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สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะยาว 15 ปี ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2551 - 2565 เพื่อใช้เป็นแผนพัฒนาระยะยาวของสถาบันให้สามารถรองรับ
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ภายนอกไดอยางทั่วถึงและเหมาะสม โดยก าหนดยุทธศาสตรและกลยุทธเพ่ือใหการด าเนินการบรรลุผลตาม 
จุดมุงหมาย ซึ่งหนึ่งในยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้ คือ ยุทธศาสตร์ที่ 6 การรักษาความเป็นเลิศทาง
วิชาการด้านหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการที่มีความโดดเด่นและสอดคล้องกับความต้องการของ
สังคม กลยุทธ์ที่ 6.6 สร้างกลไกเพ่ือส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานวิจัย ของอาจารย์และนักศึกษา โดยสถาบัน
เล็งเห็นถึงความส าคัญของการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายในสถาบัน จึงได้
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พัฒนาองค์การภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาสังคม ประเทศ และต่างประเทศ  รวมถึงสนับสนุนการเดินทางไป
น าเสนอผลงานในเวทีงานประชุม สัมมนาระดับนานาชาติทัง้ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นการพัฒนาศักยภาพ
ของคณาจารย์ และเพ่ือให้ผลงานวิจัยและผลงานวิชาการของคณาจารย์ของสถาบันเป็นที่รับรู้ต่อภายนอก 

 
คู่มือการปฏิบัติงานโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านักฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
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ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ได้เข้าใจในขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
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ผู้จัดท าต้องขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ทุกท่าน และหวังเป็นอยางยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้

จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป และหากมีข้อมูลผิดพลาดประการใด 
ผู้จัดท าต้องขออภัยและยินดีรับฟังข้อเสนอแนะเพ่ือน าไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อ ๆ ไป  
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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 
 
 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะยาว 15 ปี ของ

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2551 - 2565 เพื่อใช้เป็นแผนพัฒนาระยะยาวของสถาบันให้สามารถ
รองรับการเปลี่ยนแปลงและเป็นกรอบแนวทางไปสูการปฏิบัติทีส่ามารถตอบสนองปจจัยแวดลอมทั้งภายใน
และภายนอกไดอยางทั่วถึงและเหมาะสม โดยก าหนดยุทธศาสตรและกลยุทธเพ่ือใหการด าเนินการบรรลุผล
ตามจุดมงุหมาย ซึ่งหนึ่งในยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้ คือ ยุทธศาสตร์ที่ 6 การรักษาความเป็นเลิศทาง
วิชาการด้านหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการที่มีความโดดเด่นและสอดคล้องกับความต้องการของ
สังคม กลยุทธ์ที่ 6.6 สร้างกลไกเพ่ือส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานวิจัย ของอาจารย์และนักศึกษา โดยสถาบัน
เล็งเห็นถึงความส าคัญของการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายในสถาบัน จึงได้
สนับสนุนให้คณาจารย์ผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพมาตรฐาน และสามารถสนองตอบความต้องการในการ
พัฒนาองค์การภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาสังคม ประเทศ และต่างประเทศ  รวมถึงสนับสนุนการเดินทางไป
น าเสนอผลงานในเวทีงานประชุม สัมมนาระดับนานาชาติทัง้ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นการพัฒนาศักยภาพ
ของคณาจารย์ และเพ่ือให้ผลงานวิจัยและผลงานวิชาการของคณาจารย์สถาบันเป็นที่รับรู้ต่อภายนอก 

 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ในแต่ละปี  

โดยจัดสรรงบประมาณเพือ่สนับสนุนการด าเนินงานและให้ความส าคัญต่อการด าเนินภารกิจของหน่วยงานที่
ส่งผลต่อการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน โดยโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจ
ของคณะ/ส านัก เป็นโครงการหนึ่งที่ตอบสนองต่อการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของสถาบันในด้านของการพัฒนา
เครือข่ายความร่วมมือด้านวิชาการของคณาจารย์ ผ่านการแลกเปลี่ยนข้อมูลกับนักวิชาการในต่างประเทศ  
และในด้านของการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ ผ่านการสนับสนุนงบประมาณ
ให้แก่คณาจารย์ของสถาบันเดินทางไปน าเสนอผลงานในงานประชุม สัมมนาระดับนานาชาติทั ้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ผลงานวิจัยและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ของสถาบันได้รับการตีพิมพ์หรือเผยแพร่
ในระดับนานาชาติ รวมทั้งเพ่ือเป็นการเผยแพร่ชื่อเสียงของสถาบันให้เป็นที่รู้จักและเป็นที่ยอมรับในระดับ
สากล 

 
คู่มือปฏิบัติงานโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านักฉบับนี้ จัดท าขึ้น

เพื่ออธิบายถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานได้
เข้าใจในขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ืออธิบายถึงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานได้รับทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักท่ีเกี่ยวข้องกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ได้เข้าใจถึง

ขั้นตอนและวิธีการ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1 ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติ
และเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้เข้าใจถึงขั้นตอนวิธีการ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และน าไปใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.4 ขอบเขตของกำรศึกษำ 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก 

ครอบคลุมเฉพาะขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณให้แก่คณาจารย์ของสถาบัน รวมถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก  

 
1.5 นิยำมศัพท์ 
 

“สถาบัน” หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
“คณะ” หมายถึง หน่วยงานที่มีการจัดการเรียนการสอนซึ่งจัดตั้งโดยพระราชบัญญัติสถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และที่จัดตั้งเป็นการภายในโดยค าสั่งสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และ
ประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประกอบด้วยจ านวน 11 คณะ 1) คณะรัฐประศาสนศาสตร์  
2) คณะบริหารธุรกิจ 3) คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 4) คณะสถิติประยุกต์ 5) คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
6) คณะภาษาและการสื่อสาร 7) คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 8) คณะนิติศาสตร์ 9) คณะการจัดการการ
ท่องเที่ยว 10) คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ 11) คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม และ        
1 วิทยาลัย คือ วิทยาลัยนานาชาติ 

 
“ส านัก” หมายถึง หน่วยงานที่จัดตั้งโดยพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ประกอบด้วยจ านวน 4 ส านัก 1) ส านักวิจัย 2) ส านักสิริพัฒนา 3) ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 4) ส านักบรรณ
สารการพัฒนา 
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“คณาจารย์” หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ซึ่งมีสถานภาพเป็นข้าราชการและพนักงานสถาบัน  

 
“บทความทางวิชาการ” หมายถึง งานเขียนทางวิชาการซึ่งมีก าหนดประเด็นที่ต้องการอธิบาย 

หรือวิเคราะห์อย่างชัดเจน ทั้งนี้ มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกล่าวตามหลักวิชาการโดยมีการส ารวจวรรณกรรม
เพ่ือสนับสนุนจนสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ในประเด็นนั้นได้ อาจเป็นการนาความรู้จากแหล่งต่าง ๆ         
มาประมวลร้อยเรียงเพ่ือวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ โดยที่ผู้เขียนต้องแสดงทัศนะทางวิชาการของตนไว้อย่าง
ชัดเจนด้วย 

 
  “งานวิจัย” หมายถึง ผลงานทางวิชาการที่เป็นงานศึกษาหรืองานค้นคว้าอย่างมีระบบด้วยวิธี

วิทยาการวิจัยที่เป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ และมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลค าตอบ หรือ
ข้อสรุปรวมที่จะนาไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือเอ้ือต่อการน าวิชาการนั้นไปประยุกต์ 

 
“งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในระดับนานาชาติ” หมายถึง บทความจากผลงานวิจัยที่ได้รับการ

ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ (Journal) ที่ปรากฏในฐานข้อมูลสากล เช่น ฐานข้อมูล ISI Web of Science 
(Science Citation Index Expand, Social Sciences Citation Index, Art and Humanities Citation 
Index) หรือฐานข้อมูล Scopus หรือในฐานข้อมูลสากลอ่ืน ๆ ที่ยอมรับในศาสตร์นั้นๆ หรือ วารสารวิชาการที่
ยอมรับโดยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ให้เป็นวารสารระดับนานาชาติ รวมทั้งการเผยแพร่
ผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

 
“การเผยแพร่ผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ” หมายถึง การน าเสนอบทความ

วิจัย ในที่ประชุมวิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full paper) ได้รับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ (Proceedings) ระดับนานาชาติ ที่มีกองบรรณาธิการจัดท ารายงานฯ หรือ คณะกรรมการจัด
ประชุม ประกอบด้วยศาสตราจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีผลงานเป็นที่
ยอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ จากต่างประเทศอย่างน้อยร้อยละ 25 และมีผู้ประเมินบทความที่เป็นผู้เชี่ยวชาญใน
สาขานั้นจากต่างประเทศ 



บทท่ี 2 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำร และบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
 
เนื้อหาในบทที่ 2 ประกอบด้วย โครงสร้างการบริหารของกองงานผู้บริหาร ขอบข่ายภาระงาน

ของกองงานผู้บริหาร ขอบข่ายภาระงานของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ
งานบริหารและธุรการ และบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรของกองงำนผู้บริหำร 

 
กลุ่มงานกิจการนานาชาติ เดิมชื่อ ส านักงานวิเทศสัมพันธ์ ก่อตั้งขึ้นเมื่ อวันที่ 28 ตุลาคม 2536 

เป็นหน่วยงานที่อยู่ในสังกัดกองแผนงาน ซึ่งก ากับดูแลโดยรองอธิการบดีฝ่ายวางแผน ต่อมาในปี พ.ศ. 2545  
ส านักงานวิเทศสัมพันธ์ได้แยกออกมาจากกองแผนงาน โดยสถาบันได้แต่งตั้งผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์
เป็นผู้ก ากับดูแลและเป็นที่ปรึกษารับผิดชอบงานด้านต่างประเทศ โดยอยู่ในการก ากับดูแลของรองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผน และต่อมาในปี พ.ศ. 2550 สถาบันได้เปลี่ยนสายงานการก ากับดูแลจากรองอธิการบดีฝ่าย
วางแผน ให้อยู่ในการก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ โดยปฏิบัติงานในฐานะหน่วยงานสนับสนุนการ
ด าเนินงานของสถาบันในด้านต่าง ๆ  

 

ในระยะต่อมาสถาบันได้จัดตั้งกองงานผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี โดยการรวมงานสนับสนุนซึ่ง
ไม่ได้สังกัดหน่วยงานใด คือ งานวินัยและนิติการ ฝ่ายกิจการนักศึกษาและสวัสดิการ ส านักงานนิด้าสัมพันธ์ 
ส านักงานวิเทศสัมพันธ์ และได้โอนงานประชาสัมพันธ์ งานเลขานุการผู้บริหาร ซึ่งเดิมสังกัดกองกลาง มาสังกัด
กลุ่มงานใหม่ คือ กลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ลงวันที่ 1 กันยายน 2551 โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ 

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ 
2. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ  
3. กลุ่มงานกิจการนักศึกษาและนิด้าสัมพันธ์ 
4. กลุ่มงานวินัยและนิติการ  

 

ต่อมาสถาบันมีนโยบายให้ปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วนราชการภายในกองงานผู้บริหาร เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพให้มีระบบปฏิบัติการที่มีความคล่องตัว ตามค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 14 
พฤษภาคม 2552 โดยแบ่งส่วนราชการภายในในทางปฏิบัติ ออกเป็น 7 กลุ่มงาน คือ 

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ 
2. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
3. กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร 
4. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
5. กลุ่มงานนิด้าสัมพันธ์ 
6. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ  
7. กลุ่มงานวินัยและนิติการ  
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เมื่อปฏิบัติงานตามโครงสร้างดังกล่าวมาได้ระยะหนึ่ง สถาบันมีนโยบายและภารกิจเพ่ิมขึ้น คือ 
บทบาทภารกิจด้านความรับผิดชอบต่อสังคม (Corporate Social Responsibility) และการพัฒนาเครือข่าย
กับองค์การภายนอก จึงได้ปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกองงานผู้บริหารอีกครั้ง เพ่ือให้การ
บริหารงานมีความชัดเจนและคล่องตัวตามภารกิจที่ขยายมากขึ้น ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2553 โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 กลุ่มงาน คือ 

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ 
2. กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
3. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
4. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
5. กลุ่มงานประชุมและสัมมนาสากล  
6. กลุ่มงานวินัยและนิติการ  

 
ต่อมาผู้บริหารสถาบันพิจารณาเห็นว่ามีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการการถ่ายทอดและเผยแพร่

นโยบายของผู้บริหารสถาบันลงสู่หน่วยงานปฏิบัติ โดยผ่านการประชุม การสัมมนาที่เกี่ย วข้องกับผู้บริหาร 
ตลอดจนภารกิจการก ากับ ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ  ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
เพ่ิมเติม ดังนี้ 

1. งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก 
2. งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการบริหาร 
3. งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
4. งานการประชุมผู้บริหารฝ่ายอ านวยการ 
5. งานก ากับ ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

 
สถาบันจึงได้ปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกองงานผู้บริหาร โดยปรับโครงสร้างภาระ

งานบางกลุ่มงาน เพ่ิมกลุ่มงาน และยุบกลุ่มงาน โดยรวมงานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก งานการ
ประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการบริหาร และงานการประชุมผู้บริหารฝ่ายอ านวยการ เข้ากับกลุ่ม
งานประชุมและสัมมนาสากล และกลุ่มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค์การ เปลี่ยนชื่อกลุ่มงานใหม่
เป็น กลุ่มงำนนโยบำยสถำบันและกำรประชุม และรวมงานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการ
วิจัยและการบริการวิชาการ และงานก ากับ ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ ตั้งขึ้นเป็นกลุ่มงาน
ใหม่ภายใต้กองงานผู้บริหาร ใช้ชื่อว่า กลุ่มงำนติดตำมกำรด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำวิชำกำร ตามประกาศสภา
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 30 เมษายน 2557 โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 กลุ่มงาน 
คือ 

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 
2. กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
3. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
4. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
5. กลุ่มงานติดตามการด าเนินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ  
6. กลุ่มงานวินัยและนิติการ  
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2.2 ขอบข่ำยภำระงำนของกองงำนผู้บริหำร 
 

กองงานผู้บริหารได้ก าหนดขอบข่ายภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานภายในของแต่ละ 
กลุ่มงานตามบทบาทและภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  

1. กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม ประกอบด้วย 8 งานหลัก ดังนี้ 
1) งานสื่อสารนโยบาย 
2) งานพัฒนานโยบาย และงานริเริ่ม 
3) งานการประชุม ทคอ. 
4) งานการประชุม ทคอ. ด้านการบริหาร  
5) งานการประชุม ทบอ. 
6) งานประชุมและสัมมนาสากล 
7) งานเลขานุการผู้บริหาร 
8) งานบริหารและธุรการ 

 

2. กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม ประกอบด้วย 6 งานหลัก ดังนี้ 
1) งานประชาสัมพันธ์ 
2) งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
3) งานฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
4) งานระดมทรัพยากร 
5) งานเครือข่ายและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
6) งานบริหารและธุรการ 

 

