
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู�มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
มหาวิทยาลัยแม�ฟ,าหลวง 



คํานํา 
 

 ส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ ได�จัดทําแผนคู�มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจําป&
งบประมาณ 2564 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให�ผู�ปฏิบิตงานมีความรู� ความเข�าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ หวังเป5นอย�างยิ่งว�าคู�มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้  
จะสามารถใช�เป5นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให�ถูกต�องมีประสิทธิภาพเป5นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุ
วัตถุประสงคของหน�วยงานตามท่ีตั้งเป9าหมายไว�ทุกประการ 

 

 

 

 
ส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ มหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวง 
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บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน$/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป=า สร�างคน”                
โดยมุ�ง “สร�างคน สร�างความรู� สร�างคุณภาพ สร�างคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน$ 
 สถาบันการศึกษาชั้นนําแห�งอนุภูมิภาคลุ�มแม�นํ้าโขง 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวงเป5นสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวง 
พ.ศ. 2541 มีฐานะเป5นนิติบุคคลท่ีมีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเป5นสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเป5นท่ียอมรับในระดับสากล 
 2. ส�งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมท่ีสร�างมูลค�าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส�งเสริมและสนับสนุนการถ�ายทอดความรู�และเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสู�สังคม 
 4. ส�งเสริมและสนับสนุนให�มหาวิทยาลัยมีความเป5นสากล 
 5. ส�งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานด�านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดล�อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก�าวหน�าของมหาวิทยาลัยอย�างยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน$/พันธกิจของหน�วยงาน 

ปณิธาน 
 พัฒนาความสัมพันธ บริการด�วยหัวใจ สร�างเครือข�ายสู�สากล 
 
วิสัยทัศน$ 

ส�งเสริมและขยายมิติความเป5นนานาชาติ ที ่สนับสนุนให�มหาวิทยาลัย เป5นมหาวิทยาลัยชั ้นนํา 
ในระดับอนุภูมิภาคลุ�มนํ้าโขง 
 
พันธกิจ 
 ส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ มีการดําเนินงานให�สอดคล�องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
ในการพัฒนาความสัมพันธกับสถาบันการศึกษาและองคกรในต�างประเทศ การส�งเสริมและสร�างบรรยากาศ
ความเป5นนานาชาติและการก�าวสู�ความเป5นสากล โดยมีภารกิจท่ีสนับสนุน 4 ภารกิจดังนี้ 
 1. งานพัฒนาความสัมพันธและการแลกเปลี่ยนกับต�างประเทศ 
 2. งานธุรการและบริหารท่ัวไป 
 3. งานประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

4. สํานักงานนักศึกษาต�างชาติ  
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1.3 โครงสร3างการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาการแทนหัวหน3าส�วน* 
นางสาวศรีไพร พันธุ$เดช 

 

 

รองอธิการบดี 
รองศาสตราจารย$ ดร.นันทนา คชเสน ี

 

อธิการบดี 
รองศาสตราจารย$ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

งานพัฒนาความสัมพันธ$และ
การแลกเปล่ียนกับต�างประเทศ  
 

อัตราครอง 3 อัตรา อัตราครอง 1 อัตรา อัตราครอง 4 อัตรา 

งานประชาสัมพันธ$และ
สารสนเทศ 

งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

ช่ือ น.ส.ศรีไพร พันธุเดช 

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ น.ส.วารุณี แก�วบุญเรือง

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ นายศิวทิตย แป9นแก�ว

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ น.ส.ชญานี เล�าตระกูล

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ นางณฐพร วงศใจ  

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 
ช่ือ น.ส.วรรณภา ทิพยศักด์ิ

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ นายศุภวิชญ เวชพิสิฐปกรณ

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ น.ส.พิรญาณ พุทธาศรี

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

อัตราว�าง - อัตรา 

อัตราว�าง - อัตรา 

อัตราว�าง - อัตรา 

สํานักงานนักศึกษาต�างชาติ 
 

อัตราครอง 4 อัตรา 

ช่ือ น.ส.เยาวภา เพ่ิมพูล

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ น.ส.นันทปภัทษ ไทยภาทรัพย 

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ นางจินดาพร พรหมธาดา

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

ช่ือ น.ส.วิริลพัชร พงศสุวรรณ

ตําแหน�ง เจ�าหน�าท่ีบริหาร 

อัตราว�าง - อัตรา 

* อัตราว�าง หัวหน3าส�วน 1 อัตรา 

 

ผู3ช�วยอธิการบดี 
ผู3ช�วยศาสตราจารย$ ดร.จุฑามาศ นิวัฒน$ 
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การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ6ายงาน 

1. งานพัฒนาความสัมพันธ$และการแลกเปล่ียนกับต�างประเทศ 
   มีบทบาท พันธกิจ หน�าที ่ความรับผิดชอบในการพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศกับ
สถาบันการศึกษาและองคกรในต�างประเทศ ในด�านการทําความร�วมมือทางวิชาการ การวิจัย การแลกเปลี่ยน
นักศึกษา คณาจารย และบุคลากร โครงการ Visiting Scholars การจัดหรือร�วมจัดประชุมนานาชาติ  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

