. สาธารณรัฐชาด 

28. สาธารณรัฐซิมบับเว 

29. สาธารณรัฐเซเนกัล 

30. สาธารณรัฐแซมเบีย 

31. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 

32. สาธารณรัฐไซปรัส 

33. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 

34. สาธารณรัฐตูนิเซีย 

35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

36. สาธารณรัฐเนปาล 

37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 

40. สาธารณรัฐเบลารุส 

41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 

42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 

47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 

48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 

50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 

51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก 

54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 

56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
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57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

(3) ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. ประเภท ข. 
ประเภท ง. และประเภท จ. 

 

(4) ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ญี่ปุ่น 

2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

3. สหพันธรัฐรัสเซีย 

4. สมาพันธรัฐสวิส 

5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 

(5) ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

2. ราชอาณาจักรสเปน 

3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 

6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 

4.3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

- การเดินทางไปสร้างความร่วมมือทางวิชาการหรือประชุมวิชาการนานาชาติ ระยะเวลา
อนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว แสดงดังตารางที่ 5 
 

ตารางที่ 5  ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็ สิ้น 

การปฏิบัติราชการ 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
(ข) ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด์ ประเทศใน
ทวีปยุโรป หรือ
ประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 
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ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็ สิ้น 

การปฏิบัติราชการ 
(ค) ประเทศในทวีป

อเมริกาใต้ หรือ
ประเทศในทวีป
แอฟริกา 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

 

4.3.6 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 

 มาตรา 50 การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับ
ผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย
จนถึงเวลาประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ส าหรับผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ 
ให้นับตั้งแต่เวลาเดินทางจากที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจน
กลับถึงท่ีพักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี แต่ในกรณีที่
เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยจนถึง
เวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการ
พักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่
ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ช่ัวโมงนั้น นับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน   

หมายเหตุ:  กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานการจัดท าการเดินทาง 
(Trip) ส าหรับเฉพาะผู้บริหารสถาบันที่เดินทางไปสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ รวมถึงการเข้าร่วมประชุมวิชาการนานาชาติ เรียงล าดับตามปีพุทธศักราช โดย
เริ่มจากปีล่าสุด 

 

4.4 แผนการปฏิบัติงาน 

4.4.1  ด าเนินการจองบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วันท าการ ก่อนการเดินทาง 
(กรณีที่เดินทางไปประเทศที่ไม่ต้องขอวีซ่า) ทั้งนี้หากประเทศที่ผู้บริหารสถาบันเดินทางไป
เป็นประเทศที่จะต้องขอวีซ่า ควรด าเนินการบัตรโดยสารเครื่องล่วงหน้าประมาณ 1 เดือน 

4.4.2   ตรวจเช็คหนังสือเดินทางของผู้บริหารทุกท่านหลังจากได้รับส าเนาหนังสือการเดินทางแล้ว 

          โดยหนังสือเดินทางจะต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

4.4.3   ตรวจเช็คข้อมูลของประเทศท่ีผู้บริหารจะเดินทางไปเยือนว่าจะต้องท าวีซ่าหรือไม่ เพ่ือศึกษา    
 และเตรียมเอกสารประกอบการท าวีซ่าเดินทางไปประเทศนั้น ๆ ต่อไป 

4.4.4   ท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ทางกองบริหารทรัพยากรบุคคล   
  มีหนังสือไปยังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ืออนุมัติการเดินทางของอธิการบดีต่อไป  
   



44 

 

4.4.5   ตรวจเช็คและศึกษาข้อมูลต่าง ๆ กฎระเบียบที่เก่ียวข้องส าหรับการเดินทางไปประเทศนั้น ๆ    
  เพ่ือประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเฉพาะผู้บริหารแต่ละท่าน และจัดท าบันทึก 

  ขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่อไป  
4.4.6   หลังจากเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้บริหารจากกองคลังและพัสดุได้เรียบร้อยแล้ว  

  จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายของผู้บริหารแต่ละท่านต่อไป 

4.4.7   จัดท าแฟ้ม ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
1) ก าหนดการเดินทาง 
2) ข้อมูลเกี่ยวกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศที่เดินทางไปเยือน   
3) ข้อมูลทั่วไปของประเทศนั้น ๆ เกี่ยวกับสภาพอากาศในช่วงที่จะเดินทาง ระบบไฟฟ้า 

การใช้โทรศัพท์ 
4) รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง หมายเลขหนังสือเดินทาง และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 

5) รายชื่อของผู้ประสานงานของสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ พร้อม e-mail address และ
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 