3. กลุ่มงานกิจการนักศึกษา ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้ 
1) งานสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
2) งานสวัสดิการ 
3) งานที่ปรึกษา 
4) งานบริหารและธุรการ 

 

4. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ ประกอบด้วย 3 งานหลัก ดังนี้ 
1) งานทุนและความร่วมมือกับต่างประเทศ 
2) งานบริการนักศึกษาและนักวิชาการต่างประเทศ 
3) งานบริหารและธุรการ 

 

5. กลุ่มงานติดตามการด าเนินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ ประกอบด้วย 3 งานหลัก ดังนี้ 
1) งานการประชุมคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก ด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ  
2) งานก ากับ ติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 
3) งานบริหารและธุรการ 

 

6. กลุ่มงานวินัยและนิติการ ประกอบด้วย 3 งานหลัก ดังนี้ 
1) งานวินัย 
2) งานนิติการ 
3) งานบริหารและธุรการ  
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แผนภำพที่ 2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร กองงำนผู้บริหำร  
  

• งานสื่อสารนโยบาย 
• งานพัฒนานโยบาย  

และงานริเริ่ม 
• งานการประชุม ทคบ. 
• งานการประชุม ทคบ.   
 ด้านการบริหาร  
• งานการประชุม ทบอ. 
• งานประชุมและ 

 สัมมนาสากล 
• งานเลขานุการ 

ผู้บริหาร 
• งานบริหารและธุรการ 
 

• งานประชาสัมพันธ์ 
• งานผลิตสื่อ  
 ประชาสัมพันธ์ 
• งานฐานข้อมูลศิษย์เก่า 
• งานระดมทรัพยากร 
• งานเครือข่ายและ 
 กิจกรรมเพ่ือสังคม 
• งานบริหารและธุรการ 
 

• งานสนับสนุนกิจกรรม 
 นักศึกษา 
• งานสวัสดิการ 
• งานที่ปรึกษา 
• งานบริหารและธุรการ 

• งานทุนและความ 
 ร่วมมือกับต่างประเทศ 
• งานบริการนักศึกษา  
 และนักวิชาการ 
 ต่างประเทศ 
• งานบริหารและธุรการ 

• งานวินัย 
• งานนิติการ 
• งานบริหารและธุรการ 

• งานการประชุม ทคบ. 
 การวิจัยและการ 
 บริการวิชาการ  
• งานก ากับ ติดตาม 

การด าเนินงานของ
ศูนย์พัฒนาวิชาการ  

• งานบริหารและธุรการ  
   
 
 
 

กลุ่มงานนโยบายสถาบันและ
การประชุม 

 

กองงำนผู้บริหำร 

กลุ่มงานสื่อสารองค์การและ 
กิจกรรมเพื่อสังคม 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  กลุ่มงานกิจการนานาชาต ิ กลุ่มงานติดตามการด าเนินงาน
ศูนย์พัฒนาวิชาการ 

กลุ่มงานวินัย 
และนิติการ 
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แผนภำพที่ 2.2 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง กองงำนผู้บริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. - ว่าง -   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ) 
 หัวหน้ากลุม่งาน 
2. น.ส.นิภำวรรณ วังคะวิง   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ)  
3. นำยเทวำ ทองเกลี้ยง   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ)       
4. น.ส.ธัญญำภรณ ์สุจริตวรำงกูร   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ)  
5. น.ส.เยำวนำฏ รุ่งเจริญนำน  
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
6. น.ส.สุภำพร งำมลิขิตวฒันกลุ  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
7. น.ส.กมลวรรณ ถิน่หัวเตย  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ)  
8. นำงสำวิตรี ผำติเสนะ   
 (นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ)  
9. น.ส.กฤษณำ วงษ์ไสว   
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ)  
10. นำยธนภณริทธิ์ ธนภัทร์เศวตโชต ิ
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
11. นำงนิตยำ บุตรสี   
 (พนักงานสถานที่)** 

1. น.ส.ประภัตรำ ปักกัดตัง 
  (นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ) 
  หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. น.ส.ญำดำ จิตรมำตร  
  (นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ) 
3. น.ส.ธันย์ชนก เถำว์กลอย  
  (นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ)   
4. น.ส.ณัฎฐนันทน ์สิทธพงษ์   
  (นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ) 
5. นำยพรพรหม ทองเกลี้ยง   
  (นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ) 
6. นำยภูมิ สุขจิตต ์ 
  (นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ) 
7. น.ส.วรดำ ชำวเมือง  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
8. น.ส.กนกรัตน์ เขียวงำมด ี 
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
9. น.ส.พัชรินทร์ แก้วใจใหญ ่ 
  (ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน) 
10. น.ส.นภำวงษ์ แก้วใจใหญ ่(พนักงานธุรการ)* 
11. น.ส.นภิำวรรณ สุริหะ  
  (เจ้าหน้าที่โครงการกองทุนนิด้าพัฒนา)** 
12. นำยสมำน ปัญญำทีป ์
  (เจ้าหน้าที่โครงการประชารวมใจฯ)** 
  (เจ้าหน้าที่โครงการประชารวมใจฯ)** 

1. - ว่าง - 
  (นักวิชาการศึกษาช านาญการ) 
  หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. นำงณัตติยำ บุดดำ   
  (ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน) 
3. น.ส.จรรพร แหลมหลกั  
  (พยาบาลปฏิบัติการ) 
4. น.ส.มะลวิัน เจริญตัว 
  (พยาบาลปฏิบัติการ)                         
5. นำยสุรพงษ์ โพธิ์ขำว   
  (นักวิชาการศึกษาช านาญการ) 
6. นำยขวญั ดีประเสริฐ   
  (นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ) 
7. นำยกฤตย์ บุญชนะวิวฒัน ์                  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   ปฏิบัติการ)  
8. น.ส.รุจำลักษณ์ ยสนิทร  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   ปฏิบัติการ)  
9. นำงลัดดำวลัย ์ธนพิเชษฐ ์  
  (พนักงานสถานที่)** 

1. น.ส.นิภำ ชุมสุข 
  (นักวิเทศสัมพันธ์ช านาญการ)   
  หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. นำยภำณุ บุญมำ    
  (นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ) 
3. น.ส.สุพิชญ์ชำ คนชม   
  (นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ)  
4. น.ส.ชุติกำญจน์ ฉลองวงศ ์
  (นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ)   
5. นำยยิ่งยศ จิตต์ธีรภำพ   
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
   ปฏิบัติการ) 

1. น.ส.ประภัสสร ประทุมนอก   
  (นิติกรช านาญการ) 
  หัวหน้ากลุ่มงาน 
2. น.ส.วริษฐำ บุณยเศรษฐ 
  (นิติกรปฏิบัติการ) 
3. นำยธนวรรธน์ วรรณธนะเดชำธร 
  (นิติกรปฏิบัติการ) 
4. น.ส.ชลิตำ ธรรมชำติ 
  (นิติกรปฏิบัติการ) 
5. น.ส.กมลชนก งำมวงษ์  
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    
  ปฏิบัติการ) 
 

1. นำงนำรีรัตน์ เสียงทิพย์อนกุูล   
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   ช านาญการพิเศษ) 
  รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 
2. น.ส.นัฐมำศ พูลเอียด 
  (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   ปฏิบัติการ) 
   
 
 
 

กลุ่มงานนโยบายสถาบัน 
และการประชุม 

 

กองงำนผู้บริหำร 
นำงเสมอมำศ ลิ้มจ ำเริญ (ปฏิบัติหน้ำที่

ผู้อ ำนวยกำร) 

อัตรำก ำลัง จ ำนวน 44 อัตรำ 
ข้าราชการ         =  3 ราย 
พนักงานสถาบัน   =  34 ราย 
ลูกจ้างประจ า*      =   1 ราย 
ลูกจ้างชัว่คราว**    =   4 ราย 
อัตราวา่ง     =   2 ราย 
 หมำยเหตุ  1.  กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 
  นางนารีรัตน์ เสียงทิพย์อนกุูล รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุม่งาน 
              2.  กลุ่มงานกจิการนกัศึกษา 
  นางสาวนภิา ชุมสขุ รกัษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุม่งาน 
 (ทั้ง 2 อัตรา อยู่ระหว่างด าเนนิการสอบคัดเลือก) 
 

กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรม 
เพื่อสังคม 

กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติ 

กลุ่มงานติดตามการ
ด าเนินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 

กลุ่มงานวินัย 
และนิติการ 

http://qa.nida.ac.th/fismain/faculty/person/resume_new.asp?id=1718
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2.3 ขอบข่ำยภำระงำนของกลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ 
 

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการด าเนินงานในด้านต่างประเทศของ
สถาบัน โดยมีบทบาทหน้าที่และภารกิจ ประกอบด้วย 3 งานหลัก ดังนี้ 

1. งำนทุนและควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษาใน

ต่างประเทศ          
2) งานสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานทูตต่างๆ ประจ าประเทศไทย 
3) งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับผู้บริหารสถาบันในการเข้าร่วมประชุม  สัมมนาด้านงาน

ต่างประเทศ 
4) งานทุนการศึกษา 
5) งานสมัครเข้าเป็นสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ 
6) งานโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากรกับมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
7) งานจัดท า ติดตามกิจกรรมและรายงานผลการด าเนินงาน การปรับปรุงฐานข้อมูล กับ

มหาวิทยาลัยที่มีข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ MOU/MOA/Agreement 
8) งานโครงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการระหว่างประเทศ  (International 

Collaboration Project) 
9) งานโครงการ Summer Camp 
10) งานโครงการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือและประชาสัมพันธ์แนะน าหลักสูตรการศึกษา

และงานแสดงนิทรรศการการศึกษาในต่างประเทศ 
11) งานโครงการพัฒนาเครือข่ายต่างประเทศและการประชุมนานาชาติของผู้บริหารสถาบัน 
12) งานออกแบบจัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์และสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
2. งำนบริกำรนักศึกษำและนักวิชำกำรต่ำงประเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

1) งานร่างจดหมาย หนังสือโต้ตอบ สุนทรพจน์ แปลเอกสาร แปลสรุปหนังสือและเอกสาร
ภาษาอังกฤษ 

2) งานบริการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (VISA) ของนักศึกษาต่างชาติ 
3) งานประกันสุขภาพส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
4) งานต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่คณะผู้บริหารและนักวิชาการในต่างประเทศ 
5) งานทุนและความร่วมมือกับกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
6) งานโครงการกิจกรรมนันทนาการให้แก่นักศึกษาต่างชาติ 
7) งานโครงการสอนการอ่านเขียนภาษาไทยเชิงวิชาการให้แก่นักศึกษานักศึกษาต่างชาติ 
8) งานโครงการประชาสัมพันธ์หลักสูตรนานาชาติและฝึกอบรมนานาชาติโดยภาพรวมของ

สถาบัน  
9) งานโครงการเรียนรู้วัฒนธรรมไทยเบื้องต้นและการสื่อสารข้ามวัฒนธรรมส าหรับนักศึกษา

ต่างชาติ 
10) งานโครงการสนับสนุนกิจกรรมความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยอินเดียน่า 
11) งานบริหารและติดต่อประสานงานกับชมรมนักศึกษานานาชาติ 
12) งานบริการข้อมูลและให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่นักศึกษาต่างชาติ 
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3. งำนบริหำรและธุรกำร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
1) งานธุรการและสารบรรณ 
2) งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) งานพัสดุ 
4) งานการเงินและบัญชี 
5) งานอาคารและสถานที่ 
6) งานบริหารแผนปฏิบัติงาน 
7) งานโครงการตามยุทธศาสตร์ 
8) งานอ่ืน ๆ 
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1) งานสร้ า ง เครื อข่ ายความร่ วมมื อทางวิ ชาการ กั บ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ          

2) งานสร้างความร่วมมือทางวิชาการกับสถานทูตต่างๆ 
ประจ าประเทศไทย 

3) งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับผู้บริหารสถาบันในการเข้าร่วม
ประชุม สัมมนาด้านงานต่างประเทศ 

4) งานทุนการศึกษา 
5) งานสมัครเข้าเป็นสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ 
6) งานโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากรกับ

มหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
7) งานจัดท า ติดตามกิจกรรมและรายงานผลการด าเนินงาน 

การปรับปรุงฐานข้อมูล กับมหาวิทยาลัยที่มีข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU/MOA/Agreement 

8) งานโครงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ
ระหว่างประเทศ (International Collaboration 
Project) 

9) งานโครงการ Summer Camp 
10) งานโครงการ เดินทางไป เจรจาความร่ วมมื อและ

ประชาสัมพันธ์แนะน าหลักสูตรการศึกษาและงานแสดง
นิทรรศการการศึกษาในต่างประเทศ 

11) งานโครงการพัฒนาเครือข่ายต่างประเทศและการประชุม
นานาชาติของผู้บริหารสถาบัน 

12) งานออกแบบจัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำต ิ

งำนบริกำรนักศึกษำและ 
นักวิชำกำรต่ำงประเทศ 

 

งำนบริหำรและธุรกำร งำนทุนและควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศ 

1) งานธุรการและสารบรรณ 
2) งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) งานพัสดุ 
4) งานการเงินและบัญชี 
5) งานอาคารและสถานที่ 
6) งานบริหารแผนปฏิบัติงาน 
7) งานโครงการตามยุทธศาสตร์ 
8) งานอ่ืน ๆ 

1) งานร่างจดหมาย หนังสือโต้ตอบ สุนทรพจน์ แปลเอกสาร 
แปลสรุปหนังสือและเอกสารภาษาอังกฤษ 

2) งานบริการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (VISA) ของ
นักศึกษาต่างชาติ 

3) งานประกันสุขภาพส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
4) งานต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่คณะผู้บริหารและ

นักวิชาการในต่างประเทศ 
5) งานทุนและความร่วมมือกับกรมความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 
6) งานโครงการกิจกรรมนันทนาการให้แก่นักศึกษาต่างชาติ 
7) งานโครงการสอนการอ่านเขียนภาษาไทยเชิงวิชาการ

ให้แก่นักศึกษานักศึกษาต่างชาติ 
8) งานโครงการประชาสัมพันธ์หลักสูตรนานาชาติและ

ฝึกอบรมนานาชาติโดยภาพรวมของสถาบัน  
9) งานโครงการเรียนรู้วัฒนธรรมไทยเบื้องต้นและการสื่อสาร

ข้ามวัฒนธรรมส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
10) งานโครงการสนับสนุนกิ จกรรมความร่ วมมื อกั บ

มหาวิทยาลัยอินเดียน่า 
11) งานบริหารและติดต่อประสานงานกับชมรมนักศึกษา

นานาชาติ 
12) งานบริการข้อมูลและให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่นักศึกษา

ต่างชาติ 
 
 
 

แผนภำพที่ 2.3 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ 
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2.4 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของงำนบริหำรและธุรกำร 
 

งานบริหารและธุรการ เป็นส่วนงานหนึ่งของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ กองงานผู้บริหาร ซึ่งมี
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและสารบรรณ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี งานอาคารและสถานที่ งานบริหารแผนปฏิบัติงาน  งานโครงการตาม
ยุทธศาสตร์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 
1. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
บริหารจัดการงานหนังสือและเอกสารของหน่วยงานในภาพรวมทั้งหมด ทั้งในส่วนของการรับ