  1) งานด3านส�งเสริมสนับสนุนมหาวิทยาลัยให3มีความเปEนนานาชาติ 
   1.1) สนับสนุนการเดินทางของผู�บริหารในการเดินทางไปเจรจาความร�วมมือทางวิชาการและ
การร�วมประชุมนานาชาติสําหรับผู�บริหารในต�างประเทศ 
   1.2) ดูแลงบประมาณด�านการเจรจาความร�วมมือทางวิชาการกับต�างประเทศ 
   1.3) ดูแลงบประมาณด�านการพัฒนาความร�วมมือทางวิชาการกับต�างประเทศ 
   1.4) จัดทําเอกสาร ดําเนินการ ติดต�อกับหน�วยงานที่เกี่ยวข�องและประสานงานการเดินทาง
ไปแสวงหาความร�วมมือกับสถาบันการศึกษาในต�างประเทศของผู�บริหารและบุคลากรตามที่ได�วางแผน
โครงการไว�ในแต�ละป&งบประมาณ 
   1.5) จัดเตรียมข�อมูลสําหรับผู�บริหารเพื่อประกอบการเดินทางไปเจรจา รวมถึงสรุปรายงาน
หลังจากการเจรจาเพ่ือเสนอให�ผู�บริหารมอบหมายส�วนงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไป 
   1.6) เสนอปTญหาและแนวทางแก�ไขเพื่อปรับปรุงการดําเนินงานรวมถึงการจัดระบบงาน 
ด�านการพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศกับหัวหน�าส�วนและผู�บริหารท่ีเก่ียวข�อง 
   1.7) จัดประชุม ร�วมประชุมและ/หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่เกี่ยวข�องกับด�านพัฒนา
ความสัมพันธตามท่ีได�รับมอบหมาย 
   1.8) ดําเนินงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

   2) งานด3านสร3างความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 

   2.1) ติดต�อ ประสานงานด�านความร�วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาหรือหน�วยงาน 
ในต�างประเทศ 

   2.2) ตรวจสอบรายละเอียดร�างบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ 
ในระดับสํานักวิชาและระดับมหาวิทยาลัย 

   2.3) ประสานการลงนามบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือในระดับ 
สํานักวิชาและระดับมหาวิทยาลัยกับสถาบันการศึกษาหรือหน�วยงานในต�างประเทศ 

   2.4) ดําเนินงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
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   3) งานด3านการติดตามกิจกรรมความร�วมมือกับต�างประเทศและฐานข3อมูล 

   3.1) สนับสนุน ส�งเสริม และประสานงานให�เกิดกิจกรรมทางวิชาการภายใต�บันทึก 
ความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ (สัมมนา/Workshop/งานประชุมนานาชาติ/การบรรยาย
ทางวิชาการ) เพ่ือเป5นการส�งเสริมความสัมพันธกับต�างประเทศ 
   3.2) จัดทําแบบสํารวจและติดตามการดําเนินงานกิจกรรมภายใต�ความร�วมมือทางวิชาการ 
กับต�างประเทศ เพ่ือสรุปรายงานต�อผู�บริหารและสภาวิชาการ 
   3.3) จัดทําฐานข�อมูลบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือต�างๆ  
เพื่อตรวจสอบระยะเวลาของสัญญาและดําเนินการต�ออายุสัญญาให�เกิดกิจกรรมและกระชับความสัมพันธ 
อย�างต�อเนื่องกับสถาบันการศึกษาต�างประเทศ 
   3.4) รวบรวมและจัดทําฐานข�อมูลกิจกรรมภายใต�บันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/
ข�อตกลงความร�วมมือต�าง ๆ  
   3.5) แจ�งเวียนข�อมูล/ข�าวสาร/กิจกรรมความร�วมมือกับต�างประเทศให�กับหน�วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
   3.6) แจ�งเวียนสํารวจความต�องการความร�วมมือกับต�างประเทศตามที่ได�รับแจ�งจาก
หน�วยงานภายนอก เช�น อว. สพร. กระทรวงการต�างประเทศ 
   3.7) ดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

   4) งานรับรองอาคันตุกะจากต�างประเทศ 
   4.1) ประสานงานและอํานวยความสะดวกในการรับรองอาคันตุกะจากต�างประเทศ  
ท่ีมาเจรจา/พัฒนาความร�วมมือกับมหาวิทยาลัย 
   4.2) นัดหมายผู�บริหารและสํานักวิชาท่ีเก่ียวข�อง สรุปข�อมูลสถาบัน/หน�วยงานของผู�มาเยือน 
และเตรียมการต�อนรับให�เหมาะสม 
   4.3) จัดทําสรุปรายงานหลังจากการหารือเพ่ือหาแนวทางความร�วมมือในอนาคต 
 