พร้อมแนบตั๋วโดยสารเครื่องบิน เอกสารการจองทีพั่ก รวมในแฟ้มข้อมูลดังกล่าวข้างต้น 

4.4.8  หลังจากผู้บริหารเดินทางกลับมายังประเทศไทยเรียบร้อยแล้ว ประสานติดต่อกับเลขานุการ 

 ของผู้บริหารแต่ละท่าน เพ่ือรวบรวมเอกสารต่าง ๆ อาทิ ใบเสร็จค่าท่ีพัก ใบเสร็จค่าพาหนะใน 

 การเดินทาง ประกอบการสรุปค่าใช้จ่าย เพ่ือน ามาจัดท าเอกสารเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายต่อไป 

4.4.9  กรณีที่ผู้บริหารสถาบันไม่มีใบเสร็จมาแสดง  อาทิ ค่าพาหนะในการเดินทางในต่างประเทศ 
จะต้องลงรายละเอียดค่าใช้จ่ายนั้น ๆ ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (ตัวอย่างดังแสดง
ในภาคผนวก) 

4.4.10 กรณีที่มีตัวแทนคณะ/วิทยาลัย/ส านักเดินทางไปกับผู้บริหารสถาบันด้วย หลังจากที่เดินทางกลับมายัง
ประเทศไทยแล้ว ด าเนินการสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ อาทิ ค่าเดินทางในต่างประเทศ และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เป็นต้น เพ่ือจัดท าสรุปค่าใช้จ่าย และท าบันทึกเรียก
เก็บค่าใช้จ่ายไปยังคณะ/วิทยาลัย/ส านัก นั้น 

4.4.11  จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย เพ่ือน าส่งไปยังกองคลังและพัสดุ ซึ่งประกอบด้วย เอกสารต่าง ๆ ดังนี้   
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1 แบบ 8707)   
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708   
 สัญญายืมเงิน  
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

ทั้งนี้ ะต้องด าเนินการน าส่งเอกสารเบิกค่าใช้ ่ายไปยังกองคลังและพัสดุ ภายใน 15 วัน  
นับ ากวันที่ผู้บริหารสถาบันเดินทางกลับ 

หมายเหตุ: เอกสารต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้น ได้แสดงไว้ในภาคผนวก 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 

 จากการด าเนินการกระบวนการจัดท าการเดินทาง (Trip)  ส าหรับเฉพาะผู้บริหารสถาบัน ปัญหา อุปสรรค 

ที่ประสบในการด าเนินงาน สามารถสรุปได้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

5.1.1 กรณีจองบัตรโดยสารเครื่องบินกระชั้นชิดการเดินทาง บางครั้งอาจเกิดปัญหาไม่มีเที่ยวบิน
ตามท่ีผู้บริหารสถาบัน ประสงค์จะเดินทาง 

5.1.2 กรณีวันเดินทางค่อนข้างกระชั้นชิด บางครั้งอาจเกิดปัญหา กรณีรอการอนุมัติจากส านักงาน
กรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือให้อธิการบดีเดินทางไปหารือความร่วมมือทางวิชาการกับ
มหาวิทยาลัยการศึกษาในต่างประเทศนั้น ๆ 

5.1.3 กรณีที่ทางผู้แทนคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ร่วมเดินทางไปด้วย ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
อาทิ บัตรโดยสารเครื่องบิน และ/หรือโรงแรมที่พัก ซึ่งหากทางคณะ/วิทยาลัย/ส านัก 
ประสงค์ให้ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการให้ จะต้องน าส่งค่าใช้จ่ายมายังกลุ่มงาน
กิจการนานาชาติ เพ่ือได้ด าเนินการดังกล่าวให้ แต่ทั้งนี้บางครั้งประสบปัญหาได้รับค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน และ/หรือค่าที่พักล่าช้า ส่งผลให้การจองบัตรโดยสารเครื่องบินและ/หรือ
จองทีพั่กล่าช้าไปด้วย และอาจท าให้ไม่มีบัตรโดยสารเครื่องบินและ/หรือที่พัก 

5.1.4 กรณีท่ีในเดือนนั้น ๆ  ผู้บริหารสถาบันเดินทางมากกว่าหนึ่งการเดินทาง ส่งผลให้พาสปอร์ต
ราชการจ าต้องใช้งาน และอาจมีผลกระทบต่อการด าเนินการขอวีซ่า 

5.1.5 หนังสือเดินทางราชการของผู้บริหารสถาบัน มีอายุน้อยกว่า 6 เดือน 

5.1.6 กรณีเดินทางไปต่างประเทศในเวลาที่กระชั้นชิด ส่งผลให้การอนุมัติตัวบุคคลค่าใช้จ่ายอาจจะ
ไม่ทันการเดินทาง 