เอกสาร ส่งเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การจัดท าแฟ้มส าหรับสืบค้นเอกสาร การจัดท าบัญชีท าลายเอกสาร
ประจ าปี การเวียนเอกสารให้บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับทราบในเรื่องต่าง ๆ รวมถึงการจัดท าเอกสาร
แบบฟอร์มต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

 
2. งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
บริหารจัดการงานด้านบุคคลของหน่วยงาน ในส่วนของการจัดท าหนังสือตอบรับการเข้าร่วม

ประชุม สัมมนา ฝึกอบรมทั้งภายในและภายนอกสถาบัน การควบคุม บันทึกและจัดท ารายงานการลาประเภท
ต่าง ๆ การด าเนินการด้านสวัสดิการของบุคลากร การวิเคราะห์และจัดท าค าขออัตราก าลังของบุคลากร การ
จัดท าแผนภูมิโครงสร้างของหน่วยงาน การจัดท าข้อมูลตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ร้องขอ 

 
3. งำนพัสดุ 
บริหารจัดการงานด้านพัสดุของหน่วยงานในส่วนของการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์ การตรวจรับ

วัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าบัญชีวัสดุคงเหลือ และบัญชีของที่ระลึกคงเหลือ ควบคุมการรับ-จ่ายวัสดุและของที่
ระลึกของหน่วยงาน การจัดหา ดูแลรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์ รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
การตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์คงเหลือประจ าปี และรายงานผลการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ การจัดท าของ
ที่ระลึกส าหรับชาวต่างประเทศ การติดต่อประสานงานและด าเนินการในการจัดท าโบรชัวร์ของสถาบัน      
การติดต่อจ้างแปลเอกสารตามท่ีหน่วยงานร้องขอ 
 

4. งำนกำรเงินและบัญชี 
บริหารจัดการงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานในส่วนของการจัดท าเอกสารการขออนุมัติ

เงินค่าใช้จ่าย การจัดท าเอกสารเบิกเงินค่าใช้จ่ายทุกรายการของหน่วยงานทั้งงบประมาณเงินรายได้ 
งบประมาณแผ่นดิน การรับ-จ่ายเงินยืมให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน การจัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
การจัดท าทะเบียนคุมเงินงบส่วนกลางของหน่วยงาน 

 
5. งำนอำคำรและสถำนที่ 
บริหารจัดการงานด้านอาคารและสถานที่ของหน่วยงานในส่วนของการจองใช้ทรัพยากรต่างๆ 

ผ่านระบบสารสนเทศ ทั้งห้องประชุม ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การจัดเตรียมสถานที่ส าหรับ
รับรองคณะจากต่างประเทศ ดูแลและตรวจสอบความเรียบร้อยภายในส านักงาน ติดต่อประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นภายในส านักงาน 
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6. งำนบริหำรแผนปฏิบัติงำน 
บริหารจัดการงานด้านการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี แผนการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของ

โครงการต่าง ๆ แผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน แผนบริหารความเสี่ยงในสภาวะฉุกเฉิน รวมถึงการจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการที่ได้จัดท าไว้ การจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ และค าขอ
งบประมาณเงินแผ่นดิน การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน 

 
7. งำนโครงกำรตำมยุทธศำสตร์ 
มีส่วนร่วมในการบริหารจัดโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ของสถาบัน อาทิ โครงการกิจกรรม

นันทนาการให้แก่นักศึกษาต่างชาติ โครงการเรียนรู้วัฒนธรรมไทยเบื้องต้นและการสื่อสารข้ามวัฒนธรรม
ส าหรับนักศึกษาต่างชาติ โครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก โครงการ Summer 
Camp การจัดเตรียมเอกสารการเดินทางไปสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศของ
ผู้บริหาร 

 
8. งำนอ่ืน ๆ 
การสรุปและจดรายงานการประชุมในเรื่องที่เกี่ยวข้อง การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติรอบปีของ

ผู้บริหาร การจัดสัมมนาของหน่วยงาน ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นานาชาติ และหัวหน้ากลุ่มงานกิจการนานาชาติ 

 
2.5 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ และลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่ง 

 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการ

ปฏิบัติงานด้านงานธุรการและสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี งาน
อาคารและสถานที่ งานบริหารแผนปฏิบัติงาน งานโครงการตามยุทธศาสตร์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีรายละเอียดงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 

1. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
1) รับเอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน ทั้งที่เป็นเอกสารฉบับจริง และเอกสารที่

สแกนส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2) ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน ทั้งที่เป็นเอกสารฉบับจริง และเอกสารที่ส่งไปทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3) เสนอเอกสารแก่ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนให้บุคลากรของหน่วยงานได้รับทราบและพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ 
5) จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เพื่อให้บุคลากรของหน่วยงานได้ใช้ประโยชน์ร่วมกัน 
6) จัดท าแฟ้มจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานตามหมวดหมู่ของเอกสารแต่ละประเภท เพ่ือใช้ส าหรับจัดเก็บ

เอกสาร 
7) จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จตามหมวดหมู่ของเอกสารแต่ละประเภท เพ่ือใช้ส าหรับการสืบค้น

เอกสารและเก็บให้ครบตามก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
8) ส ารวจและจัดท าบัญชีเอกสารที่จะขอจัดเก็บและท าลายประจ าปี เพ่ือส่งให้กลุ่มงานสารบรรณพิจารณา

ด าเนินการ 
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9) ท าลายเอกสารที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการจัดระบบ ประเมินคุณค่า และก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารของสถาบัน 

10) จดัท ารายงานการประชุมในงานที่เก่ียวข้อง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

2. งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
1) จัดท าบันทึกตอบรับให้แก่บุคลากรของหน่วยงานในการเข้าร่วมการประชุม ฝึกอบรม สัมมนาทั้งภายใน

และภายนอกสถาบัน 
2) ตรวจสอบและจัดท าสรุปวันลาของบุคลากรของหน่วยงานประจ าแต่ละเดือน 
3) ตรวจสอบและจัดท าสรุปวันลาพักผ่อนสะสมของบุคลากรของหน่วยงานประจ าปี 
4) รวบรวมและจัดท าข้อมูลด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนบุคลากรของหน่วยงาน  
5) รวบรวมและจัดท าข้อมูลของบุคลากรของหน่วยงานในการจัดท าประกันชีวิตและสุขภาพกลุ่มประจ าปี 
6) จดัท าบันทึกเกีย่วกับการขออนุมัติจ้าง เรียกบรรจุ ตัดโอน ต่อสัญญาของหน่วยงาน 
7) จัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณาขออัตราก าลังบุคลากรของหน่วยงาน 
8) จดัท าแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและโครงสร้างอัตราก าลังของหน่วยงาน  
9) รวบรวมและจัดท าข้อมูลตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ร้องขอ 

 
3. งำนพัสดุ 

1) การติดต่อจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ 
2) การติดต่อจัดซื้อจัดจ้างของที่ระลึก 
3) การติดต่อจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
4) การติดต่อจ้างแปลเอกสาร 
5) การด าเนินการจัดท าเอกสารโบรชัวร์ของสถาบัน 
6) การจัดท าบัญชีและการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์คงเหลือ 

 
4. งำนกำรเงินและบัญชี 

1) จัดท าบันทึกขออนุมัติเงินค่าใช้จ่ายและบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน ทั้งจากแหล่งเงิน
งบประมาณเงินรายได้ และงบประมาณเงินแผ่นดิน ตามรายการต่าง ๆ ดังนี้ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดสัมมนา ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมและสัมมนา ค่าเลี้ยงรับรอง  
ค่าโทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศ ค่าพัฒนาตนเองด้านทักษะภาษาอังกฤษ ค่าจัดซื้อหนังสือวิชาการ  

2) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ โครงการกิจกรรม
นันทนาการให้แก่นักศึกษาต่างชาติ โครงการประชาสัมพันธ์หลักสูตรนานาชาติและฝึกอบรมนานาชาติ
โดยภาพรวมของสถาบัน โครงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการระหว่างประเทศ โครงการ
สอนการอ่านเขียนภาษาไทยเชิงวิชาการแก่นักศึกษาต่างชาติที่ศึกษาในหลักสูตรภาษาไทย โครงการ
สนับสนุนกิจกรรมความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยอินเดียน่า โครงการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือและ
ประชาสัมพันธ์แนะน าหลักสูตรการศึกษาและงานแสดงนิทรรศการการศึกษาในต่างประเทศ โครงการ
พัฒนาเครือข่ายต่างประเทศและการประชุมนานาชาติของผู้บริหารสถาบัน 

3) รับ-จ่ายเงินยืมทดรองราชการหน่วยงานให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน เพ่ือใช้ส าหรับการจัดโครงการและ
กิจกรรมต่าง ๆ 

4) รับคืนเงินยืมที่ด าเนินการเบิกจ่ายแล้วจากกองคลังและพัสดุ เพ่ือน าส่งเข้าบัญชีเงินยืมทดรองราชการ
หน่วยงาน 
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5) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีคุมเงินยืมทดรองราชการหน่วยงานประจ าเดือน  
6) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีคุมเงินส่วนกลางของหน่วยงาน  
7) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีเงินยืมทดรองราชการหน่วยงานประจ าปี และน าส่งเงินคงเหลือ  
 

5. งำนอำคำรและสถำนที่ 
1) จองใช้ทรัพยากรต่างๆ ผ่านระบบสารสนเทศของสถาบัน ทั้งห้องประชุมและห้องเรียน ส าหรับการ

ต้อนรับคณะผู้แทนจากต่างประเทศ หรือการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ 
2) ติดต่อประสานงานและจัดเตรียมสถานที่ส าหรับรับรองคณะผู้แทนจากต่างประเทศ หรือการจัดโครงการ

และกิจกรรมต่าง ๆ 
3) ดูแลและตรวจสอบความเรียบร้อยภายในหน่วยงาน รวมถึงติดต่อประสานกับเจ้าหน้าที่หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นภายในหน่วยงาน 
 
6. งำนบริหำรแผนปฏิบัติงำน 

1) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน รวมถึงจัดท าตัวชี้วัดและเป้าหมายตัวชี้วัด  
2) จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน และแผนบริหารความเสี่ยงในสภาวะฉุกเฉิน 
3) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและ

เป้าหมายตัวชี้วัด ผลการด าเนินการงานตามแผนบริหารความเสี่ยง และผลการด าเนินงาตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงในสภาวะฉุกเฉิน ในรอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน  

4) จดัท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปีของหน่วยงาน 
5) จัดท ารายงานผลการด าเนินของหน่วยงานประกอบการจัดท าผลงานของรองอธิการบดี และอธิการบดี 
6) จัดท าข้อมูลด้านการใช้จ่ายเงินตามภารกิจประจ าของหน่วยงาน และงานตามโครงการยุทธศาสตร์        

เพ่ือจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ และค าของบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

7. งำนตำมโครงกำรยุทธศำสตร์ 
1) งานโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก 
2) ร่วมบริหารจัดการงานโครงการกิจกรรมนันทนาการให้แก่นักศึกษาต่างชาติ  
3) ร่วมบริหารจัดการงานโครงการเรียนรู้วัฒนธรรมไทยเบื้องต้นและการสื่อสารข้ามวัฒนธรรมส าหรับ

นักศึกษาต่างชาติ  
4) ร่วมบริหารจัดการงานโครงการ Summer Camp 



บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิัติงำน และเงื่อนไข 
 
 

 โครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก เดิมชื่อโครงการแลกเปลี่ยนกับ
นานาชาติ ซึ่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้จัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย       
ในการด าเนินโครงการมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2537 แต่เดิมการจัดสรรงบประมาณจะต้องผ่านความเห็นชอบจาก 
ที่ประชุมคณะกรรมการจัดการศึกษานานาชาติเป็นรายกรณี ทั้งนี้  เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของคณะ/
ส านักที่ยังมีเงินงบประมาณไม่มากพอที่จะเดินทางไปเจรจาธุรกิจหรือไปแลกเปลี่ยนกับมหาวิทยาลัย 
ในต่างประเทศ การพัฒนาอาจารย์เฉพาะในจุดเริ่มต้นของโครงการหรือหลักสูตรใหม่ การเดินทางมา
แลกเปลี่ยนหรือร่วมกิจกรรมอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อสถาบันของอาจารย์หรือผู้เ ชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  
การจ้างอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ การจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ และการเดินทางไปเสนอ
บทความหรือผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ ซึ่งในระยะเริ่มแรกมีเพียงคณะรัฐประศาสนศาสตร์ คณะ
บริหารธุรกิจ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ คณะสถิติประยุกต์ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม คณะภาษาและ
การสื่อสาร คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส านักวิจัย ส านักสิริพัฒนา ส านักบรรณสารการพัฒนา และส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

โดยในระยะต่อมาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ได้มีการสนับสนุนงบประมาณให้แก่คณะที่
จัดตั้งใหม่เพ่ิมเติม คือ คณะนิติศาสตร์ คณะการจัดการการท่องเที่ยว คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการ
จัดการ คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม และวิทยาลัยนานาชาติ และได้มีการเปลี่ยนชื่อเป็นโครงการ
การศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก มาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2557 โดยการจัดสรรงบประมาณจะต้อง
ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารสถาบันเป็นรายกรณี 
 

3.1 หลักเกณฑ์ของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำธุรกิจของคณะ/ส ำนัก 
 

3.1.1 หลักเกณฑ์เดิม 
สถาบันได้มีการก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาให้การสนับสนุนงบประมาณโครงการการศึกษา

นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณให้แก่คณะ/ส านัก มาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2541 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) การเดินทางไปเจรจาธุ รกิจ ในต่างประเทศของคณะ /ส านัก/โครงการ (Program 
Building/Institutional  Building) หรือพัฒนาอาจารย์เฉพาะในจุดเริ่มต้นของโครงการหรือ
หลักสูตรใหม่ สถาบันจะสนับสนุนค่าใช้จ่ายในส่วนของค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินไป-กลับชั้น
ประหยัดในอัตราส่วน 40:60 (สถาบัน 40และคณะ/ส านัก/โครงการ 60) ตามราคาที่จ่ายจริง
ปีละไม่เกิน 3 เที่ยว ๆ ละไม่เกิน 2 คน (1 เที่ยวของการเดินทางหมายถึงการเดินทางไปใน 1 
ภูมิภาค) โดยให้คณะ/ส านัก/โครงการจัดท าเป็นแผน 1 ปี เสนอให้คณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมเป็นปี ๆ ไป ทั้งนี้การเดินทางที่ต้องโดยสารเครื่องบินเกิน 6 ชั่วโมง ข้าราชการ
ระดับ 9 ขึ้นไปที่มีสิทธิ์โดยสารเครื่องบินชั้นธุรกิจ หากจะขอโดยสารชั้นธุรกิจตามสิทธิ์ก็
สามารถกระท าได้ 
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2) การเดินทางมาแลกเปลี่ยนหรือร่วมกิจกรรมอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อสถาบันของอาจารย์หรือ

ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ หากคณะ/ส านัก/โครงการจ าเป็นต้องออกค่าใช้จ่าย สถาบันจะ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในอัตราส่วน 50:50 ส าหรับค่าเช่าที่พักอัตราวันละ 700 บาท และค่าเบี้ย
เลี้ยงอัตราวันละ 1,200 บาท ปีละไม่เกิน 3 คน ๆ ละไมเ่กิน 30 วัน 

3) การจ้างอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ สถาบันจะสนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับการ
จ้าง 2 คนแรก ในอัตราส่วน 40:60 (สถาบัน 40 และคณะ/ส านัก/โครงการ 60) แต่ไม่เกิน 
300,000 บาท ต่อคณะ/ส านัก/โครงการในปีแรก ส่วนในปีต่อไปขอให้คณะ/ส านัก/โครงการ
ขอใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยสถาบันจะออกงบประมาณสมทบในอัตรา 40:60 ส าหรับ
ค่าจ้างส่วนที่เกินจากงบประมาณแผ่นดินที่ได้รับอนุมัติ 

4) การเดินทางไปเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ สถาบันจะสนับสนุนค่า
โดยสาร เครื่องบินระหว่างประเทศไป-กลับในอัตราส่วน 40:60 (สถาบัน 40 และคณะ/
ส านัก/โครงการ 60) และในกรณีที่ต้องเสียค่าลงทะเบียนในการเข้าร่วมการเสนอบทความ
ด้วย สถาบันจะสนับสนุนค่าลงทะเบียนในอัตราส่วน 40:60 เช่นกัน ทั้งนี้หากเป็นการเสนอ
บทความในเวทีใหญ่/เต็มคณะ (plenary) ซึ่งจะเป็นการสร้างชื่อเสียงให้แก่สถาบันอย่างมาก 
สถาบันอาจพิจารณาให้การสนับสนุนเพิ่มข้ึนได้ 

5) สถาบันอาจจะช่วยสนับสนุนค่าใช้จ่ายเป็น Lump sum ส าหรับการเดินทางไปเจรจาธุรกิจ
หรือไปแลกเปลี่ยนกับมหาวิทยาลัย/สถาบันในต่างประเทศ หรือการจัด workshop ของ
คณะ/ส านัก/โครงการเล็ก ๆ ที่ยังมีเงินทุนไม่มากพอที่จะสนับสนุนซึ่งค่าใช้จ่ายนั้นไม่สูงนัก 
ส าหรับคณะ/ส านัก/โครงการใหญ่ที่มีงบประมาณมากแล้ว ขอให้คณะ/ส านัก/โครงการ 
นั้น ๆ รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 

 
ต่อมาสถาบันได้มีการด าเนินการปรับแก้ไขหลักเกณฑ์เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ในช่วงเวลานั้น ๆ เพ่ือให้การขอรับการสนับสนุนงบประมาณมีความชัดเจน คลอบคลุมในทุกประเด็น โดยมี
รายละเอียดในการปรับแก้ไข ดังนี้ 

1. ครั้งที่ 1 ในที่ประชุมสภำสถำบัน ครั้งที่ 1/2554 วันที่ 31 มกรำคม 2554 
ได้มีมติอนุมัติแนวปฏิบัติในการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) แต่หากราคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่นที่อยู่ในระดับ
เดียวกันหรือระดับสูงกว่า ต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารที่ซื้อจาก บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) ก็ให้สามารถซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นได้     

 
2. ครั้งที่ 2 ในที่ประชุม ทคอ.ครั้งที่ 4/2556 วันที่ 24 เมษำยน 2556 

ได้มีมติอนุมัติปรับหลักเกณฑ์การให้การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางไปน าเสนอ
ผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ ดังนี้ 
1) ผู้ที่จะเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ สถาบันจะให้การสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางในอัตราร้อยละ 40 ของค่าตั๋ว โดยสารเครื่องบิน และ
ค่าลงทะเบียนเฉพาะผู้ที่น าเสนอผลงานเท่านั้น 
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2) กรณีผู้ที่เดินทางไปเข้าร่วมการประชุมแต่ไม่ได้ไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ แต่ไปเข้า
ร่วมการประชุมในฐานะผู้วิจารณ์บทความ หรือเป็นประธานในการประชุม (Session)  
ต่าง ๆ ของการประชุมนั้น ๆ สถาบันจะสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางในอัตราร้อยละ 
20 ของค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินและค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม 

3) ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและน าเสนอผลงานทางวิชาการในประเทศ
สหรัฐอเมริกา ประเทศในแถบยุโรป หรือประเทศอ่ืน ๆ ที่ใช้เวลาในการเดินทางเกิน 10 
ชั่วโมง จะได้รับการสนับสนุนจากสถาบันปีละ 1 ครั้ง 

4) ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและน าเสนอผลงานทางวิชาการประเทศใน
แถบเอเชีย หรือประเทศอ่ืน ๆ ที่ใช้เวลาในการเดินทางไม่เกิน 10 ชั่วโมง สถาบันจะให้
การสนับสนุนงบประมาณจากสถาบันปีละไม่เกิน 2 ครั้ง 

5) สถาบันจะให้การสนับสนุนค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินไป-กลับในการเดินทางไปเข้าร่วมการ
ประชุมและน าเสนอผลงานทางวิชาการเฉพาะชั้นประหยัดเท่านั้น 

   
3. ครั้งที่ 3 ในที่ประชุม ทคอ.ครั้งที่ 9/2557 วันที่ 24 กันยำยน 2557  

ได้มีมติอนุมัติปรับหลักเกณฑ์การให้การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางไปน าเสนอ
ผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ ดังนี้ 
1) การเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ สถาบันจะให้การสนับสนุนแก่

คณาจารย์ที่เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ ในอัตราร้อยละ 40  
ต่อ 1 ผลงาน ของค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินและค่าลงทะเบียน 

2) ขอให้คณะ/ส านัก ท าการเปรียบเทียบราคาตั๋วโดยสารเครื่องบินจากเว็บไซต์ของสาย 
การบินไทยและให้สถาบันพิจารณาอนุมัติค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินก่อนที่จะด าเนินการ
จัดซื้อตั๋วโดยสาร ทั้งนี ้หากคณะ/ส านัก ได้ด าเนินการจัดซื้อตั๋วโดยสารเครื่องบินแล้ว และ
สถาบันสามารถจัดหาตั๋วโดยสารเครื่องบินได้ในราคาที่ต่ ากว่า สถาบันจะท าการอนุมัติ
ราคาตั๋วโดยสารเครื่องบินในราคาที่ต่ ากว่านั้นต่อไป 

 
ผู้จัดท าคู่มือมีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบข้อมูลและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวกับการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณจากคณะ/ส านัก เพ่ือประกอบการเสนอขออนุมัติจากผู้บริหารสถาบัน โดยที่ผ่านมา
พบว่าคณะ/ส านักมีงบประมาณสนับสนุนในการเดินทางไปเจรจาธุรกิจหรือไปแลกเปลี่ยนกับมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ หรือการจ้างอาจารย์หรือผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ โดยไม่ได้มีการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสถาบัน ผู้จัดท าจึงได้ศึกษาและทบทวนจากวิธีปฏิบัติงาน ประกอบการน าหลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้องมาเรียบเรียงเป็นหลักเกณฑ์ใหม่ เพ่ือให้คณาจารย์ และผู้ปฏิบัติงานคณะ/ส านักได้ใช้เป็นแนวทาง 
ในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบัน โดยมีรายละเอียดหลักเกณฑ์ที่ปรับแก้ไขและใช้อยู่เป็น
ปัจจุบัน ดังนี้ 
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3.1.2 หลักเกณฑ์ใหม่ 
 

หลักเกณฑ์ในกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกสถำบัน 
1. กำรเชิญอำจำรย์ นักวิชำกำร และผู้เชี่ยวชำญชำวต่ำงประเทศ มำบรรยำย/แลกเปลี่ยนที่

สถำบัน 
การเดินทางมาบรรยาย แลกเปลี่ยนหรือร่วมกิจกรรมอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อสถาบันของ

อาจารย์ นักวิชาการ และผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ หากคณะ/ส านัก จ าเป็นต้องออกค่าใช้จ่าย สถาบันจะ
สนับสนุนงบประมาณในอัตราส่วน 50:50 (สถาบัน 50 และคณะ/ส านัก 50) ส าหรับค่าเช่าที่พักอัตราวันละ 
700 บาท และค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราวันละ 1,200 บาท ปีละไม่เกิน 2 คน คนละไม่เกิน 30 วัน ต่อคณะ/ส านัก  
 

2. กำรเดินทำงไปเข้ำร่วมกำรประชุมและเสนอผลงำนทำงวิชำกำรในต่ำงประเทศและ
ภำยในประเทศ ที่เป็นกำรจัดกำรประชุมในระดับนำนำชำติ 
2.1 สถาบันจะให้การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางเฉพาะผู้ที่น าเสนอผลงาน ในอัตรา

ร้อยละ 40 ของค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ และค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม ต่อ 1 ผลงาน ซึ่งต้อง
เป็นผลงานใหม่ และมิใช่ผลงานที่เคยไปน าเสนอหรือเผยแพร่ในที่อ่ืนมาก่อน โดยต้องมีสัดส่วนการมีส่วนร่วมใน
ผลงานมากกว่า 50% ขึ้นไป กรณีที่มีสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานน้อยกว่า 50% สถาบันจะให้การสนับสนุน
งบประมาณในการเดินทางเฉพาะคา่บัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ในอัตราร้อยละ 40 

2.2 สถาบันจะให้การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมแต่ไม่ได้ไป
น าเสนอผลงานทางวิชาการ แต่ไปเข้าร่วมการประชุมในฐานะผู้วิจารณ์บทความ หรือเป็นประธานในการ
ประชุม (Session) ต่าง ๆ ของการประชุม ในอัตราร้อยละ 20 ของค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และค่าลงทะเบียน
เข้าร่วมการประชุม  

2.3 การส่งผลงานหรือบทความทางวิชาการ ซึ่งได้รับการตอบรับให้ตีพิมพ์ในเอกสาร
ประกอบการประชุมวิชาการระดับนานาชาติทั้งในต่างประเทศและภายในประเทศ สถาบันจะให้การสนับสนุน
งบประมาณเป็นค่าลงทะเบียนในอัตราร้อยละ 40 ต่อ 1 ผลงาน ซึ่งต้องเป็นผลงานใหม่ และมิใช่ผลงานที่เคยไป
น าเสนอหรือเผยแพร่ในที่อ่ืนมาก่อน หรือมิใช่ผลงานที่ได้รับการสนับสนุนมาแล้วตามข้อ 2.1 โดยการส่งผลงาน
หรือบทความทางวิชาการดังกล่าว นับเป็น 1 ครั้งของการสนับสนุนงบประมาณ 

2.4 การเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและน าเสนอผลงานทางวิชาการตามข้อ 2.1 หรือ 2.2        
ในประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศในแถบยุโรป หรือประเทศอ่ืนๆ ที่ใช้เวลาในการเดินทาง 10 ชั่วโมง หรือเกิน 
10 ชั่วโมงข้ึนไป สถาบันจะให้การสนับสนุนงบประมาณปีละ 1 ครั้ง 

2.5 การเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและน าเสนอผลงานทางวิชาการตามข้อ 2.1 หรือ 2.2             
ในประเทศแถบเอเชีย หรือประเทศอ่ืน ๆ รวมถึงภายในประเทศ ที่ใช้เวลาในการเดินทางไม่เกิน 10 ชั่วโมง 
สถาบันจะให้การสนับสนุนงบประมาณปีละไม่เกิน 2 ครั้ง 

2.6 ขอให้คณะ/ส านัก ที่ประสงค์จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบัน ส่งเอกสาร
ในการขออนุมัติมายังกลุ่มงานกิจการนาชาติ ก่อนการเดินทางตามข้อ 2.1 และ 2.2 ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ 
 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกสถำบัน 
คณาจารย์ภายในสถาบันที่มีสถานภาพเป็นข้าราชการ และพนักงานสถาบัน  
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หลักเกณฑ์กำรจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
1. สถาบันจะให้การสนับสนุนงบประมาณเป็นค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไป -กลับ เฉพาะชั้น

ประหยัด(Economy) เท่านั้น ไม่รวมถึงชั้นประหยัดแบบพิเศษ (Premium Economy) 
2. การเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการภายในประเทศ สามารถซื้อบัตรโดยสารของสายการ

บินใดก็ได้ จากบริษัทสายการบิน ตัวแทนจ าหน่าย ผู้ประกอบการน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3. การเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ  

3.1 ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
3.2 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด 

(มหาชน)  โดยผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการน าเที่ยว ก็สามารถด าเนินการได้ 
ทั้งนี้ ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการน าเที่ยว จะต้องต่ า
กว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

3.3 กรณี บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) แจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ ได้ 
เนื่องจากไม่มีเที่ยวบินไปยังเมืองจุดหมายปลายทางหรือประเทศที่ต้องการเดินทางไป 
หรือราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจาก
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ก็สามารถจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินจากสายการบินอื่นได้  

 
3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนในกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำ

ธุรกิจของคณะ/ส ำนัก 
 

วิธีการปฏิบัติงานในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและ
เจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ประกอบไปด้วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะ/ส านัก ซึ่งอยู่ในขั้นตอนของ
การจัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล การจัดหาบัตรโดยสารเครื่องบิน รวมถึงการจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ เพ่ือ
ประกอบการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ และงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานกิจการนานาชาติ 
ซึ่งอยู่ในขั้นตอนของการตรวจสอบเอกสารและการจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติงบประมาณจากผู้บริหารสถาบัน 
ซึ่งในที่นี้ ผู้จัดท าคู่มือขออธิบายถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานโดยสังเขป พร้อมกับตัวอย่างการจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติตัวบุคคล แนวทางการจัดซื้อบัตรเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) รายละเอียดและ
ตัวอย่างหนังสือในการจัดซื้อบัตรโดยสาร รวมถึงการค้นหาและเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารของสายการบิน
อ่ืน ๆ เพื่อแสดงถึงความเชื่อมโยงของกระบวนการที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานของคณะ/
ส านักที่จะได้เข้าใจถึงขั้นตอน วิธีการ สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง โดยมี
รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงานในการขอรับงบประมาณสนับสนุนของโครงการการศึกษานานาชาติและ
เจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก แสดงตามตารางที่ 3.1 ดังนี้ 
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ตำรำงที่ 3.1 รำยละเอียดและวิธีกำรปฏิบัติงำนในกำรขอรับงบประมำณสนับสนุนของโครงกำรกำรศึกษำ
นำนำชำติและเจรจำธุรกิจของคณะ/ส ำนัก 

ผังกระบวนกำรงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 1. คณะ/ส านัก จัดท าบันทึกเสนอขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณให้แก่คณาจารย์ส่งมายัง
กลุ่มงานกิจการนานาชาติ โดยมีเอกสารที่ต้อง
แนบประกอบดังนี้ 
กรณีเดินทำงไปเข้ำร่วมกำรประชุม/เสนอ
ผลงำนทำงวิชำกำร 
1) ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
2) เอกสารแสดงราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