   5) งานแลกเปล่ียนกับต�างประเทศ  

5.1) โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา Inbound 
    1) วิเคราะหและศึกษาบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ 
ในประเด็นท่ีเก่ียวข�องกับการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 
    2) ประชาสัมพันธการรับสมัครและแจ�งข�อมูลที ่เกี ่ยวข�องไปยังมหาวิทยาลัย 
ในต�างประเทศ 
    3) ประสานการเดินทางเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนของนักศึกษา Inbound 
    4) ประสานงานการลงทะเบียนเรียน เพ่ิม ถอนรายวิชาให�แก�นักศึกษา 
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    5) ดําเนินการขออนุมัต ิเบิกจ�ายค�าธรรมเนียมการศึกษาและค�าใช �จ�ายอื ่นๆ  
ที่เกี ่ยวข�องกับนักศึกษาแลกเปลี่ยน Inbound ให�เป5นไปตามบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลง 
ความร�วมมือ 
    6) ประชาสัมพันธและส�งเสริมให�นักศึกษาแลกเปลี่ยน Inbound ได�เข�าร�วมกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวง 
    7) ดูแลติดตามชีวิตความเป5นอยู�ของนักศึกษาแลกเปลี่ยน Inbound 
    8) จัดทําฐานข�อมูลด�านโครงการแลกเปลี่ยนเพ่ือรายงานต�อผู�บริหาร 
    9) ประสานงานและจัดส�งใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ไปยังมหาวิทยาลัย 
ในต�างประเทศ 
   5.2) โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา Outbound 
    1) วิเคราะหและศึกษาบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ 
ในประเด็นท่ีเก่ียวข�องกับการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 
    2) ประชาสัมพันธ รับสมัคร นักศึกษาเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา Outbound 
    3) จัดกิจกรรมเตรียมความพร�อมก�อนเดินทางเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน  
    4) ประสานการเดินทางเพื่อเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนแก�นักศึกษาในการเดินทาง
ไปต�างประเทศ  
    5) อํานวยความสะดวกและประสานงานการถ�ายโอนหน�วยกิต  
    6) ดําเนินการขออนุมัติเดินทางเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนและค�าใช�จ�ายให�แก�
นักศึกษา (งบประมาณภายในและภายนอก) 
    7) ติดตามดูแลนักศึกษาระหว�างเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน  
    8) ประสานงานการเดินทางกลับไทยหรือกลับเข�าศึกษาและดําเนินการอื ่นๆ  
ท่ีเก่ียวข�องกับงานโครงการแลกเปลี่ยน 
    9) จัดทําฐานข�อมูลโครงการแลกเปลี่ยนเพ่ือรายงานต�อผู�บริหาร 
 
   6) โครงการ Visiting Scholars 
   6.1) โครงการ Visiting Scholars (กรณี สํานักวิชาขออนุมัติดําเนินโครงการผ�านส�วนพัฒนา
ความสัมพันธระหว�างประเทศ)  
    1) เวียนแจ�ง ประชาสัมพันธแนวทางการดําเนินโครงการ Visiting Scholars ไปยังสํานักวิชา 
    2) ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารให�เป5นไปตามแนวทางการดําเนินโครงการ
และสรุปข�อมูลเสนอผู�บริหาร 
    3) จัดทําหนังสือเชิญ Visiting Scholars 
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    4) อํานวยความสะดวกในการขอรับการตรวจลงตรา และประสานงานการทํา Work-Permit 
ให�แก� Visiting Scholars (กรณีท่ีเข�าร�วมโครงการเกินกว�า 3 เดือน) 
    5) จัดทําฐานข�อมูลด�านโครงการ Visiting Scholars เพ่ือรายงานต�อผู�บริหาร 
   6.2) โครงการ Visiting Scholars (กรณี สรรหา Visiting Scholars) 
    1) สํารวจข�อมูลความต�องการเชิญ Visiting Scholars ไปยังสํานักวิชา 
    2) ประชาสัมพันธโครงการและการรับสมัครไปยังมหาวิทยาลัยในต�างประเทศ 
    3) รวบรวมและส�งใบสมัครของ Visiting Scholars ไปยังสํานักวิชา 
    4) รวบรวมผลการพิจารณาใบสมัครจากสํานักวิชา และแจ�งผลไปยังผู�สมัครเข�าร�วม
โครงการ Visiting Scholars 
    5) ประสานงานและอํานวยความสะดวกการเดินทางเข�าร�วมโครงการของ Visiting Scholars 
    6) อํานวยความสะดวกในการขอรับการตรวจลงตราและประสานงานการทํา Work-Permit 
ให�แก� Visiting Scholars (กรณีท่ีเข�าร�วมโครงการเกินกว�า 3 เดือน) 
    7) จัดทําฐานข�อมูลด�านโครงการ Visiting Scholars เพ่ือรายงานต�อผู�บริหาร 
 
   7) การจัดหลักสูตรฝTกอบรมนานาชาติทุนรัฐบาลไทย 
   7.1) แจ�งเวียนการให�ทุนไปยังสํานักวิชาเพ่ือนําเสนอโครงการ 
   7.2) ประสานงานกับกรมความร�วมมือระหว�างประเทศและสํานักวิชาที่เสนอโครงการเพ่ือ
จัดทําประมาณการค�าใช�จ�าย ตรวจสอบความถูกต�อง รวมถึงการคัดเลือกผู�รับทุน 
   7.3) ประสานงานกับสํานักวิชาเพื่อเตรียมการจัดโครงการ ประกอบด�วย กําหนดช�วงเวลา
ดําเนินโครงการ จัดกําหนดการ การเชิญวิทยากร สถานท่ีดําเนินโครงการรวมถึงสถานท่ีศึกษาดูงาน การสํารอง
ท่ีพัก รถรับส�ง การจัดอาหาร เป5นต�น  
   7.4) ประสานงานกับกรมความร�วมมือระหว�างประเทศเกี่ยวกับระเบียบการเบิกค�าใช�จ�าย 
หลักฐานการเบิกจ�าย และส�งคืนเงินเหลือจ�าย  
   7.5) ขออนุมัติจัดกิจกรรม ดําเนินการจัดกิจกรรม รายงานผลการจัดกิจกรรม 
 
2. งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

มีบทบาท พันธกิจ หน�าที่ความรับผิดชอบในการจัดทําแผนการดําเนินการและงบประมาณในการ
ดําเนินการของหน�วยงาน การประสานงาน และสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมตามภารกิจของทุกฝ=ายให�เป5นไป
ตามวัตถุประสงค เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. งานด�านแผนการดําเนินงาน งบประมาณของหน�วยงาน โดยดําเนินการสรุปและจัดทําให�
เป5นไปตามปฏิทินการทํางานของหน�วยงาน 
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2. งานด�านงานธุรการ ช�วยรับหนังสือเวียนและแจ�งให�กับพนักงานทราบ บันทึกข�อมูลสําคัญ
ของหน�วยงาน จัดทําเอกสารเดินทางแบบราชการและขอตรวจลงตราให�บุคลากรที่ได�รับมอบหมายให�เดินทาง
ไปปฏิบัติงานเพ่ือมหาวิทยาลัย เป5นต�น 