5.1.7 ในกรณีที่ผู้บริหารสถาบัน และผู้แทนคณะ/วิทยาลัย/ส านัก เดินทางกลับมายังประเทศไทยแล้ว      
กลุ่มงานกิจการนานาชาติจะต้องด าเนินการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ จากคณะ/วิทยาลัย/
ส านัก อาทิ ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ และ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
โดยที่ผ่านมาได้รับเงินคืนล่าช้า ส่งผลให้ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติไม่สามารถสรุป
ค่าใช้จ่ายและคืนค่าใช้จ่ายไปยังกองคลังและพัสดุได้ตามเวลาที่ก าหนด 

5.1.8 ไม่มีเอกสารใบเสร็จบางอย่าง อาทิ ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ เป็นต้น 

5.1.9 ตารางเวลาในการประชุมหารือความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศมี
การปรับเปลี่ยน เนื่องจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศบางสถาบันติดภารกิจในช่วงเวลาที่นัดไว้ 

5.1.10 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  ก าหนดให้ผู้ยืมส่ง
หลักฐานการ ่ายและเงินเหลือ ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดเวลา 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง  
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แต่ถึงกระนั้น เนื่องจากในการเดินทางในแต่ละครั้งมีผู้บริหารและตัวแทนจากคณะต่างๆ ร่วม
เดินทางด้วย และทางกลุ่มงานกิ การนานาชาติ ักต้องท าการเรียกค่าใช้ ่ายเรียกคืนซึ่ง ะ
ได้ใช้เวลาประมาณ 15 วัน  ึงท าให้ไม่สามารถสรุปค่าใช้คืนกองคลังและพัสดุภายใน 15 วันท าการได้ 
 

5.2  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

เพ่ือให้การด าเนินงานราบรื่น มีประสิทธิภาพ สามารถแล้วเสร็จได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้จัดท าคู่มือขอเสนอแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ดังต่อไปนี้ 

5.2.1 ส าหรับการจองตั๋วโดยสารเครื่องบิน หากเป็นไปได้ควรมีระยะเวลาในการเตรียมการส าหรับ
การจองตั๋วประมาณ 1 เดือน 

5.2.2 กรณีวันเดินทางค่อนข้างกระชั้นชิด บางครั้งอาจเกิดปัญหา กรณีรอการอนุมัติจากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ด้วยเหตุดังกล่าว กลุ่มงานกิจการนานาชาติได้ประสานกับทาง
กองงานทรัพยากรบุคคลเพ่ือประสานงานอย่างใกล้ชิด โดยหลังจากส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาอนุมัติแล้ว ให้น าส่งเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งมายังกองงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลผ่านทางไฟล์สแกน เพ่ือความรวดเร็ว ป้องกันการสูญหาย อีกทั้งเป็นการเพ่ิม
คุณภาพความชัดเจนของเอกสารและประหยัดทรัพยากร 

5.2.3 กรณีที่ทางผู้แทนคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ร่วมเดินทางไปด้วย ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
อาทิ บัตรโดยสารเครื่องบิน และ/หรือที่พัก ซึ่งหากทางคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ประสงค์ให้ทาง
กลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการให้ จะต้องน าส่งค่าใช้จ่ายมายังกลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
แต่ทั้งนี้บางครั้งประสบปัญหาได้รับค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และ/หรือค่าที่พักล่าช้า ส่งผลให้
การจองบัตรโดยสารเครื่องบินและ/หรือจองที่พักล่าช้าไปด้วย และอาจท าให้ไม่มีบัตรโดยสาร
เครื่องบินและ/หรือที่พัก ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติได้แจ้งไปยังคณะ/วิทยาลัย/ส านัก 
โดยระบุไปในแบบฟอร์มการเข้าร่วมการเดินทางไปยังต่างประเทศ ทั้งนี้หากไม่ได้รับค่าใช้จ่าย
ในวันที่ก าหนด จะประสานแจ้งไปยังคณะส านักเพ่ือน าส่งค่าใช้จ่ายโดยด่วน หากทางคณะ/
วิทยาลัย/ส านัก ไม่สามารถน าส่งค่าใช้จ่ายได้ ทางคณะ/วิทยาลัย/ส านัก จะต้องด าเนินการ
จองบัตรโดยสารเครื่องบินและที่พักเอง 