- กรณี ซื้อบัตรโดยสารจากบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) ให้แนบเอกสารแสดงราคา 

- กรณี ซื้อบัตรโดยสารจากบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) จากตัวแทนจ าหน่าย หรือซื้อ
บัตรโดยสายจากสายการบินอื่น ขอให้แนบ
หลักฐานเป็นหนังสือหรืออีเมลจากบริษัท การ
บินไทย จ ากัด (มหาชน) มาด้วยทุกครั้ง เพื่อ
แสดงการเปรียบเทียบราคา 

3) เอกสารแสดงราคาค่าลงทะเบียน 
4) หนังสือตอบรับเชิญเข้าร่วมการประชุม/เสนอ

ผลงานทางวิชาการ 
กรณีส่งผลงำนหรือบทควำมทำงวิชำกำร 
1) เอกสารแสดงราคาค่าลงทะเบียน 
2) หนังสือตอบรับการส่งผลงานหรือบทความทาง

วิชาการ 
กรณีเชิญมำบรรยำย/แลกเปลี่ยนที่สถำบัน 
1. หนังสือตอบรับการเชิญมาบรรยาย/แลกเปลี่ยน

ที่สถาบัน 

คณะ/ส านัก 

 
 

2. กลุ่มงานกิจการนานาชาติตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร ตามเอกสารที่
คณะ/ส านัก ต้องแนบประกอบการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 
 
 

กลุม่งานกิจการ
นานาชาติ 

 3. กลุ่มงานกิจการนานาชาติจัดท าบันทึก
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
 

กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติ 

 4. กลุ่มงานกิจการนานาชาติจัดท าบันทึกที่
ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารส่งกลับคืนไปยัง
คณะ/ส านัก 
 

กลุ่มงานกิจการ
นานาชาติ 

คณะ/ส านัก ส่งเร่ืองไปยัง 
กลุ่มงานกิจการนานาชาต ิ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

กลุ่มงานกิจการนานาชาติส่งเร่ือง
กลับไปยังคณะ/ส านัก 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 
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3.2.1 กำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล  
 
ตามหลักเกณฑ์การขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจา

ธุรกิจของคณะ/ส านัก กรณีเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม /เสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ  
ผู้เดินทางจะต้องขออนุมัติการเดินทางจากผู้บริหารสถาบัน ก่อนที่จะด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
เพ่ือเป็นเอกสารแนบประกอบการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ โดยมีแบบฟอร์มขออนุมัติบุคลากรเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ ดังภาพที่ 3.1 และตัวอย่างการจัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล ดังภาพที่ 3.2 
ดังนี้ 
ภำพที่ 3.1 แบบฟอร์มขออนุมัติบุคลำกรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ณ ต่ำงประเทศ 
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ภำพที่ 3.2 ตัวอย่ำงกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล 

  



24 

 

3.2.2 แนวทำงกำรจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน)  
 
ตามหลักเกณฑ์การขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจา

ธุรกิจของคณะ/ส านัก กรณีเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม/เสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ ก าหนดให้ผู้
เดินทางต้องจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) หรือท าการเปรียบเทียบราคา
บัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ในกรณีที่จัดซื้อบัตรโดยสารจากสายการบิน 
อ่ืน ๆ ซ่ึงในที่นี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะวิธีการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
โดยไม่รวมถึงเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสามารถด าเนินการได้ในหลายช่องทาง ดังต่อไปนี้ 

 
1. เจ้ำหน้ำที่ขำยของกองขำยภำครำชกำร  

(วันท าการ วันจันทร์-วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลาท าการ 08.00 – 17.00 น. 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-288-7165 หมายเลขโทรสาร 02-288-7179) โดยติดต่อได้ 3 ช่องทาง 
ดังนี้ 
1) การติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ โดยสามารถติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่กองขายภาคราชการ 

เพ่ือขอสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเส้นทางการบิน ราคาบัตรโดยสาร การส ารองบัตร
โดยสาร และการออกบัตรโดยสารได้ที่หมายเลขเลขโทรศัพท์ 02-288-7165 

2) การติดต่อผ่านทางอีเมล โดยสามารถส่งรายละเอียดเกี่ยวกับเส้นทางการบิน เพ่ือขอสืบ
ราคาบัตรโดยสาร การส ารองบัตรโดยสาร และการออกบัตรโดยสาร ไปยังอีเมลของ
เจ้าหน้าที่กองขายภาคราชการได้ที ่yodduang.d@thaiairways.com 

3) การติดต่อผ่านทางโทรสาร โดยสามารถส่งรายละเอียดเกี่ยวกับเส้นทางการบิน หนังสือ
ขอสืบราคาบัตรโดยสาร หนังสือขอส ารองบัตรโดยสาร และหนังสือขอออกบัตรโดยสาร 
ได้ที่โทรสารของกองขายภาคราชการหมายเลข 02-288-7179 

 
2. ศูนย์บริกำรส ำรองที่นั่งส ำหรับลูกค้ำภำครัฐ (Government Contact Center) 

(วันท าการ วันจันทร์-วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลาท าการ 08.00 – 17.00 น. 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-356-2800 หมายเลขโทรสาร 02-288-7181) โดยติดต่อได้ 3 ช่องทาง 
ดังนี้ 
2.1 การติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ โดยสามารถติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการส ารองที่

นั่งส าหรับลูกค้าภาครัฐ เพ่ือขอสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเส้นทางการบิน  ราคาบัตร
โดยสาร และการส ารองบัตรโดยสาร ได้ที่หมายเลขเลขโทรศัพท์ 02-356-2800 

2.2 การติดต่อผ่านทางอีเมล โดยสามารถส่งรายละเอียดเกี่ยวกับเส้นทางการบิน  เพ่ือขอ
สอบถามราคาบัตรโดยสาร และการส ารองบัตรโดยสาร ไปยังอีเมลของศูนย์บริการ
ส ารองที่นั่งส าหรับลูกค้าภาครัฐได้ที่ governmentsales@thaiairways.com  

2.3 การติดต่อผ่านทางโทรสาร โดยสามารถส่งหนังสือขอสืบราคาบัตรโดยสาร หนังสื อขอ
ส ารองบัตรโดยสาร และหนังสือขอออกบัตรโดยสาร ได้ที่โทรสารของศูนย์บริการส ารอง
ที่นั่งส าหรับลูกค้าภาครัฐหมายเลข 02-288-7181 

 
 
 
 

mailto:governmentsales@thaiairways.com
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3. เว็บไวต์กองขำยภำครำชกำร (www.thaiairways.com/government) 
การเข้าเว็บไซต์กองขายภาคราชการ เพ่ือค้นหารายละเอียดเกี่ยวกับเส้นทางการบิน

ราคาบัตรโดยสาร การส ารองบัตรโดยสาร สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอนดังตอ่ไปนี้ 
3.1 เข้าไปที่ เว็บไวต์กองขายภาคราชการ www.thaiairways.com/government ดังภาพ

ที่ 3.3  

 
ภาพที ่3.3 หน้าจอเว็บไวต์กองขายภาคราชการ 

 

3.2 กรอกชื่อผู้ใช้ (Username: moh) และรหัสผ่าน (Password: minohes1) เพ่ือเข้าสู่
การใช้งานในระบบ ดังภาพที่ 3.4  

 
ภาพที ่3.4 หน้าจอแสดงการกรอกชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

 

moh 
minohes1 
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3.3 คลิกเลือกท่ีเมนูส ารองที่นั่งและสอบถามราคา ดังภาพที่ 3.5  

 
ภาพที ่3.5 หน้าจอแสดงการส ารองที่นั่งบัตรโดยสาร 

 

3.4 กรอกรายละเอียดตามเส้นทางที่ต้องการเดินทาง โดยเลือกประเภทการเดินทาง : 
ไป-กลับ เที่ยวเดียว หลายเส้นทาง เลือกเมืองต้นทาง เมืองปลายทาง วันที่ออกเดินทาง 
วันที่ เ ดินทางกลับ และระดับชั้ นที่ นั่ ง  หลั งจากนั้ นคลิก เลือกที่  จองและซื้ อ  
ดังภาพที่ 3.6  

 
ภาพที ่3.6 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดเส้นทางการเดินทาง 
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3.5 เลือกเวลาที่ต้องการเดินทาง และราคาตามชั้นที่นั่ง เมื่อเลือกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว 
คลิกเลือกท่ี ด าเนินการต่อ ดังภาพที่ 3.7 

 
ภาพที ่3.7 หน้าจอแสดงการเลือกเวลาเดินทางและราคาตามชั้นที่นั่ง 

 

3.6 ระบบจะแสดงรายละเอียดเส้นทางการเดินทาง และราคาค่าบัตรโดยสาร เมื่อตรวจสอบ
รายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกเลือกท่ี ด าเนินการต่อ ดังภาพที่ 3.8 

 
ภาพที ่3.8 หน้าจอแสดงรายละเอยีดการเดินทางและราคาบัตรโดยสาร 
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3.7 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้เดินทาง: ข้อมูลส่วนบุคคล รหัสบัตรสะสมไมล์ อีเมล เบอร์
โทรศัพท์ และข้อมูลผู้ติดต่อฉุกเฉิน เมื่อตรวจสอบรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกเลือกที่ 
ด าเนินการต่อ ดังภาพที่ 3.9 

ภาพที ่3.9 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลผู้เดินทาง 
 

3.8 ระบบจะแสดงราคาค่าบัตรโดยสารที่ต้องช าระ เมื่อตรวจสอบรายละเอียดครบถ้วนแล้ว 
ให้คลิกเลือกท่ี ด าเนินการต่อ ดังภาพที่ 3.10 

 
ภาพที ่3.10 หน้าจอแสดงราคาค่าบัตรโดยสารที่ต้องช าระ 
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3.9 ระบบจะแสดงสถานะยืนยันการจองบัตรโดยสาร เป็นอันสิ้นสุดสถานะการจองบัตร
โดยสารในระบบ ดังภาพที่ 3.11 

 
ภาพที ่3.11 หน้าจอแสดงสถานะยืนยันการจองบัตรโดยสาร 

 
 

4. เว็บไวต์ของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) (www.thaiairways.co.th) 
การเข้าเว็บไซต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือค้นหารายละเอียดเกี่ยวกับ

เส้นทางการบิน ราคาบัตรโดยสาร และการจัดซื้อบัตรโดยสาร สามารถด าเนินการได้ตาม
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
4.1 เข้าไปที่ เว็บไวต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) www.thaiairways.co.th  

ดังภาพที่ 3.12  

 
ภาพที ่3.12 หน้าจอเว็บไวต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

 

 

AA BB 

AA BB 
T3I8Y8 
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4.2 เลือกการจองเที่ยวบิน โดยกรอกรายละเอียดตามเส้นทางที่ต้องการเดินทาง โดยเลือก
ประเภทการเดินทาง : ไป-กลับ เที่ยวเดียว หลายเส้นทาง เลือกเมืองต้นทาง เมือง
ปลายทาง วันที่ออกเดินทาง วันที่เดินทางกลับ และระดับชั้นที่นั่ง หลังจากนั้นคลิกเลือก
ที่ ค้นหาเที่ยวบิน ดังภาพที่ 3.13  

 
ภาพที ่3.13 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดเส้นทางการเดินทาง 

 
4.3 ระบบจะแสดงวันเดินทางที่ได้เลือกไว้ เมื่อตรวจสอบรายละเอียดแล้ว ให้ คลิกเลือกที่ 

NEXT ดังภาพที่ 3.14 

ภาพที ่3.14 หน้าจอแสดงการเลือกวันเดินทาง 
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4.4 เลือกเวลาที่ต้องการเดินทาง และราคาตามชั้นที่นั่ง เมื่อเลือกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว 
คลิกเลือกท่ี NEXT ดังภาพที่ 3.15 

ภาพที ่3.15 หน้าจอแสดงการเลือกเวลาเดินทางและราคาตามชั้นที่นั่ง 
 

4.5 ระบบจะแสดงรายละเอียดการเดินทาง และราคาค่าบัตรโดยสาร เมื่อตรวจสอบ
รายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกเลือกที่ NEXT ดังภาพที่ 3.16 

ภาพที ่3.16 หน้าจอแสดงรายละเอยีดการเดินทางและราคาบัตรโดยสาร 
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4.6 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้เดินทาง: ข้อมูลส่วนบุคคล รหัสบัตรสะสมไมล์ อีเมล เบอร์
โทรศัพท์ และข้อมูลผู้ติดต่อฉุกเฉิน เมื่อตรวจสอบรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกเลือกที่ 
NEXT ดังภาพที่ 3.17 

ภาพที ่3.17 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลผู้เดินทาง 
 

4.7 ระบบจะแสดงราคาค่าบัตรโดยสารที่ต้องช าระ กรณีเลือกซื้อประกันการเดินทางจะมี
ค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม เมื่อตรวจสอบรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกเลือกที่ NEXT ดัง
ภาพที่ 3.18  

ภาพที ่3.18 หน้าจอแสดงราคาค่าบัตรโดยสารที่ต้องช าระ 
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4.8 เลือกวิธีการช าระค่าบัตรโดยสาร เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิกเลือกที่ 
Confirm Payment เป็นอันสิ้นสุดสถานะการจัดซื้อบัตรโดยสารในระบบ ดังภาพที่ 
3.19  

ภาพที ่3.19 หน้าจอแสดงวิธกีารช าระคา่บัตรโดยสาร 
 
 

3.2.3 รำยละเอียดในกำรจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
 

การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) มีรายละเอียดข้อมูลและ
เงื่อนไขที่ต้องด าเนินการแตกต่างกันไปตามแนวทางการจัดซื้อบัตรโดยสาร และตารางเปรียบเทียบการจัดซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) แสดงตามตารางที่ 3.2 ดังนี้ 
 

1. กำรจัดซื้อบัตรโดยสำรผ่ำนทำงเจ้ำหน้ำที่ขำยกองขำยภำครำชกำร ศูนย์บริกำรส ำรองที่นั่ง
ส ำหรับลูกค้ำภำครัฐ และเว็บไซต์กองขำยภำครำชกำร 
1.1 ข้อมูลที่ต้องจัดเตรียมส าหรับการจัดซื้อบัตรโดยสาร มีดังนี้ 

หนังสือขอออกบัตรโดยสารฉบับจริงที่เสนอคณบดี/ผู้อ านวยการส านักลงนาม โดยระบุ 
1) เลขที่หนังสือราชการ (เลขที่ระบุในหนังสือขอออกบัตรโดยสาร) 
2) ชื่อและต าแหน่งของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ตัวสะกดตามหนังสือ

เดินทาง (Passport) 
3) ชั้นโดยสาร 
4) รายละเอียดเส้นทางการเดินทาง 
5) เงื่อนไขการช าระค่าบัตรโดยสาร (เงินสด หรือวิธีโอนเงิน) 
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1.2 วิธีการช าระเงินค่าบัตรโดยสาร มีดังนี ้
1) เงินสด โดยช าระท่ี  

ส านักงานการบินไทย สาขาหลานหลวง ชั้น 2 (แผนกออกบัตรโดยสาร) 
ที่อยู่ 6 ถนนหลานหลวง เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพมหานคร 10100  