3. งานด�านการเงิน บัญชีและพัสดุ โดยการประมาณการค�าใช�จ�าย ยืมคืนเงินทดรองตามท่ี
ได�รับมอบหมาย รวมถึงตรวจสอบการคืนเงินทดรองจ�ายให�ตรงตามเวลา อีกทั้งจัดทํารายงานที่เกี่ยวข�อง เช�น 
รายงานทางพัสดุ รายงานทางการเงิน การเบิกจ�ายค�าอาหารทําการนอกเวลา เป5นต�น 

4. งานด�านคุณภาพภายใน โดยการสนับสนุนข�อมูล เก็บรวบรวมหลักฐานรายละเอียด 
สําหรับใช�ในการประเมิน พร�อมท้ังนํามาชี้แจงต�อท่ีประชุมในหน�วยงานให�รับทราบ 
 
3. งานประชาสัมพันธ$และสารสนเทศ 
   มีบทบาท พันธกิจ หน�าที่ความรับผิดชอบในการประชาสัมพันธและการตลาดทางการศึกษาเพ่ือ
แสวงหานักศึกษาต�างชาติในกลุ�มประเทศเป9าหมายตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และการต�อนรับบุคคลสําคัญ
อาคันตุกะต�างชาติท่ีมาเยือนมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1. จัดทําสื่อประชาสัมพันธภาษาต�างประเทศ ได�แก� Prospectus, Fact Sheet (Chinese),  
The Park, Admission Guide ( Undergraduate/ Graduate) , Acceptance Package, Graduation 
Package, สื่อวีดิทัศน และสื่อสิ่งพิมพ 
   2. ดูแลข�อมูลบนสื่อออนไลน ได�แก� เว็บไซตมหาวิทยาลัย (ภาษาอังกฤษ) เว็บไซตและเฟซบุqก
ของส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ เว็บไซตและเฟซบุqกของ M for U 
   3. ร�วมนิทรรศการการศึกษาต�างประเทศ 
   4. ประสานงานตัวแทนแสวงหานักศึกษาต�างชาติ 
   5. รับรองอาคันตุกะจากในประเทศและต�างประเทศ 
   6. จัดทําฐานข�อมูล Information Centre 
   7. เขียนข�าวจากการติดตามข�าวสารในงานสําคัญ 
   8. ร�าง แก�ไขและแปลเอกสาร ประกาศ คํากล�าวสําหรับผู�บริหาร และหนังสือทางราชการ
ต�างๆ เป5นภาษาอังกฤษ 
   9. ดําเนินงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
4. งานรับและดูแลนักศึกษาต�างชาติ 
   มีบทบาท พันธกิจ หน�าที่ความรับผิดชอบในการรับและอํานวยความสะดวกนักศึกษาต�างชาติและ
งานสวัสดิการและกิจการนักศึกษา ตลอดจนกิจกรรมส�งเสริมความเป5นนานาชาติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
  1) งานรับเข3านักศึกษาต�างชาติใหม� โดยรับผิดชอบตั้งแต�การสมัครผ�านระบบออนไลนการ
ประสานงานกับสํานักวิชาเพื่อพิจารณาใบสมัครหรือสัมภาษณ การแจ�งผลการสมัครแก�ผู�สมัคร การประสาน 
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ส�วนทะเบียนและประมวลผล เพื่อออกรหัสนักศึกษาและลงทะเบียน การประสานฝ=ายหอพักนักศึกษา เพื่อจัด
ห�องพักแก�นักศึกษาต�างชาติใหม� การให�บริการรถรับส�งนักศึกษาต�างชาติใหม�ท่ีเดินทางมายังมหาวิทยาลัย เป5น
ต�น 
  2) งานดูแลนักศึกษาต�างชาติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1) งานออกหนังสือสําคัญแก�นักศึกษาต�างชาติ เช�น ต�ออายุวีซ�า ต�ออายุหนังสือเดินทาง  
เปลี่ยนวีซ�า การขอวีซ�าจากต�างประเทศ เป5นต�น 

2.2) งานให�บริการรถรับ-ส�งฟรีแก�นักศึกษาต�างชาติไปยังสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง 
2.3) งานประกันสุขภาพนักศึกษาต�างชาติ 
2.4) งานเข�ารับพระราชทานปริญญาบัตรของนักศึกษาต�างชาติ 
2.5) งานให�คําปรึกษาและช�วยเหลือนักศึกษาต�างชาติ เช�น การจองห�องพัก การเดินทางไปยัง

สถานท่ีต�างๆ ภายในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย การติดต�ออาจารยผู�สอน การใช�ชีวิตในมหาวิทยาลัย เป5นต�น 
2.6) งานให�ข�อมูลสําคัญและจําเป5นแก�นักศึกษาต�างชาติผ�านช�องทางออนไลน เช�น การปฏิบัติตนตาม

ระยะห�างทางสังคม กรณีมีโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน�า การปฏิบัติตนระหว�างสอบ กฎระเบียบต�าง  ๆท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
เป5นต�น 

 
  3) งานกิจกรรมส�งเสริมความเปEนนานาชาติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  3.1) งานกิจกรรมนักศึกษาต�างชาติ ได�แก� กิจกรรมบัดดี้ กิจกรรมเรียนรู�ทําความรู�จักจังหวัด