5.2.4 เมื่อได้รับส าเนาหนังสือเดินทางและพบว่ามีอายุน้อยกว่า 6 เดือน จะท าการแจ้งไปยังบุคคลนั้น ๆ  
เพ่ือด าเนินการท าหนังสือเดินทางต่อไป 

5.2.5 ในกรณีที่ทางผู้บริหารสถาบัน และผู้แทนคณะ/วิทยาลัย/ส านัก เดินทางกลับมายังประเทศไทยแล้ว 
ส าหรับการเก็บใช้ค่าใช้จ่ายจากคณะ/วิทยาลัย/ส านัก อาทิ ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 
และ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้นั้น ได้รับเงินคืนล่าช้า ส่งผลให้ทางกลุ่มงาน
กิจการนานาชาติไม่สามารถสรุปค่าใช้จ่ายและคืนค่าใช้จ่ายไปยังกองคลังและพัสดุได้ตามเวลา
ที่ก าหนด  เนื่องจากกลุ่มงานกิจการนานาชาติประสบปัญหาดังกล่าวข้างต้นบ่อยครั้ง จึงจะ
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ด าเนินการแก้ไขโดยจะจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายค่าพาหนะในการเดินทางในต่างประเทศ
และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ โดยระบุไปพร้อมกับค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
และ/หรือค่าที่พักที่ทางคณะ/วิทยาลัย/ส านัก จะให้ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการให้ 
เพ่ือแก้ปัญหาในการได้รับค่าใช้จ่ายคืนล่าช้า หากเก็บค่าใช้จ่ายจากคณะ/วิทยาลัย/ส านักมาเกิน  
จะด าเนินการส่งคืนคณะ/วิทยาลัย/ส านัก โดยแจ้งรายละเอียดเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 

5.2.6 กรณเีดินทางไปต่างประเทศในเวลาที่กระชั้นชิด ส่งผลให้การอนุมัติตัวบุคคลค่าใช้จ่ายอาจจะ
ไม่ทันการเดินทาง ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการแก้ไขโดยประทับตราด่วนที่สุดใน
บันทึกที่ส่งไปยังกองงานบริหารทรัพยากรบุคคลและกองคลังและพัสดุ พร้อมทั้งติดตาม
สอบถามเป็นระยะ ๆ ทั้งนี้เห็นสมควรให้มีการหารือและจัดท าข้อตกลงระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและแนวปฏิบัติร่วมกัน อาทิ ตกลงร่วมกันว่า หากเป็นกรณีด่วน 
นอกจากประทับตรา ด่วน ด่วนมาก หรือด่วนที่สุด อาจจะมีการแนบกระดาษโน้ต ค าว่า 
“ด่วน” ให้ระบุวันที่เดินทางที่เห็นชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับเอกสารทราบถึงระดับความด่วนนั้นๆ ได้
ชัดเจนขึ้น หรือมีการแจ้งก่อนล่วงหน้าทางอีเมล์ หรือช่องทางการสื่อสารอ่ืนๆ ก่อนเอกสารจะ
เดินทางไปถึง หรือการจัดให้มีช่องทางด่วน (Fast Track) เพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็ว 
เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือแก้ปัญหาและลดความเสี่ยงของกระบวนการท างานนี้ลง 

5.2.7 ไม่มีเอกสารใบเสร็จบางอย่าง อาทิ ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ เนื่องจากปัญหาดังกล่าว 
ทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติจะลงรายละเอียดในใบ บก. 111 เพ่ือน าส่งกองคลังและพัสดุ
ต่อไป 

5.2.8 ตารางเวลาในการประชุมหารือความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศมี
การปรับเปลี่ยน เนื่องจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศบางสถาบันติดภารกิจในช่วงเวลาที่
นัดไว้ หลังจากทราบการเปลี่ยนแปลง เร่งประสานกับผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนานาชาติ
เพ่ือแจ้งให้กับผู้บริหารสถาบันทราบต่อไป   
 