2) โอนเงิน โดยช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร, เครื่องรับจ่ายเงินอัตโนมัติ(ATM), 
Internet Banking และ Mobile Banking ตามรายละเอียดบญัช ีดังนี้ 
ธนาคารกรุงไทย  
ชื่อบัญชี บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)   
เลขที่บัญชี 005-1035-405  
ประเภทบัญชี ออมทรัพย์ 
สาขาบัญชี ท่าน้ าราชวงศ์  

 
1.3 วิธีการรับบัตรโดยสาร มีดังนี้ 

1) กรณีช าระเงินสด: น าหนังสือขอออกบัตรโดยสารฉบับจริง และบัตรประชาชน   
มารับบัตรโดยสารได้ที่ส านักงานการบินไทย สาขาหลานหลวง ชั้น 2 (แผนกออก
บัตรโดยสาร) โดยจะได้เป็นใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

2) กรณีโอนเงิน: ส่งหลักฐานการโอนเงิน (Pay In) และหนังสือขอออกบัตรโดยสาร ทาง
โทรสาร หรือสแกนส่งทางอีเมลไปยังกองขายภาคราชการ โดยจะได้รับบัตรโดยสาร
และใบเสร็จรับเงินเป็น Electronic Ticket Receipt (E-Ticket) ทางอีเมล หรือ
พิมพ์ส าเนาใบเสร็จรับเงินจากเว็บไซต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
ส าหรับหนังสือขอออกบัตรโดยสารฉบับจริง ให้ส่งทางไปรษณีย์ไปที่ส านักงานการบินไทย 
สาขาหลานหลวง 

 
1.4 วิธีการคืนบัตรโดยสาร มีดังนี้ 

ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ขายของขายภาคราชการ พร้อมจัดท าหนังสือขอคืนบัตร
โดยสารที่เสนอคณบดี/ผู้อ านวยการส านักลงนาม โดยระบุ 

1) เลขที่หนังสือราชการ (เลขที่ระบุในหนังสือขอคืนบัตรโดยสาร) 
2) เลขที่หนังสือราชการอ้างอิง (เลขที่ระบุในหนังสือขอออกบัตรโดยสาร) 
3) ชื่อผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ตัวสะกดตามหนังสือเดินทาง (Passport) 
4) ชั้นโดยสาร 
5) รายละเอียดเส้นทางการเดินทาง 
6) หมายเลขบัตรโดยสารที่ขอคืน 
7) ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อผู้เดินทางที่จะได้รับเงินคืน  

 

โดยสามารถด าเนินการได้ 2 กรณี 
1) กรณีช าระค่าธรรมเนียมเป็นเงินสด: น าหนังสือขอคืนบัตรโดยสารฉบับจริง และบัตร

ประชาชน เงินสด (ตามค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระ) มาติดต่อขอคืนบัตรโดยสารได้ที่
ส านักงานการบินไทย สาขาหลานหลวง ชั้น 5 (แผนกคืนบัตรโดยสาร) และจะได้เป็น
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมฉบับจริง โดยหลังจากนั้นผู้เดินทางจะได้รับเงินคืนเต็ม
จ านวนตามที่จ่ายเป็นค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
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2) กรณีให้หักค่าธรรมเนียมภายหลัง: ส่งหนังสือขอคืนบัตรโดยสารทางโทรสาร หรือ
สแกนส่งทางอีเมลไปยังกองขายภาคราชการ ส าหรับหนังสือขอคืนบัตรโดยสารฉบับ
จริง ให้ส่งทางไปรษณีย์ไปที่ส านักงานการบินไทย สาขาหลานหลวง ซึ่งวิธีนี้จะไม่ได้
ใบเสร็จรับเงิน โดยหลังจากนั้นผู้เดินทางจะได้รับเงินคืนหลังหักค่าธรรมเนียมที่ต้อง
ช าระจากที่จ่ายเป็นค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  

 
2. กำรจัดซื้อบัตรโดยสำรผ่ำนทำงเว็บไซต์ของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 

2.1 ข้อมูลที่ต้องจัดเตรียมส าหรับการจัดซื้อบัตรโดยสาร มีดังนี้ 
1) ชื่อของผู้เดินทางภาษาอังกฤษ ตัวสะกดตามหนังสือเดินทาง (Passport) 
2) ชั้นโดยสาร 
3) รายละเอียดเส้นทางการเดินทาง 

 
2.2 วิธีการช าระเงินค่าบัตรโดยสาร มีดังนี ้

1) บัตรเดบิต/บัตรเครดิต ของผู้เดินทาง 
2) โอนเงิน โดยช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร, เครื่องรับจ่ายเงินอัตโนมัติ(ATM), 

Internet Banking และ Mobile Banking ตามรายละเอียดบญัช ีดังนี้ 
ธนาคารกรุงไทย  
ชื่อบัญชี บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)   
เลขที่บัญชี 005-1035-405  
ประเภทบัญชี ออมทรัพย์ 
สาขาบัญชี ท่าน้ าราชวงศ์  

 
2.3 วิธีการรับบัตรโดยสาร มีดังนี้ 

กรณีช าระบัตรเดบิต/บัตรเครดิต และการโอนเงิน : จะได้รับบัตรโดยสารและ
ใบเสร็จรับเงินเป็น Electronic Ticket Receipt (E-Ticket) ทางอีเมล หรือพิมพ์ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินจากเว็บไซต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

  
2.4 วิธีการคืนบัตรโดยสาร มีดังนี้ 

ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) และแจ้ง
รายละเอียดข้อมูลส าหรับการคืนบัตรโดยสาร ดังนี้ 

1) ชื่อผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ตัวสะกดตามหนังสือเดินทาง (Passport) 
2) ชั้นโดยสาร 
3) รายละเอียดเส้นทางการเดินทาง 
4) หมายเลขบัตรโดยสารที่ขอคืน 
โดยผู้เดินทางจะได้รับเงินคืนหลังหักค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระจากที่จ่ายเป็นค่าบัตร

โดยสารครื่องบิน แต่จะไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน 
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ตำรำงท่ี 3.2 ตำรำงเปรียบเทียบกำรจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
ช่องทำงกำรติดต่อ ข้อมูลทีต่้องจัดเตรียม กำรช ำระเงิน กำรรับบัตรโดยสำร กำรคืนบัตรโดยสำร 
เจ้าหน้าท่ีขาย 
กองขายภาคราชการ 
 

หนังสือขอออกบัตรโดยสารฉบับจริง
ที่เสนอผู้มีอ านาจลงนาม โดยระบุ 
1) เลขที่หนังสือราชการ (เลขที่

ร ะบุ ในหนั งสื อขอออกบัต ร
โดยสาร) 

2) ช่ือและต าแหน่งของผู้ เดินทาง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
ตัวสะกดตามหนังสือเดินทาง 
(Passport) 

3) ช้ันโดยสาร 
4) ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ ส้ น ท า ง ก า ร

เดินทาง 
5) เงื่อนไขการช าระค่าบัตรโดยสาร 

(เงินสด หรือวิธีโอนเงิน) 
 

1) เงินสด:  
โดยช าระที่ ส านักงานการบินไทย  
สาขาหลานหลวง ช้ัน 2 (แผนกออกบัตรโดยสาร) 
2) โอนเงิน:  
โดยช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร, เครื่องรับ
จ่ายเงินอัตโนมัติ (ATM), Internet Banking และ 
Mobile Banking ตามรายละเอียดบัญชี ดงันี ้
ธนาคารกรุงไทย  
ช่ือบัญชี บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
เลขท่ีบัญชี 005-1035-405  
ประเภทบัญชี ออมทรัพย์ 
สาขาบัญชี ท่าน้ าราชวงศ์ 

1) กรณีช าระเงินสด:  
น าหนังสือขอออกบัตรโดยสารฉบับจริง และ
บั ต รประชาชน มารั บบั ต ร โดยสาร ได้ ที่
ส านักงานการบินไทย สาขาหลานหลวง ช้ัน 2 
(แผนกออกบัตรโดยสาร ) โดยจะได้ เป็น
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
2) กรณีโอนเงิน:  
ส่งหลักฐานการโอนเงิน (Pay In) และหนังสือ
ขอออกบัตรโดยสารทางโทรสาร หรือสแกนส่ง
ทางอีเมลไปยังกองขายภาคราชการ โดยจะ
ได้รับบัตรโดยสารและใบเสร็จรับเงินเป็น 
Electronic Ticket Receipt (E-Ticket) ทาง
อีเมล หรือพิมพ์ส าเนาใบเสร็จรับเงินจาก
เว็ บ ไซต์ ของบริ ษัท  การบิ น ไทย  จ ากั ด 
(มหาชน)  ส าหรับหนังสือขอออกบัตรโดยสาร
ฉบับจริง ให้ส่งทางไปรษณีย์ไปท่ีส านักงานการ
บินไทย สาขาหลานหลวง 

1) กรณีช าระค่าธรรมเนียมเป็นเงินสด:  
น าหนังสือขอคืนบัตรโดยสารฉบับจริง และ
บัตรประชาชน เงินสด (ตามค่าธรรมเนียมที่
ต้องช าระ) มาติดต่อขอคืนบัตรโดยสารได้ที่
ส านักงานการบินไทย สาขาหลานหลวง ช้ัน 5 
(แผนกคืนบัตร โดยสาร )  และจะได้ เป็น
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมฉบับจริง โดย
หลังจากนั้นผู้ เดินทางจะได้รับเ งินคืนเต็ม
จ านวนตามที่จ่ายเป็นค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
2) กรณีให้หักค่าธรรมเนียมภายหลัง:  
ส่งหนังสือขอคืนบัตรโดยสารทางโทรสาร หรือ
สแกนส่งทางอีเมลไปยังกองขายภาคราชการ 
ส าหรับหนังสือขอคืนบัตรโดยสารฉบับจริง ให้
ส่งทางไปรษณีย์ไปที่ส านักงานการบินไทย 
ส า ข า ห ล า น ห ล ว ง  ซึ่ ง วิ ธี นี้ จ ะ ไ ม่ ไ ด้
ใบเสร็จรับเงิน โดยหลังจากนั้นผู้เดินทางจะ
ได้รับเงินคืนหลังหักค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระ
จากท่ีจ่ายเป็นค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ศูนย์บริการส ารอง 
ที่น่ังส าหรับลูกค้า
ภาครัฐ 
 
เว็บไซต์กองขาย 
ภาคราชการ 

เว็บไซต์ของบริษัท  
การบินไทย จ ากดั 
(มหาชน) 

1) ช่ือของผู้เดินทางภาษาอังกฤษ 
ตัวสะกดตามหนังสือเดินทาง 
(Passport) 

2) ช้ันโดยสาร 
3) ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ ส้ น ท า ง ก า ร

เดินทาง 
 

1) บัตรเดบิต/บัตรเครดิต ของผู้เดินทาง 
2) โอนเงิน โดยช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร, 
เครื่องรับจ่ายเงินอัตโนมัติ(ATM), Internet 
Banking และ Mobile Banking ตาม
รายละเอียดบัญชี ดงันี ้ธนาคารกรุงไทย  
ช่ือบัญชี บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
เลขท่ีบัญชี 005-1035-405  
ประเภทบัญชี ออมทรัพย์ สาขาบัญชี ท่าน้ าราชวงศ์ 

กรณีช าระบัตรเดบิต/บัตรเครดิต และการโอน
เงิน: จะได้รับบัตรโดยสารและใบเสร็จรับเงิน
เป็น Electronic Ticket Receipt (E-Ticket) 
ทางอีเมล หรือพิมพ์ส าเนาใบเสร็จรับเงินจาก
เว็ บ ไซต์ ของบริ ษัท  การบิ น ไทย  จ ากั ด 
(มหาชน) 
 

ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการของบริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) และแจ้ง
รายละเอียดข้อมูลส าหรับการคืนบัตรโดยสาร
โดยจะได้รับเงินคืนหลังหักค่าธรรมเนียมที่ต้อง
ช าระจากที่จ่ายเป็นค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
แต่จะไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน 
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3. กำรพิมพ์ส ำเนำใบเสร็จรับเงินจำกเว็บไซต์ของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
ผู้เดินทาง และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก สามารถพิมพ์ส าเนาใบเสร็จรับเงินได้จากเว็บไซต์

ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1) เข้าไปที่ เว็บไวต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) www.thaiairways.co.th  

โดยคลิกเลือก จัดการการจอง ดังภาพที่ 3.20  

 
ภาพที ่3.20 หน้าจอเว็บไวต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

 
2) คลิกเลือก E-RECEIPT ดังภาพที่ 3.21 

 
ภาพที ่3.21 หน้าจอเว็บไวต์ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
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3) กรอกรายละเอียด: (1) รหัสการจองหรือหมายเลขบัตรโดยสารอย่างใดอย่างหนึ่ง  
ชื่อ-นามสกุลผู้เดินทาง โดยรหัสการจองจะอยู่ในระบบหลังจบการเดินทางแล้ว 7 วัน กรณี
ที่เกิน 7 วัน ควรใช้หมายเลขบัตรโดยสารในหารค้นหา คลิกเลือกที่ (2) ยืนยันและยอมรับ
ในเงื่อนไขและข้อตกลงตามที่ระบุไว้  เมื่อเลือกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกเลือกที่ 
ด าเนินการต่อ ดังภาพที่ 3.22 

 
ภาพที ่3.22 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลผู้เดินทางส าหรับพิมพ์ใบเสร็จ 

 
4) ระบบจะแสดงช่องรายละเอียดทางด้านขวา เพ่ือให้ผู้ เดินทางกรอกชื่อหน่วยงาน  

(Sponsored By) ที่อยู่ของหน่วยงาน (Address) และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (Revenue 
No./ Tax ID) ที่ต้องการให้ปรากฏบนใบเสร็จรับเงิน เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว 
คลิกเลือกที่ (1) เพ่ิมข้อมูลบริษัท หลังจากนั้นคลิกเลือกที่ (2) พิมพ์ใบเสร็จ ดังภาพที่ 
3.23 

 
ภาพที ่3.23 หน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลหนว่ยงานส าหรับพิมพ์ใบเสร็จ 

 
 
 

1 

2 

1 

2 
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5) ระบบจะแสดงภาพใบเสร็จรับเงินที่ได้กรอกข้อมูล โดยตรวจสอบข้อมูลบนใบเสร็จรับเงิน 
หากข้อมูลข้อมูลไม่ถูกต้องให้คลิกเลือกท่ี (1) ย้อนกลับ เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล หากข้อมูล
ถูกต้องแล้วให้คลิกเลือกที่ (2) พิมพ์ เพ่ือสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน หรือคลิกเลือกที่ (3)  
ดาวน์โหลด เพื่อเก็บใบเสร็จรับเงินเป็นไฟล์ PDF. ดังภาพที่ 3.24 

 
ภาพที ่3.24 หน้าจอแสดงรายละเอยีดใบเสร็จรับเงิน 

 
 

  

1 2 3 
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3.2.4 ตัวอย่ำงหนังสือในกำรจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด 
(มหำชน) 