เชียงราย กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาต�างชาติใหม� กิจกรรมทําอาหาร กิจกรรมสิงหอาสา เป5นต�น 
3.2) งานโครงการพิเศษ เช�น Asian Beat Project, MFU MUN x UN Thailand, One Day Student 

Exchange Program เป5นต�น 
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การปฏิบัติงาน 
 

2.1 งานพัฒนาความสัมพันธ$และการแลกเปล่ียนกับต�างประเทศ 

หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานส�งเสริมสนับสนุนมหาวิทยาลัยให3มีความเปEนนานาชาติ  
(การเดินทางไปเจรจาความร�วมมือทางวิชาการและการร�วมประชุมนานาชาติ ณ ต�างประเทศ) 
FLOWCHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได�รับมอบหมายให�ประสานการเดินทางไปเจรจาความร�วมมือ
ทางวิชาการ/การเข�าร�วมประชุมนานาชาต ิ

1. ประสานกับสถาบันท่ีจะไปเยือน/จัดการประชุม 
2. นําเสนอเท่ียวบิน ท่ีพัก  
3. ตรวจสอบข�อมลูหนังสือเดินทาง/วีซ�าผู�เดินทาง 
4. จัดทําร�างกําหนดการ 

ขออนุมัติผู�เดินทางและค�าใช�จ�าย 

ผู�บริหารพิจารณาอนุมตัิ
เดินทางและค�าใช�จ�าย 

B 

เตรียมข�อมูลการเดินทางและข�อมลูท่ีเก่ียวข�อง
สําหรับการเจรจา/ประชุมให�ผู�บรหิาร 

เริ่มต�น 
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มอบข�อมูลประกอบการการเดินทางให�ผู�บริหารท่ีเดินทาง ดังน้ี 
1.กําหนดการและข�อมลูประกอบการร�วมกิจกรรม 
2.ตั๋วเครื่องบิน ค�าใช�จ�าย  
3.รายละเอียดการรับ-ส�งจากบ�านพักไปสนามบิน  
 

ผู�บริหารดําเนินการเจรจาความร�วมมือทางวิชาการ/
เข�าร�วมประชุม 

วิเทศสรุปการประชุมพร�อมคืนค�าใช�จ�าย 
1. ผู�บริหารสรุปผลการเจรจา/การประชุม 
2. มอบหมายงาน 

1. จัดเตรยีมของท่ีระลึก 
2. จองรถรับ-ส�ง 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ได�รับมอบหมายให�ประสาน
การเข�าร�วมประชุมนานาชาติ
จากผู�บริหาร 

ศรีไพร/ศิวทิตย/
ชญานี 

1 วันทําการ หนังสือมอบหมายงาน 

ประสานงานกับสถาบันท่ีจะไป
เจรจา/จัดการประชุม 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

5 วันทําการ 1. ศึกษาข�อมูลของสถาบัน 
ท่ีจะไปเยือน/ข�อมูลของ
งานประชุมเพ่ิมเติม          
2. ประสานขอเข�าพบและ
กําหนดการเข�าพบ/ 
ใบตอบรับการเข�าร�วม
ประชุม 

นําเสนอเท่ียวบิน/ท่ีพัก รวมถึง
การจัดซ้ือต๋ัวเครื่องบินและ
จองท่ีพัก 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

5 วันทําการ  

ตรวจสอบข�อมูลหนังสือ
เดินทาง/วีซ�าผู�เดินทาง รวมถึง
การเตรียมการด�านเอกสาร 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

3 วันทําการ  

จัดทํากําหนดการเดินทาง ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

1 วันทําการ  

ขออนุมัติการเดินทางและ
ค�าใช�จ�ายต้ังแต�เริ่มดําเนินการ
จนได�รับอนุมัติและรับ
ค�าใช�จ�าย 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

10 วันทําการ  

สรุปข�อมูลความร�วมมือรวมถึง
จัดทําประเด็นการเจรจา/
เตรียมข�อมูลประกอบการ
ประชุมให�ผู�บริหาร 
 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

5 วันทําการ  

มอบข�อมูลด�านวิชาการ 
กําหนดการ ต๋ัวเครื่องบิน ของ 
ท่ีระลึก ข�อมูลการจองท่ีพัก 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

1 วันทําการ  
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รถรับ-ส�ง และค�าใช�จ�ายให�
ผู�บริหาร 

ผู�บริหารเดินทางเข�าร�วม
กิจกรรม 

ผู�บริหารท่ีได�รับ
มอบหมาย 

ตามกําหนดการ  

สรุปการดําเนินการตาม
กําหนดการ 

ผู�บริหารท่ีเดินทาง 3 วันทําการ  

ทํารายงานการเดินทาง สรุป
ค�าใช�จ�าย คืนเงิน รวมถึง
เอกสารการเบิกจ�าย 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

15 วันทําการ  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : โครงการแลกเปล่ียนนักศึกษา outbound กับมหาวิทยาลัย/สถาบันการศึกษา
ในต�างประเทศ ท้ังท่ีลงนามและไม�ลงนามในบันทึกความเข3าใจ/บันทึกข3อตกลง/ข3อตกลงความร�วมมือ  
และโครงการแลกเปล่ียนท่ีได3รับทุนสนับสนุนจากหน�วยงานภายนอก 
FLOWCHART: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียบเรียงข�อมูลและประกาศประชาสัมพันธ
โครงการแลกเปลี่ยนฯ 

รวบรวมข�อมลูนักศึกษามหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวงผู�สมัครเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ 
และนัดหมายคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ 

ศึกษาบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือในประเด็นท่ีเก่ียวข�องกับการแลกเปลีย่น
นักศึกษา และศึกษาข�อมลูโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา Outbound จากหน�วยงานภายนอก 

ไม�ผ�านการพิจารณาคัดเลือก 

ผ�านการพิจารณาคัดเลือก แจ�งนักศึกษาฯ 

B 

เริ่มต�น 

คณะกรรมการฯ พิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาฯ 

วิเทศประกาศผลผู�ผ�านการคัดเลือก 
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วิเทศเสนอรายช่ือตัวแทนนักศึกษา มฟล. 
ไปยังหน�วยงานภายนอก  

ไม�ผ�านการพิจารณา
คัดเลือก 

วิเทศแจ�งนักศึกษาฯ 

กรณีมีการลงนามและไม�ลงนาม ภายใต�บันทึกความเข�าใจ/
บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ  กรณีได�รับการสนับสนุนจากหน�วยงานภายนอก 

นักศึกษาสมัครเข�าร�วมโครงการแลกเปลีย่นฯ ไปยัง
มหาวิทยาลยั/สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 

วิเทศเสนอช่ือนักศึกษาไปยังมหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 

มหาวิทยาลยั/สถาบันการศึกษา 
ในต�างประเทศ 

แจ�งผลการสมคัรเข�าร�วมโครงการแลกเปลีย่นฯ 
 

ปฏิเสธการสมัคร 

ตอบรับเข�าศึกษา 

แจ�งนักศึกษา 

วิเทศแจ�งนักศึกษา 

B 

B 

หน�วยงานภายนอกพิจารณา
เลือกตัวแทนนักศึกษาและ
แจ�งผลการพิจารณาให�ทุน

มายัง มฟล. 
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วิเทศประสานงานรายวิชาลงทะเบียน/การเทียบโอน
รายวิชา/การขอสอบปลายภาคล�วงหน�า 

หน�วยงานภายนอกโอน
งบประมาณสนับสนุนมายัง มฟล. 

วิเทศประสานเรื่องใบเสร็จให�
หน�วยงานภายนอก 

วิเทศขออนุมัติเดินทางและค�าใช�จ�ายในการเข�าร�วมโครงการแลกเปลีย่นให�นักศึกษา ท้ังน้ี ค�าใช�จ�ายจะได�
เฉพาะนักศึกษาท่ีมีคณุสมบัติครบถ�วนตามประกาศ มฟล. เรื่องการให�การสนับสนุนค�าใช�จ�ายในการเข�าร�วม

โครงการแลกเปลี่ยน พ.ศ. 2554 และนักศึกษาท่ีได�รับทุนจากหน�วยงานภายนอก เท�าน้ัน 

วิเทศออกหนังสือขอความอนุเคราะหขอรับการตรวจลงตรา 
(Recommendation Letter) ให�กับนักศึกษา 

วิเทศประสานงานแจ�งข�อมูลการเดินทางของนักศึกษาไปยังมหาวิทยาลัย/
สถาบันท่ีนักศึกษาจะเดินทางไปแลกเปลีย่น 

นักศึกษาเดินทางไปแลกเปลี่ยน 

วิเทศประสานส�วนพัฒนานักศึกษาขอผ�อนผันเข�ารับการตรวจคัดเลอืก (เกณฑทหาร) 
เฉพาะนักศึกษาเพศชายท่ีต�องเข�ารับการตรวจคัดเลือก (เกณฑทหาร) 

B 

วิเทศจัดกิจกรรมประชาสมัพันธและเตรียมความพร�อมเพ่ือ
สร�างกระบวนการทางความคิด (Mindset)  

ก�อนเดินทางเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน และจัดอบรม
ภาษาอังกฤษระยะสั้นสําหรับนักศึกษาแลกเปลีย่นผู�เข�าร�วม

โครงการ AIMS 
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วิเทศประสานการกลับเข�าศึกษาล�าช�าของนักศึกษาแลกเปลี่ยน/
ประสานการยื่นเรื่องขอจบการศึกษา 

นักศึกษารายงานตัวและส�งรายงานการเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน  

วิเทศประสานส�งใบระเบียนผลการเรียน (Transcript) ไปยัง
นักศึกษา/สํานักวิชา 

ต�นสังกัดของนักศึกษา 

วิเทศรวบรวมเอกสาร สรุปค�าใช�จ�าย ส�งรายงานและขออนุมัติคืน
งบประมาณเฉพาะนักศึกษาท่ีได�รบัทุนจากหน�วยงานภายนอก 

วิเทศติดตามชีวิตความเป5นอยู�ของนักศึกษา/ประสานงานเรื่อง
รายวิชาลงทะเบียนเรยีน/การเทียบโอนรายวิชา กรณีรายวิชา

ลงทะเบียน  

วิเทศจัดทําสรุปรายงานเสนอผู�บรหิาร 

สิ้นสุด 

17 



รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ศึกษาบันทึกความเข�าใจ/บันทึก
ข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ  
ในประเด็นท่ีเก่ียวข�องกับการ
แลกเปลี่ยนนักศึกษา และศึกษา
ข�อมูลโครงการแลกเปลี่ยน
นักศึกษา Outbound จาก
หน�วยงานภายนอก 
 

วารุณี 7 วัน  

รวบรวมข�อมูลของมหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ  
เรื่องการรับสมัครนักศึกษาเข�า
ร�วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ  
 

วารุณี 7 วัน  

ออกแบบป9ายประชาสัมพันธ  
 

วารุณี 1 วัน  

ประชาสัมพันธการรับสมัคร 
นักศึกษาเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยนฯ 
 

วารุณี เป5นไปตามกําหนดการ
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย/