5.3  ข้อเสนอแนะ 

เนื่องจากการด าเนินการจัดท าการเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาในต่างประเทศเฉพาะ
ผู้บริหารสถาบัน มีรายละเอียดในการด าเนินงานค่อนข้างมาก อาทิ การส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
การส ารองที่พัก การประสานงานกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศเพ่ือขอเข้าพบหารือด้านความ
ร่วมมือทางวิชาการแต่ละแห่ง เพ่ือให้ได้เวลาที่เหมาะสมของทั้งสถาบัน และสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ การท าหนังสือถึงกองงานบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือท าหนังสือถึง ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือให้อธิการบดีเดินทางไปต่างประเทศ รวมถึงการท าหนังสือขออนุมัติ
ตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางในครั้งนั้น ๆ  ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินงานดังกล่าวข้างต้น
สามารถด าเนินการได้อย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ  ึงควรมีระยะเวลาในการ
ด าเนินงานอย่างน้อยสองเดือนก่อนการเดินทาง โดยเอกสารต่างๆ ประกอบการด าเนินงาน อาทิ 
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ส าเนาหนังสือเดินทางควรมีความพร้อม โดยมีอายุเกิน 6 เดือน อีกทั้งหากคณะ/วิทยาลัย/ส านัก
ร่วมเดินทางไปด้วย คณะ/วิทยาลัย/ส านัก สามารถ download แบบฟอร์มได้ าก Google 

drive และควรช าระค่าใช้ ่ายให้ตรงเวลา เพื่อกลุ่มงานกิ การนานาชาติ ะได้สามารถด าเนินงาน
ได้ตามเป้าหมาย และสามารถด าเนินการสรุปค่าใช้ ่ายในการด าเนินงานครั้งนั้น ๆ พร้อมสรุปและ
คืนค่าใช้ ่ายไปยังกองคลังและพัสดุได้ตรงเวลาที่ก าหนด 
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กลุ่มงานกิจการนานาชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
 

                     แบบฟอร์ม 06     

     
แบบฟอร์มการเดินทางเยือนต่างประเทศร่วมกับสถาบัน 

 
การเดินทางเยือน       

        
ประเทศ    

ระหว่างวัน      
 

การประมาณการราคาค่าใช้จ่าย 
 ค่าที่พัก จ านวน         คืน  ห้องพักเดี่ยว คืนละ     ราคา       บาท 
 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ชั้นประหยัด     ราคา       บาท 
 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ชั้นธุรกิจ     ราคา       บาท     
 ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ      คนละ      บาท 

หมายเหตุ ราคาที่ระบุเป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้ท่านได้ทราบเบื้องต้น ทั้งนี้ ราคาอาจมีการ
ปรับเปลี่ยนตามสภาวการณ์ โดยกลุ่มงานกิจการนานาชาติ จะด าเนินการแจ้งค่าใช้จ่ายที่แน่นอนให้ท่านทราบต่อไป 
 

การเข้าร่วมการเดินทาง 
ชื่อผู้เดินทาง      คณะ/วิทยาลัย/ส านัก     
โทรศัพท์      อีเมล์       
ค าชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ในช่องทีท่่านมีความประสงค์  

 ไม่ประสงค์เข้าร่วมการเดินทาง  
  ประสงค์เข้าร่วมการเดินทาง โดย 

 ประสงค์ให้กลุ่มงานกิจการนานาชาติด าเนินการ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
    บัตรโดยสารเครื่องบิน (กรุณาดูหัวข้อ “เอกสารการจองบัตรโดยสารเครื่องบิน”) 
    ที่พัก (กรุณาดูหัวข้อ “เอกสารการจองที่พัก”) 

 ขอให้ด าเนินการท าหนังสือเดินทางราชการ 

 ประสงค์ด าเนินการด้วยตนเอง 
 

หมายเหตุ  
* การเข้าร่วมเดินทางไปยังต่างประเทศกับสถาบัน หนังสือเดินทาง (Passport) ต้องเป็นประเภทหนังสือ

เดินทางราชการ (Official Passport) เท่านั้น และต้องเป็นผู้มีอายุการปฏิบัติงานกับทางสถาบัน เหลือมากกว่า 1 ปี 
ทั้งนี้ หากถือหนังสือเดินทางราชการไม่ต้องด าเนินการยื่นขอวีซ่า (ผู้ไม่ถือหนังสือเดินทางราชการ กรุณาดูหัวข้อ 
“เอกสารการขอหนังสือเดินทางราชการ”)  
 **** หนังสือเดินทางทุกประเภท ต้องมีอายุการใช้งานเหลือไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
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กลุ่มงานกิจการนานาชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
 

หนังสือเดินทาง 
ค าชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ในช่องทีต่รงกับความเป็นจริงและกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
ประเภทหนังสือเดินทาง (Passport) ของท่าน 

  หนังสือเดินทางราชการ วันหมดอายุ / / (ต้องมีอายุการใช้งานเหลือไม่น้อยกว่า 6 เดือน) 
  หนังสือเดินทางธรรมดา วันหมดอายุ / / (ต้องมีอายุการใช้งานเหลือไม่น้อยกว่า 6 เดือน) 

เอกสารการขอหนังสือเดินทางราชการ 
1. ผู้ยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางต้องมาด าเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้ถือ

หนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพ่ือน าไปบันทึกลงในไมโครชิพที่ฝังในหนังสือเดินทาง 
2. เอกสารที่ต้องเตรียมมาในวันยื่นค าร้อง 

2.1 หนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวง
การต่างประเทศขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปราชการให้ระบุประเทศ 
ก าหนดวัน เวลาที่จะเดินทาง 

2.2 ส าเนาบันทึกหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ประกอบด้วย 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อ่ืน เช่น จากต่างประเทศ หรื อ
หน่วยงานในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 

2.3 บัตรประจ าตัวข้าราชการ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่มีเลข 13 หลัก หรือส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

2.4 กรณีเป็นพนักงานของรัฐ หรือพนักงานมหาวิทยาลัย โปรดน าหลักฐานแสดงระยะเวลา
การปฏิบัติงานกับต้นสังกัด เช่น สัญญาการจ้างมาแสดง เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดอายุการใช้งานของ
หนังสือเดินทาง  

2.5 ค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางราชการ 1,000 บาท สามารถน าใบเสร็จรับเงินเป็น
หลักฐานเบิกคืนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

เอกสารการจองตั๋วเครื่องบิน 

การเดินทางขาไป  วัน    สายการบิน  เที่ยวบิน      

             

การเดินทางขากลับ วัน           

                   
ค าชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ในช่องที่ท่านมีความประสงค์และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมทั้ง
จัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุ 

1. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง (Passport) เล่มปัจจุบัน จ านวน 1 ชุด 

 2. การส ารองเงินช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

   เงินสด จ านวน          บาท (                ) 
   บัตรเครดิต จ านวน          บาท (                )  
 กรุณากรอกข้อมูลทั้งหมดเป็นภาษาอังกฤษ ดังนี้ 
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 • ชื่อเจ้าของบัตร          

 • หมายเลขบัตร          

 • ประเภทบัตร   

   Visa  

   Master Card  

   อ่ืนๆ (โปรดระบุ)         

 • วันหมดอายุ          

 • CVV/CID Number (เลขรหัส 3 ตัว หลังบัตร)       

 • ธนาคารผู้ออกบัตร          

 3. การสะสมไมล์ (กรณีมีรหัสการสะสมไมล์) 
  Star Alliance รหัส         

  One World  รหัส         

  อ่ืนๆ (โปรดระบุ)     รหัส     
 
 
 

เอกสารการจองที่พัก 

วันแรก  วันที่    ชื่อที่พัก               

วันที่สอง วันที่    ชื่อที่พัก               

วันที่สาม วันที่    ชื่อที่พัก               

ค าชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ในช่องที่ท่านมีความประสงค์และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมทั้ง
จัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุ 

1. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง (Passport) เล่มปัจจุบัน จ านวน 1 ชุด 

 2. ประเภทห้องพัก จ านวน      คืน 

   ห้องเดี่ยว  
   ห้องคู่ โปรดระบุชื่อผู้ประสงค์พักร่วม        

 3. การส ารองเงินช าระค่าที่พัก  
   เงินสด จ านวน         บาท (                ) 
   บัตรเครดิต จ านวน          บาท (                )  

  ใช้ข้อมูลเดียวกับการส ารองเงินช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
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กลุ่มงานกิจการนานาชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
 

 ใช้ข้อมูลอ่ืน (กรณีไม่ได้ให้ทางกลุ่มงานฯ ด าเนินการจองบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ
ประสงค์ใช้บัตรเครดิตอ่ืนที่ต่างจากการส ารองเงินช าระค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน)  

 กรุณากรอกข้อมูลทั้งหมดเป็นภาษาอังกฤษ ดังนี้ 
  • ชื่อเจ้าของบัตร          

  • หมายเลขบัตร          

  • ประเภทบัตร   

    Visa  

    Master Card  

    อ่ืนๆ (โปรดระบุ)        

  • วันหมดอายุ          

  • CVV/CID Number (เลขรหัส 3 ตัว หลังบัตร)      

  • ธนาคารผู้ออกบัตร         

 

 

การน าส่งค่าใช้จ่าย เอกสาร ข้อมูล และการสอบถาม 

 กรุณาน าส่งเงินค่าใช้จ่าย (กรณีส ารองเงินช าระเป็นเงินสด) เอกสาร และข้อมูลข้างต้น ภายในวันที่         
    ที่กลุ่มงานกิจการนานาชาติ ชั้น 1 อาคารนวมินทราธิราช หรืออีเมล์ oia.nida.1993@gmail.com 
หรือโทรสาร 02 732 4268  