การติดต่อผ่านทางเจ้าหน้าที่กองขายภาคราชการ ศูนย์บริการส ารองที่นั่งส าหรับลูกค้าภาครัฐ 
และเว็บไซต์กองขายภาคราชการ มีตัวอย่างหนังสือส าหรับท าการสืบราคาบัตรโดยสาร ส ารองบัตรโดยสาร 
และออกบัตรโดยสาร รวมถึงหนังสือแสดงการตอบกลับจากกองขายภาคราชการ ดังภาพที่ 3.25-3.29 ดังนี้  
 
ภำพที่ 3.25 ตัวอย่ำงหนังสือขอสืบรำคำบัตรโดยสำร 
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ภำพที่ 3.26 ตัวอย่ำงหนังสือขอส ำรองบัตรโดยสำร 
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ภำพที่ 3.27 ตัวอย่ำงหนังสือขอออกบัตรโดยสำร 
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ภำพที่ 3.28 ตัวอย่ำงหนังสือแสดงกำรตอบกลับจำกกองขำยภำครำชกำร บริษัท กำรบินไทย จ ำกัด 
(มหำชน) กรณีมีเส้นทำงบิน 
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ภำพที่ 3.29 ตัวอย่ำงหนังสือแสดงกำรตอบกลับจำกกองขำยภำครำชกำร บริษัท กำรบินไทย จ ำกัด 
(มหำชน) กรณีไม่มีเส้นทำงบิน 
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3.2.5 กำรค้นหำรำคำบัตรโดยสำรของสำยกำรบินอ่ืนๆ
 

ตามหลักเกณฑ์การขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจา
ธุรกิจของคณะ/ส านัก กรณีเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม/เสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ ก าหนดให้ผู้
เดินทางต้องจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) หรือในกรณีที่ผู้เดินทาง
ประสงค์ทีจ่ะจัดซือ้หรือค้นหาบัตรโดยสารจากสายการบินอืน่  ๆ เพือ่ประกอบการเปรียบเทียบราคากับการ
จัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ผ่านทาง
บริษัทสายการบิน และระบบอิเล็กทรอนิกส์สายการบินนั้น ๆ ผ่านตัวแทนจ าหน่ายบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ
ผู้ประกอบการน าเที่ยว ซึ่งในที่นี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะวิธีการค้นหาราคาบัตรโดยสารของสายการบินต่าง  ๆ  
โดยไม่รวมถึงเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสามารถค้นหาได้ผ่านทางเว็บไซต์ค้นหาและเปรียบเทียบราคา 
สายการบิน แสดงตามตารางท่ี 3.3 ดังต่อไปนี้ 
 
ตำรำงท่ี 3.3 เว็บไซต์ค้นหำและเปรียบเทียบรำคำสำยกำรบิน 

เว็บไซต์ ภำพประกอบ 
www.cheaptickets.co.th 

 
www.expedia.co.th 

 
www.airpaz.com 

 
www.travizgo.com 
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เว็บไซต์ ภำพประกอบ 
www.traveloka.com 

 
https://th.wego.com 

 
https://th.trip.com 

 
https://in.via.com 

 
https://th.hisgo.com 

 
https://th.edreams.com 
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เว็บไซต์ ภำพประกอบ 
www.skyscanner.com 

 
www.cheapflights.com 

 
www.kayak.co.th 

 
https://www.agoda.com/flights 

 
  



48 

 

3.3 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งท่ีควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
 

ผู้ปฏิบัติงานในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจา
ธุรกิจของคณะ/ส านัก จะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กระบวนการ โดยมีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

3.3.1 เงื่อนไขในกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและ
เจรจำธุรกิจของคณะ/ส ำนัก 
1) ใช้หลักเกณฑ์ของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ในการ

ด าเนินงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก 
2) ใช้แบบฟอร์มร่างบันทึกข้อความการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการ

การศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ส าหรับผู้ปฏิบัติงานของคณะ/
ส านัก ตามท่ีก าหนดไว้ในแต่ละกรณี 

3) ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานต้องตรวจสอบเอกสารที่คณะ/ส านัก ยื่นขอรับการสนับสนุน
งบประมาณให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามรายละเอียดเอกสารที่ต้องแนบประกอบตามที่
ก าหนดไว้ในแต่ละกรณี 

 
3.3.2 ข้อสังเกตในกำรปฏิบัติงำน 

1) คณะ/ส านัก ส่งเอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการ
การศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ไมค่รบถ้วนตามท่ีก าหนด 

2) คณะ/ส านัก ส่งเอกสารขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษา
นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก อย่างกระชั้นชิดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

3) ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ไม่ทราบถึงหลักเกณฑ์ของโครงการการศึกษานานาชาติ
และเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน 

 
3.3.3 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 

1) ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานควรท าความเข้าใจในหลักเกณฑ์ของโครงการการศึกษา
นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก เพ่ือให้ข้อมูลแก่คณาจารย์และผู้ปฏิบัติงาน
ของคณะ/ส านักได้อย่างถูกต้อง 

2) ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานควรมีการจัดท าสถิติข้อมูลของการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ เพ่ือไม่ให้การยื่นขอรับการสนับสนุนงบประมาณของคณาจารย์เกินสิทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ 

 
3.3.4 สิ่งท่ีควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 

1) ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานควรชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจถึงหลักเกณฑ์ของโครงการ
การศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก เพ่ือให้การขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอน 

2) ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานควรตรวจสอบเอกสารการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ       
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามหลักเกณฑ ์ก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
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3.4 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 

การปฏิบัติงานในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจา
ธุรกิจของคณะ/ส านัก จะมีการสอบถามข้อมูลจากคณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขต่าง ๆ ซึ่งวิธีการที่จะท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจพึงปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้และความเข้าใจในหลักเกณฑ์เป็นอย่างดี สามารถให้ข้อมูลและ
ค าแนะน าเก่ียวกับหลักเกณฑ์แก่คณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้อย่างถูกต้อง 

2) ผู้ปฏิบัติงานต้องแสดงพฤติกรรมที่สุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใสและเป็นมิตร ควรใช้ค าพูดและ
น้ าเสียงที่เหมาะสมในการให้ข้อมูลและค าแนะน า 

3) พึงปฏิบัติต่อผู้รับบริการทุกคนด้วยความเท่าเทียมกันโดยไม่เลือกปฏิบัติ มีความเสมอภาคเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และไม่มีอคติส่วนบุคคล 

 
3.5 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 
ทุกสิ้นปีงบประมาณ กลุ่มงานกิจการนานาชาติจะมีการจัดท ารายงานสถิติข้อมูลทั้งด้านของ

จ านวนผู้เดินทาง และจ านวนเงินงบประมาณที่ใช้จ่าย โดยเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ และเพ่ือใช้
ประกอบเป็นข้อมูลการพิจารณาตั้งงบประมาณในปีถัดไป 

 
3.6 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

 
การปฏิบัติงานในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจา

ธุรกิจของคณะ/ส านัก ยึดตามหลักจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งก าหนดไว้
ในข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ. 2554          
ในส่วนที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) เป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
2) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ  
3) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล

โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ขององค์การ ผู้รับบริการเป็นส าคัญ และ
ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

4) พัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคต ิไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติ

หน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
6) ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้งหรือละเว้นหน้าที่ของตนในการปฏิบัติงาน 
7) ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยวาจาสุภาพ มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
8) ให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจา 

ที่สุภาพอ่อนโยน 
9) ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 



บทท่ี 4 
 

กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
การปฏิบัติงานของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก มีกระบวนการ

และข้ันตอนในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องประกอบไปด้วย (1) รายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงานของโครงการ
การศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก (2) หลักเกณฑ์ที่ใช้ในโครงการ (3) แบบฟอร์มการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ และ (4) ตัวอย่างการจัดท าบันทึกการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
 

4.1 รำยละเอียดกระบวนกำรปฏิบัติงำนของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำธุรกจิของคณะ/ส ำนัก  
 

กระบวนการปฏิบัติงานของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก  
มีรายละเอียดและขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ต้องด าเนินการให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนด แสดงตามแผนภาพที่ 4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของ
โครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก และแสดงตามตารางที่ 4.1 รายละเอียดของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก 
ดังต่อไปนี้ 
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เริ่ม 

กองแผนงานแจ้งเวียนการจัดท าค าขอ
งบประมาณเงนิรายได ้

กลุ่มงานกจิการนานาชาต ิ
เขียนรายละเอียดโครงการ 

ส่งโครงการ ประกอบค าของบประมาณ 
เงินรายได้ตอ่กองแผนงาน 

กองแผนงานเสนอข้อมลูต่อ
คณะอนกุรรมการ 

พิจารณางบประมาณ 

กองแผนงานแจ้งผล 
การจดัสรรงบประมาณ 

กลุ่มงานกจิการนานาชาตเิวียนแจ้ง
รายละเอียดโครงการไปยังคณะ/ส านกั 

คณะ/ส านกั จดัท าบันทกึขอรับการสนับสนนุ
งบประมาณส่งกลุ่มงานกจิการนานาชาติ 

กลุ่มงานกจิการนานาชาติ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของเอกสาร 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

กลุ่มงานกจิการนานาชาต ิ
จัดท าบันทกึเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

กลุ่มงานกจิการนานาชาติจดัท าบันทกึ 
ส่งกลับไปยังคณะ/ส านกั 

 

ทุกสิน้ปีงบประมาณ กลุม่งานกิจการ
นานาชาตจิัดท ารายงานสถิติขอ้มูลเสนอ

ผู้บริหาร 
 

คณะ/ส านกั รับเอกสารด าเนินการตอ่ไป 
หากคณาจารย์แจ้งขอยกเลิกการเดินทาง 
คณะ/ส านกั จะจัดท าบันทึกขอยกเลกิ 

ส่งกลุ่มงานกจิการนานาชาต ิ
 

กลุ่มงานกจิการนานาชาต ิ
จัดท าบันทกึแจ้งยกเลกิการเดนิทาง 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 

สิ้นสุด 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

อนุมัติ 

ขอข้อมูลเพิ่ม 

กรณีเดินทาง 

ยกเลิกเดินทาง 

แผนภำพที่ 4.1  แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) ของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำธุรกิจ
ของคณะ/ส ำนัก 
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ตำรำงท่ี 4.1 รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำธุรกิจของคณะ/ส ำนัก 
 

ผังกระบวนกำร 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กองแผนงาน กลุม่งานกิจการนานาชาติ คณะ/ส านัก ผู้บริหาร 

    1. ก อ ง แ ผ น ง า น เ วี ย น แ จ้ ง
หน่วยงานภายในสถาบัน ในการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
เงินรายได้ของสถาบัน 

เดือน
เมษายน
ของทุกปี 

ปฏิทินการจัดท าค า
ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประเภทต่างๆ 
ของสถาบันประจ าปี 

    2. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ
เ ขี ยนรายละ เ อียด โคร งการ
การศึกษานานาชาติและเจรจา
ธุรกิจของคณะ/ส านัก  

เดือน
เมษายน
ของทุกปี 

ปฏิทินการจัดท าค า
ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประเภทต่างๆ 
ของสถาบันประจ าปี 

    3. ส่ ง โ ค ร ง ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า
นานาชาติและเจรจาธุรกิจของ
คณะ/ส านัก โดยเป็นส่วนหนึ่ง
เ พ่ือประกอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ของสถาบันในแต่ละปี เสนอต่อ
กองแผนงาน  

เดือน
พฤษภาคม
ของทุกปี 

ปฏิทินการจัดท าค า
ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประเภทต่างๆ 
ของสถาบันประจ าปี 
 

    4. กองแผนงานเสนอข้อมูลค า
ของบประมาณรายจ่ายประเภท
ต่าง  ๆ ต่อคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณของสถาบัน 
เพ่ือพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
โดย 

เดือน
มิถุนายน-
สิงหาคม
ของทุกปี 

ปฏิทินการจัดท าค า
ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประเภทต่างๆ 
ของสถาบันประจ าปี 
 

เสนอข้อมูลต่อคณะ 
อนกุรรมการ
พิจารณา

งบประมาณ 

เร่ิม 

เวียนแจ้งการจัดท าค าขอ
งบประมาณ 

เขียนรายละเอยีดโครงการ 

ส่งโครงการ พร้อมค าขอ
งบประมาณ ต่อกองแผนงาน 

1 
ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 
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ผังกระบวนกำร 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กองแผนงาน กลุม่งานกิจการนานาชาติ คณะ/ส านัก ผู้บริหาร 

4.1 หากไม่มีการปรับแก้ไขวงเงิน
งบประมาณ กองแผนงานจะ
ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
4.2 หากมีการปรับแก้ไขวงเงิน
งบประมาณ กองแผนงานจะแจ้ง
ให้กลุ่ มงานกิจการนานาชาติ
ด า เ นิ นการปรั บแก้ ไ ขว ง เ งิ น
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร 

    5. กองแผนงานแจ้งเวียนผลการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ของสถาบัน ให้กลุ่มงาน
กิจการนานาชาติทราบ 

เดือน
กันยายน
ของทุกปี 

ปฏิทินการจัดท าค า
ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประเภทต่างๆ 
ของสถาบันประจ าปี 
 

    6. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ
จั ด ท า บั น ทึ ก เ วี ย น แ จ้ ง
รายละเอียดโครงการ รวมถึง
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ข อ ง โ ค ร ง ก า ร
การศึกษานานาชาติและเจรจา
ธุ ร กิ จ ของคณะ /ส านั ก  เ พ่ื อ
ประชาสัมพันธ์ให้คณะ/ส านัก 
ได้รับทราบ 
 
 

 หลักเกณฑ์โครงการ
การศึกษานานาชาติ
และเจรจาธุรกิจของ
คณะ/ส านัก 

แจ้งผลการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

1 

แจ้งเวียนรายละเอียดโครงการ
และหลักเกณฑ์โครงการ 

2 
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ผังกระบวนกำร 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กองแผนงาน กลุม่งานกิจการนานาชาติ คณะ/ส านัก ผู้บริหาร 

    7. คณะ/ส านัก ประชาสัมพันธ์
ให้คณาจารย์ได้รับทราบ หาก
คณาจารย์ประสงค์ที่จะขอรับการ
ส นั บ ส นุ น ง บ ป ร ะ ม า ณ จ า ก
สถาบัน คณะ/ส านักจะจัดท า
บันทึกขอรับการสนับสนุนให้แก่
คณาจารย์ ส่ ง มายั งกลุ่ ม ง าน
กิจการนานาชาติ โดยมีเอกสารที่
ต้องแนบประกอบ ดังนี้ 
กรณี เดิ นทาง ไป เข้ า ร่ วมการ
ประชุม/เสนอผลงานทางวิชาการ 
1) ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
2) เอกสารแสดงราคาค่าบัตรโดยสาร

เครื่องบิน 
- กรณี ซื้อบัตรโดยสารจากบริษัท 

การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้
แนบเอกสารแสดงราคา 

- กรณี ซื้อบัตรโดยสารจากบริษัท 
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
จากตัวแทนจ าหน่าย หรือซื้อ
บัตรโดยสายจากสายการบินอื่น 
ขอให้แนบหลักฐานเป็นหนังสือ
หรืออีเมลจากบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) มาด้วยทุกครั้ง 
เพื่อแสดงการเปรียบเทียบราคา 