สถาบันการศึกษาใน
ต�างประเทศ ภายใต� 
MOU หรือหน�วยงาน
ภายนอกท่ีประกาศรับ

สมัคร 

บันทึกข�อความ, อีเมล, 
โซเชียลมีเดีย 

ส�งใบสมัครเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยนฯ และเอกสารท่ี
เก่ียวข�องมายังวิเทศ 

นักศึกษา 1. ใบสมัครเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยนของมหาวิทยาลัย
แม�ฟ9าหลวง  
2. ผลการเรียน 
3. ผลคะแนนภาษาอังกฤษ 
4. เรียงความ 
5. สําเนาหนังสือเดินทาง 

รวบรวมและพิจารณาใบสมัครฯ 
พร�อมนัดหมายคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเข�า
ร�วมโครงการแลกเปลี่ยน 
 

วารุณี 2 วัน 

พิจารณาคัดเลือกหรือสัมภาษณผู�
ท่ีมีคุณสมบัติเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยน 

คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก
นักศึกษาเข�าร�วม

เป5นไปตามกําหนดการ
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย/
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โครงการแลกเปลี่ยนฯ 
/วารุณี 

สถาบันการศึกษาใน
ต�างประเทศ ภายใต� 
MOU หรือหน�วยงาน
ภายนอกท่ีประกาศรับ

สมัคร 

ออกแบบป9ายและประกาศผล 
ผู�ผ�านการคัดเลือกตามช�องทาง
ต�างๆ  

วารุณี 1 วัน บันทึกข�อความ, อีเมล, 
โซเชียลมีเดีย 

เสนอชื่อผู�ผ�านการคัดเลือก 
(nomination) ไปยัง
มหาวิทยาลัย/สถาบันการศึกษา
ในต�างประเทศ  

วารุณี 1 วัน  

กรอกใบสมัครเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยนของมหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 

นักศึกษา 3 วัน  

ส�งใบสมัครเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยนของมหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ
และเอกสารท่ีเก่ียวข�องมายัง 
ส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�าง
ประเทศ 

นักศึกษา 1 วัน  

- ตรวจสอบความถูกต�อง  
- ส�งใบสมัครของมหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ
และเอกสารท่ีเก่ียวข�องไปยัง
มหาวิทยาลัย/สถาบันการศึกษา
ในต�างประเทศ  

วารุณี 1 วัน  

พิจารณาใบสมัครและแจ�งผลการ
พิจารณาใบสมัครมายัง 
ส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�าง
ประเทศ/ หน�วยงานภายนอกแจ�ง
ผลการพิจารณาการให�ทุน 

มหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาใน

ต�างประเทศ/
หน�วยงานภายนอก 

ข้ึนอยู�กับ
มหาวิทยาลัย/

สถาบันการศึกษาใน
ต�างประเทศ 
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แจ�งผลการพิจารณาใบสมัคร ไป
ยังนักศึกษา ท้ังกรณีรับเข�าศึกษา
และปฏิเสธเข�าศึกษา/แจ�งผลการ
พิจารณาการให�ทุนจากหน�วยงาน
ภายนอก ไปยังนักศึกษา/สํานัก
วิชา 

วารุณี 1 วัน  

กรณีนักศึกษาไม�ได3รับพิจารณา
การให3ทุนจากหน�วยงาน
ภายนอก 
- นักศึกษายืนยันการเข�าร�วม
โครงการโดยยินดีออกค�าใช�จ�าย
เองและดําเนินการขออนุมัติการ
เดินทางเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยน 
- นักศึกษาแจ�งการถอนตัวจาก
การเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน 
พร�อมแจ�งไปยังสถาบันการศึกษา
ในต�างประเทศ 

วารุณี 2 วัน  

กรณีนักศึกษาได3รับพิจารณา
การให3รับทุนจากหน�วยงาน
ภายนอก 
- หน�วยงานภายนอกแจ�งผลการ
คัดเลือกมายัง มฟล. 
- ออกหนังสือแจ�งยืนยันการเข�า
ร�วมโครงการพร�อมส�งสําเนาสมุด
บัญชีธนาคารไปยังหน�วยงาน
ภายนอก 
- แจ�งผลการโอนงบประมาณ
มายัง มฟล. 
- ข้ึนกรอบงบประมาณ ออก
ใบเสร็จ นําส�งใบเสร็จรับเงินไปยัง
หน�วยงานภายนอก 

 
 

-หน�วยงานภายนอก 
-วารุณี 

 
 

-หน�วยงานภายนอก 
-วารุณี 

 
 

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
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จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ$และ
เตรียมความพร3อมเพ่ือสร3าง
กระบวนการทางความคิด 
(Mindset) ก�อนเดินทางเข3า
ร�วมโครงการแลกเปล่ียน  
- ติดต�อวิทยากร/ศิษยเก�า  
- จองสถานท่ีจัดกิจกรรม 
- ขออนุมัติดําเนินกิจกรรมและ
ค�าใช�จ�าย 
-ประสานงานการเดินทาง ดูแล
และอํานวยความสะดวกให�แก�
วิทยากร/ศิษยเก�า 

วารุณี 2 สัปดาห  

จัดปฐมนิเทศนักศึกษาก�อนเดิน
ทางเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน 

วารุณี 1 วัน  

จัดอบรมภาษาอังกฤษระยะส้ัน
สําหรับนักศึกษาแลกเปล่ียน
ผู3เข3าร�วมโครงการ AIMS 
- ประสานงานนักศึกษาผู�เข�าร�วม
โครงการ AIMS  
- ประสานสํานักวิชาศิลปศาสตร/
อาจารยผู�สอน 
- จองห�องเรียน 
-ทําบันทึกอนุมัติขอจัดอบรมและ
ค�าใช�จ�าย 