 สามารถตดิต่อสอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ คุณ        โทรศัพท ์          

 

หมายเหต ุหากน าส่งเงินค่าใช้จ่าย เอกสาร และข้อมูลหลังวันที่ก าหนด จะถือว่าท่านประสงค์เป็นผู้ด าเนินการเรื่องทั้งหมด
ด้วยตนเอง โดยไม่ผ่านทางกลุ่มงานกิจการนานาชาติ 

mailto:oia.nida.1993@gmail.com
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แบบ 8500 

สัญญาการยมืเงนิ 

  

ยืน่ต่อ   ผูอ้  านวยการกองคลงัและพสัดุ   (1)                                                                     

  เลขท่ี              
วนัครบก าหนด 

 

ขา้พเจา้       นางสาวสุพิชญช์า คนชม                                        ต าแหน่ง  นกัวิเทศสมัพนัธ์ปฏิบติัการ 

สงักดั    สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์                        จงัหวดั              กรุงเทพมหานคร   

มีความประสงคข์อยมืเงินจาก     สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์                                                                       (2) 

เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายใน                                                                                           (3) ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี                             

     - รายละเอียดค่าใชจ่้ายตามเอกสารแนบ 

 

 (ตวัอกัษร )                                                             รวมเงิน(บาท) 

                             บาท         

           
              บาท 

                  ขา้พเจา้สญัญาว่าจะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคญัคู่จ่ายท่ีถกูตอ้ง    
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  (ถา้มี)  ส่งใชภ้ายในก าหนดไวใ้นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  คือ  ภายใน       30    วนั    
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินน้ี  ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งตามก าหนด  ขา้พเจา้ยินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจา้ง  เบ้ียหวดั  บ าเหน็จ  

บ านาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการ  ชดใชจ้ านวนเงินท่ียมืไปจนครบถว้นไดท้นัที 

ลายมือช่ือ                                                                        ผูย้มื        วนัท่ี                         

 

เสนอ   รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร                                     (4) 

        ไดต้รวจสอบแลว้  เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืตามใบยมืฉบบัน้ีได ้ จ านวน                                                   บาท 

(                                                                       ) 
ลงช่ือ                                                                                         วนัท่ี                             

ค าอนุมัต ิ

อนุมติัใหย้มืตามเง่ือนไขขา้งตน้ได ้ เป็นเงิน                                                                        บาท 

(                                                                        ) 
ลงช่ือผูอ้นุมติั                                                                           วนัท่ี                              

ใบรับเงนิ 

        ไดรั้บเงินยมืจ านวน                                           บาท (                                                              )                  
ไปเป็นการถกูตอ้งแลว้ 

ลงช่ือ                                                                          ผูรั้บเงิน           วนัท่ี                     
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แบบ 8500 

รายการส่งใช้เงนิยมื 

คร้ังที ่ วนั เดอืน ปี 

รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมอืช่ือผู้รับ ใบรับเลขที ่เงนิสด  หรือ 

ใบส าคญั 
จ านวนเงนิ 

 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ  (1)  ยืน่ต่อ  ผูอ้  านวยการกองคลงั  หวัหนา้กองคลงั  หวัหนา้แผนกคลงั  หรือต าแหน่งอ่ืนใด 

                    ท่ีปฏิบติังานเช่นเดียวกนัแลว้แต่กรณี 

   (2)  ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยมื 

   (3)  ระบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินยมืไปใชจ่้าย 

   (4)  เสนอต่อผูมี้อ  านาจอนุมติั 
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แบบ บก. 111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ              
 

วัน/เดือน/ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวน 

 

หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทั้งสิ้น   

 

 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)         

ข้าพเจ้า                      ต าแหน่ง         

สังกัด                ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และ
ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้ 
 

             (ลงชื่อ)      

                                                          (ต าแหน่ง)                            
                  วันที่                          
 



58 

 

สญัญาเงินยืมเลขท่ี                             วนัท่ี                 ส่วนท่ี 1 

ช่ือผูย้ืม                                  จ านวนเงิน               บาท    แบบ 8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ท่ีท าการ              . 

วนัท่ี         เดือน         พ.ศ.          

 

เร่ือง ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน ผูอ้  านวยการกองคลงัและพสัดุ    . 

 

  ตามหนงัสือท่ี                        ลงวนัท่ี                       
ไดอ้นุมติั              ต าแหน่ง           

     ต าแหน่ง          เดินทางไปปฏิบติัราชการ               โดยออกเดินทางจาก 

 บา้นพกั     ส านกังาน    ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี       เดือน        พ.ศ.     เวลา        น. 