 แบบฟอร์มร่างบันทึก
ก า ร ข อ รั บ ก า ร
สนับสนุนงบประมาณ
ข อ ง โ ค ร ง ก า ร
การศึกษานานาชาติ
และเจรจาธุรกิจของ
คณะ/ส านัก 

จัดท าบันทึกขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

2 

3 

A 
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ผังกระบวนกำร 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กองแผนงาน กลุม่งานกิจการนานาชาติ คณะ/ส านัก ผู้บริหาร 

3) เอกสารแสดงราคาค่าลงทะเบียน 
4) หนังสือตอบรับเชิญเข้าร่วมการ

ประชุม/เสนอผลงานทางวิชาการ 
กรณีส่งผลงานหรือบทความทาง
วิชาการ 
1) เอกสารแสดงราคาค่าลงทะเบียน 
2) หนังสือตอบรับการส่งผลงานหรือ

บทความทางวิชาการ 
กรณีเชิญมาบรรยาย/แลกเปลี่ยน
ที่สถาบัน 
1) ห นั ง สื อ ต อบ รั บ ก า ร เ ชิ ญ ม า

บรรยาย/แลกเปลี่ยนท่ีสถาบัน 
    8. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร ตามเอกสารที่คณะ/
ส านัก ต้องแนบประกอบการ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
โดย 
8.1 หากเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
จะด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
8.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน จะ
โทรแจ้งไปยังคณะ/ส านัก เพ่ือให้
น าเอกสารในส่วนที่ยังขาดมา
แนบประกอบเพิ่มเติม 

1 วัน  

ไม่ครบถ้วน 

3 

ครบถ้วน 

A 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ

เอกสาร 

4 
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ผังกระบวนกำร 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กองแผนงาน กลุม่งานกิจการนานาชาติ คณะ/ส านัก ผู้บริหาร 

    9. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ
จั ดท า บั น ทึ ก เ สนอผู้ บ ริ ห า ร 
(อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผน)  เพ่ือพิจารณาการ
สนับสนุนงบประมาณ 

1 วัน  

    10. ผู้บริหาร (อธิการบดี ผ่าน
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน) พิจารณา
การสนับสนุนงบประมาณ โดย 
10.1 หากเห็ นชอบจะอนุ มั ติ
งบประมาณตามที่เสนอขอ 
10.2 หากไม่เห็นชอบจะขอข้อมูล
เ พ่ิม เติมจากกลุ่ มงานกิจการ
นานาชาติ 

1 วัน  

    11. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ
จัดท าบันทึกที่ผ่านการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร ส่งกลับคืนไปยังคณะ/ส านัก 

1 วัน  

    12. คณะ/ส านักรับเอกสาร 
12.1 หากคณาจารย์เดินทางจะ
ด าเนินการต่อไป 
12.1 หากคณาจารย์แจ้งยกเลิก
การเดินทาง คณะ/ส านัก จะ
จัดท าบันทึกขอยกเลิกส่งกลุ่มงาน
กิจการนานาชาติ 

  

ขอข้อมูลเพิ่ม 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 

พิจารณา 

จัดท าบันทึกส่งกลับไปยัง 
คณะ/ส านัก 

4 

อนุมัติ 

รับเอกสาร 
หากคณาจารย์แจ้งยกเลิก
เดินทาง จะจัดท าบันทกึขอ
ยกเลิกส่งกลุ่มงานกิจการ

นานาชาต ิ
 

5 6 

กรณีเดินทาง 

ยกเลิกเดินทาง 
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ผังกระบวนกำร 
รายละเอียด ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กองแผนงาน กลุม่งานกิจการนานาชาติ คณะ/ส านัก ผู้บริหาร 

    13. กลุ่มงานกิจการนานาชาติ
จัดท าบันทึกแจ้งขอยกเลิกการ
เ ดิ น ท า ง เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร 
(อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผน) เพ่ือทราบ 
 

1 วัน  

    14. ผู้บริหาร (อธิการบดี ผ่าน
รองอธิการบดี ฝ่ ายวางแผน ) 
รับทราบการยกเลิกการเดินทาง 
 

  

    15. ทุกสิ้นปีงบประมาณ กลุ่ม
งานกิจการนานาชาติจะมีการ
จัดท ารายงานสถิติข้อมูลทั้งด้าน
ขอ งจ า น วนผู้ เ ดิ นท า ง  แล ะ
จ านวนเงินงบประมาณที่ใช้จ่าย 
โดย เสนอข้ อมู ลต่ อผู้ บ ริ ห าร 
(อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผน) เพ่ือทราบและใช้
ประกอบเป็นข้อมูลการพิจารณา
ตั้งงบประมาณในปีถัดไป 

 รายงานสถิติข้อมูล
โครงการการศึกษา
นานาชาติและเจรจา
ธุรกิจของคณะ/ส านัก 

 

ทกุสิ้นปีงบประมาณ  
จัดท ารายงานสถิติขอ้มูลเสนอ

ผู้บริหาร 

5 

จัดท าบันทึกขอยกเลิก 
การเดินทาง 

รับทราบ 

สิ้นสุด 

6 
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4.2 หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำธุรกิจของคณะ/ส ำนัก 
 

การปฏิบัติงานของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก มีหลักเกณฑ์ที่ 
ผู้ปฏิบัติของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ต้องศึกษาและท าความเข้าใจเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานและเพ่ือให้การขอรับการสนับสนุนงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอน ประกอบไปด้วย 

4.2.1 หลักเกณฑ์การพิจารณาให้การสนับสนุนงบประมาณโครงการการศึกษานานาชาติและ
เจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก 

4.2.2 หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท า
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

 
4.3 แบบฟอร์มกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของโครงกำรกำรศึกษำนำนำชำติและเจรจำธุรกิจของ

คณะ/ส ำนัก  
 

การขอรับการสนับสนุนงบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/
ส านัก มีแบบฟอร์มที่ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ต้องใช้ประกอบการจัดท าบันทึกขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ โดยสามารถดูรายละเอียดแบบฟอร์มได้ที่ภาคผนวกท้ายเล่ม ซึ่งแบ่งตามประเภทได้ ดังนี้   

4.3.1 แบบฟอร์มร่างบันทึกข้อความ กรณีที่เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ และจัดซื้อ
บัตรโดยสารจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

4.3.2 แบบฟอร์มร่างบันทึกข้อความ กรณีที่เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ และจัดซื้อ
บัตรโดยสารจากตัวแทนจ าหน่าย หรือสายการบินอื่น 

4.3.3 แบบฟอร์มร่างบันทึกข้อความ กรณเีดินทางไปเข้าร่วมการประชุม แต่ไม่ได้น าเสนอผลงาน
ทางวิชาการ 

4.3.4 แบบฟอร์มร่างบันทึกข้อความ กรณสี่งบทความทางวิชาการ 
4.3.5 แบบฟอร์มร่างบันทึกข้อความ กรณีเชิญอาจารย์ นักวิชาการ ผู้เชี่ยวชาญ มาบรรยาย/

แลกเปลี่ยนที่สถาบัน 
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4.4 ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบันทึกขอรับกำรสนุนงบประมำณ  
 

ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก จะต้องมีการจัดท าบันทึกตามแบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ซึ่งผู้จัดท าคู่มือขอยกตัวอย่าง
การจัดท าบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณในแต่ละประเภท แสดงตามภาพที่ 4.1 – 4.5 ดังนี้ 
 

ภำพที่ 4.1  ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม กรณีที่เดินทำงไปน ำเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และจัดซื้อ
บัตรโดยสำรจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 
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ภำพที่ 4.2  ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม กรณีที่เดินทำงไปน ำเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และจัดซื้อ
บัตรโดยสำรจำกตัวแทนจ ำหน่ำย หรือสำยกำรบินอื่น 
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ภำพที่ 4.3  ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม กรณีเดินทำงไปเข้ำร่วมกำรประชุม แต่ไม่ได้น ำเสนอผลงำน
ทำงวิชำกำร 
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ภำพที่ 4.4  ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม กรณีส่งบทควำมทำงวิชำกำร 
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ภำพที่ 4.5  ตัวอย่ำงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม กรณีเชิญอำจำรย์ นักวิชำกำร ผู้เชี่ยวชำญ มำบรรยำย/
แลกเปลี่ยนที่สถำบัน 

 

 



บทท่ี 5 
 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก  
ผู้จัดท าได้สรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน  
โดยน าเอาประสบการณ์และข้อสังเกตที่ได้จากการปฏิบัติงานมาสรุปได ้ดังต่อไปนี้ 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

5.1.1 คณาจารย์แจ้งรายละเอียดการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและเสนอผลงานในต่างประเทศ
ให้กับผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้รับทราบอย่างกระชั้นชิด หรือบางครั้งขอรับการสนับสนุน
งบประมาณหลังจากที่ได้เดินทางไปต่างประเทศแล้ว ท าให้ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักต้อง
จัดท าบันทึกขอรับการสนับสนุนงบประมาณอย่างเร่งด่วน หรือจัดท าบันทึกขอรับการสนับสนุน
งบประมาณย้อนหลัง โดยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของโครงการที่ก าหนด 

5.1.2 คณาจารย์ที่ประสงค์จะเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและเสนอผลงานในต่างประเทศจัดซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินก่อนที่จะได้รับการอนุมัติให้เดินทาง 

5.1.3 คณาจารย์ที่ประสงค์จะเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมและเสนอผลงานในต่างประเทศจัดซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ๆ โดยที่ยังไม่ได้ท าการเปรียบเทียบราคาจากสายการบิน
ไทย ท าให้ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ต้องท าการสืบและเปรียบเทียบย้อนหลัง ซึ่งบางครั้งราคา
บัตรโดยสารของสายการบินไทยมีราคาต่ ากว่าบัตรโดยสารที่คณาจารย์ได้จัดซื้อ 

5.1.4 ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ส่งเอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของ
โครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด บางครั้ง
ขาดส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล เอกสารแสดงราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบิน
ไทย เอกสารแสดงการช าระเงินค่าลงทะเบียน หรือหนังสือตอบรับเชิญเข้าร่วมการประชุม/เสนอ
ผลงานทางวิชาการ 

5.1.5 คณาจารย์ และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ไม่ทราบถึงหลักเกณฑ์ของโครงการการศึกษา
นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก เนื่องจากบางปีมีคณาจารย์ที่พ่ึงบรรจุเข้าปฏิบัติงาน
ใหม ่หรือคณะ/ส านัก มีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

5.1.6 ในบางปี สถาบันได้จัดสรรงบประมาณให้โครงการไม่เพียงพอตามที่คณะ/ส านัก ยื่นขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

5.1.7 มีการใช้หลักเกณฑ์การพิจารณาให้การสนับสนุนงบประมาณโครงการการศึกษานานาชาติและ
เจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก มาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2541 ซึ่งหลักเกณฑ์เดิมนั้นไม่ได้มีการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากคณะ/ส านัก และไม่สอดคล้องต่อการด าเนินงานของคณะ/ส านักใน
ปัจจุบัน 
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5.2 แนวทำงกำรแก้ไข 
5.2.1 มีการชี้แจงให้คณาจารย์ และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้รับทราบและเข้าใจถึงหลักเกณฑ์

การขอรับการสนับสนุนงบประมาณที่ต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด  โดยต้องขออนุมัติก่อนการ
เดินทางอย่างน้อย 2 สัปดาห์  

5.2.2 มีการชี้แจงให้คณาจารย์ และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้รับทราบและเข้าใจถึงระเบียบการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ที่ต้องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางก่อนการจัดซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบิน โดยถ้าไม่ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวจะไม่สามารถขอรับการสนับสนุน
งบประมาณได้ 

5.2.3 มีการชี้แจงและให้ค าแนะน าแก่คณาจารย์ และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้รับทราบและเข้าใจ
ถึงเกณฑ์การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยถ้าไม่ปฏิบัติตามเกณฑ์ดังกล่าวจะไม่สามารถขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณได้ 

5.2.4 มีการชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านักได้รับทราบและเข้าใจถึงขั้นตอน รวมถึงเอกสารที่ต้อง
แนบประกอบการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

5.2.5 จัดท าบันทึกแจ้งเวียนหลักเกณฑ์ของโครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/
ส านัก ส่งไปยังคณะ/ส านักในทุก ๆ ปี เพ่ือให้คณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก ได้รับ
ทราบ และน าหลักเกณฑ์ เผยแพร่บนระบบ SharePoint ของสถาบัน 

5.2.6 จัดท ารายงานสถิติข้อมูลของการขอรับการสนับสนุนงบประมาณในแต่ละปี เพ่ือให้ผู้บริหาร
พิจารณาประกอบการจัดสรรงบประมาณ 

5.2.7 จัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณาให้การสนับสนุนงบประมาณโครงการการศึกษานานาชาติและ
เจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก ที่มีความเป็นปัจจุบันและมีเงื่อนไขที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น เพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติปัจจุบันแก่คณาจารย์ และผู้ปฏิบัติงานคณะ/ส านัก 

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

 
การปฏิบัติงานของโครงการการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส านัก  

ในรายละเอียดของหลักเกณฑ์คลอบคลุมเฉพาะเงื่อนไขการให้การสนับสนุนงบประมาณ จ านวนสิทธิ์ที่
คณาจารย์สามารถเดินทางไปเสนอผลงาน เกณฑ์การจัดซื้อบัตรโดยสาร แบบฟอร์มและเอกสารประกอบการ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ซึ่งเป็นกระบวนการปฏิบัติงานที่สามารถพัฒนาปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับ
เงื่อนไขและสภาพการณ์ตามช่วงเวลาที่เปลี่ยนแปลงไปได้ โดยที่หลักเกณฑ์ไม่ได้ครอบคลุมถึงการก าหนด
เงื่อนไขการตีพิมพ์และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการดังกล่าว ซึ่งผู้จัดท าคู่มือขอเสนอแนะให้มีการเพ่ิมเงื่อนไข  
ในหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตีพิมพ์และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ที่ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณในการเดินทางไปเสนอผลงาน โดยก าหนดให้ผลงานต้องได้รับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจาก
การประชุมวิชาการ (Proceedings) ระดับนานาชาติ หรือได้รับการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ (Journal) ที่
ปรากฏในฐานข้อมูลสากลที่เป็นที่ยอมรับ หรือวารสารวิชาการที่ยอมรับโดยส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) ให้เป็นวารสารระดับนานาชาติ เพ่ือให้ผลงานของคณาจารย์เป็นที่รู้จักในเวทีระดับ
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นานาชาติ และเป็นการเผยแพร่ชื่อเสียงของสถาบันให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และกลยุทธ์ของสถาบันที่ต้องการรักษาความเป็นเลิศทางวิชาการด้านหลักสูตร งานวิจัย และการบริการ
วิชาการท่ีมีความโดดเด่นและสอดคล้องกับความต้องการของสังคม และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของสถาบันที่มี
ความเป็นเลิศใน 3 ภารกิจหลัก คือ งานด้านการวิจัย การจัดการศึกษา และการให้บริการวิชาการ  
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