และกลบัถึง  บา้นพกั   ส านกังาน  ประเทศไทย วนัท่ี     เดือน           พ.ศ.                  เวลา       น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี              วนั               ชัว่โมง   
 

  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ขา้พเจา้  คณะเดินทาง ดงัน้ี  
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท   เหมาจ่าย      รวม                   บาท                

ค่าพาหนะ รวม                   บาท                                                                                                                                                                      
                                                 

รวมเงินทั้งส้ิน                                 บาท 

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)                       

 

  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย 
จ านวน      ฉบบั รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 

 

  

ลงช่ือ                       ผูข้อรับเงิน 

                (       ) 
   ต าแหน่ง                                                   
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- 2 – 
 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้ง 

แลว้เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได ้

 

อนุมติัใหจ่้ายได ้

 

 

ลงช่ือ                                                                                   .        ลงช่ือ                                                                                   .        

       (                                                                                   )        (                                                                                   ) 
ต าแหน่ง                                                                             ..        ต าแหน่ง                                                                             ..        
วนัท่ี                                                                                    .        วนัท่ี                                                                                    .        

 

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                บาท 

(                                                                 )ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 

  

ลงช่ือ                                                                       ผูรั้บเงิน        ลงช่ือ                                                                      ผูจ่้ายเงิน        

           (                                                             )              (                                                                ) 
ต าแหน่ง                                                                  ..                   ต าแหน่ง                                                                   ..                  
วนัท่ี                                                                        .                    วนัท่ี                                                                          .                  
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี                                                    วนัท่ี                                                     . 

หมายเหตุ                                                                            . 

                                                                        . 

                                                                        . 

                                                                        . 

                                                                        . 

                                                                        . 

                                                                        . 

 

ค าช้ีแจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลาในการเร่ิมตน้
และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนั
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ให้ผูข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยืม เลขท่ีสญัญายืมและวนัท่ีอนุมติัเงินยืมดว้ย 

 3.  กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี    ใหผู้ ้
มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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ค าช้ีแจง 
1.ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัให้ระบุอตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

        2. ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจากเงินยมื 

        3. ผูจ่้ายเงินหมายถึงผูท่ี้ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

 

 

ลงช่ือ                                                                ผูจ่้ายเงิน 

                         (                                                         ) 
                       ต  าแหน่ง                                                            ..                                      
                                       วนัท่ี                                                                                          

 

                                                   หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                    ส่วนที ่2 แบบ 8708 

ช่ือส่วนราชการ..กองงานผูบ้ริหาร  กลุ่มงานกิจการนานาชาติ  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์............จงัหวดั...กรุงเทพมหานคร............... 
ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ...ผูบ้ริหารของสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์......ลงวนัท่ี.........เดือน......พ.ศ........ 

ล าดบัที ่ ช่ือ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมอืช่ือ
ผู้รับเงนิ 

วนั เดอืน ปี 
ทีรั่บเงนิ 

หมายเหตุ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่าย

อืน่ๆ 

1. 
 

 

 

 
        

 

 

2.           

รวมเงนิ      ตามสัญญาเงนิยมืเลขที ่ 9  ลงวนัที ่  
       

 

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)                                                                        
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                                          บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ      กองงานผู้บริหาร กลุ่มงานกิจการนานาชาติ  โทร.        

ที ่ศธ ๐๕๒๖.๐๑/กช.                 วันที่             

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเยือน                 
 

เรียน   ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ 
 

ตามท่ีสถาบันฯ ได้อนุมัติงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเยือนมหาวิทยาลัยต่างๆ
ใน................................. ระหว่างวันที่ ...................................... ให้แก่ ........................................ โดยเบิกค่าใช้จ่าย
จากงบกลางเงินรายได้ รายการโครงการพัฒนาเครือข่ายต่างประเทศและการประชุมนานาชาติของผู้บริหาร
สถาบัน ประจ าปีงบประมาณ ........ โดย................................................... ได้ยืมเงินทดรองราชการ เป็นเงินจ านวน 
............................. (...................................) ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ............................ นั้น 
 

บัดนี ้การเดินทางดังกล่าวได้เสร็จสิ้นแล้ว โดยมีค่าใช้จ่าย ดังนี้  
๑. ............................ มีค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ 
- ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน         เป็นเงิน      ................. บาท 

- ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย ...... วนั วันละ ......... บาท เป็นเงิน      ...............  บาท 

- ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศ เป็นเงิน      ...............  บาท 

 รวมเป็นเงิน      บาท 
                         

                                                       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น             บาท  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่........................................... รวมเป็นเงิน
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