วารุณี/นักศึกษา/สํานัก
วิชา 

ศิลปศาสตร/อาจารย
ผู�สอน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 

1 วัน 
1 วัน 

 

ประสานงานรายวิชาลงทะเบียน  
ณ มหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 
ก�อน/ระหว�าง การเดินทางไป
แลกเปลี่ยน 

วารุณี/นักศึกษา/สํานัก
วิชาต�นสังกัดของ

นักศึกษา 

ตลอดการเข�าร�วม
โครงการ 

 

ออกหนังสือขอความอนุเคราะห
ขอรับการตรวจลงตรา 

วารุณี 1 วัน 
 

1.หนังสือส�งตัว 
2.หนังสือขอตรวจลงตรา 
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ประสานการเดินทางและท่ีพัก ไป
ยังสถาบันการศึกษาใน
ต�างประเทศ 

วารุณี/นักศึกษา 1 วัน 
 

 

ขออนุมัติเดินทางเข�าร�วม
โครงการแลกเปลี่ยนและ
ค�าใช�จ�ายให�กับนักศึกษา ท้ัง
โครงการแลกเปลี่ยนภายใต�
บันทึกข�อตกลงความร�วมมือ 
(MOU) และจากหน�วยงาน
ภายนอก 

วารุณี 1 วัน  

ประสานขอผ�อนผันการเกณฑ
ทหาร 

นักศึกษา/วารุณี/ส�วน
พัฒนานักศึกษา 

3 วัน  

เดินทางเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยน 

นักศึกษา 4 เดือน (1 ภาค
การศึกษา หรือ 1 ป&

การศึกษา) 

 

ประสานและติดต�อการเดินทาง
กลับเข�ามาเรียนล�าช�าของ
นักศึกษา หรือทําเรื่องขอจบ
การศึกษา 

นักศึกษา/วารุณี 2 วัน  

นักศึกษารายงานตัวและส�ง
รายงานการเข�าร�วมโครงการ
แลกเปลี่ยนเม่ือกลับเข�าศึกษา ณ 
มฟล. 

นักศึกษา 1 วัน  

ส�งระเบียนแสดงผลการเรียน 
มายัง มฟล. 

มหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาใน

ต�างประเทศ 

1 วัน  

ประสานส�งใบระเบียนผลการ
เรียน (Transcript) ไปยัง
นักศึกษา/สํานักวิชาต�นสังกัดของ
นักศึกษา 

สํานักวิชาต�นสังกัดของ
นักศึกษา 

1 วัน  

รวบรวมเอกสารทําสรุปค�าใช�จ�าย
ท่ีเกิดข้ึน เฉพาะนักศึกษาท่ีได�รับ
ทุนจากหน�วยงานภายนอก 

นักศึกษา/วารุณี 2 วัน  
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คืนงบประมาณ/ขออนุมัติคืน
งบประมาณกลับไปยังหน�วยงาน
ภายนอกท่ีสนับสนุนทุนการศึกษา 

วารุณี   

จัดทําสรุปรายงานเสนอผู�บริหาร วารุณี   

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช)  

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : โครงการแลกเปล่ียนนักศึกษา inbound กับสถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 
ท้ังท่ีลงนามและไม�ลงนามในบันทึกความเข3าใจ/บันทึกข3อตกลง/ข3อตกลงความร�วมมือ  
และโครงการแลกเปล่ียนท่ีได3รับทุนสนับสนุนจากหน�วยงานภายนอก 
FLOWCHART:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

วิเทศรวบรวมเอกสารใบสมัคร
ส�งให�สํานักวิชาพิจารณารับ

นักศึกษาฯ 

แจ�งผลการพิจารณาไปยังผู�ประสานงานฯ/
นักศึกษาฯ 

สํานักวิชาไม�ตอบรับนักศึกษาฯ 
เข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน 

สํานักวิชาตอบรับนักศึกษาฯ 
เข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน 

ออกเอกสารตอบรับเข�าศึกษาเพ่ือส�งให�นักศึกษาฯ 
นําไปขอตรวจลงตราเข�าประเทศไทย 

B 

วิเทศประกาศ/ประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาจากต�างประเทศเข�าร�วม
โครงการแลกเปลี่ยนฯ ผ�านอีเมลและสื่อโซเชียลมีเดียผ�าน 

 

ผู�ประสานงานของมหาวิทยาลัย/สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ หรือนักศึกษาฯ  
ส�งใบสมัครเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน ผ�านอีเมล 

เริ่มต�น 
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ประสานการเข�าศึกษาล�าช�าให�กับนักศึกษาฯ แจ�งให�ส�วนทะเบียน/สาํนักวิชาทราบ เฉพาะกรณ ี
ท่ีนักศึกษาไม�สามารถเดินทางเข�าศึกษาได�ทันตามปฏิทินการศึกษา ของ มฟล. 

วิเทศจัดกิจกรรมปฐมนิเทศให�นักศึกษาฯ  

ประสานการข้ึนทะเบียนและลงทะเบียนเรียน
ให�กับนักศึกษาฯ 

วิเทศขออนุมัติค�าธรรมเนียมการศึกษาและปรับปรุงหน้ีสินคงค�างชําระ 
(ค�าใช�จ�ายอ่ืน ๆ) ของนักศึกษาฯ ตามเง่ือนไขของ บันทึกความเข�าใจ/บันทึก

ข�อตกลง/ข�อตกลงความร�วมมือ 

B 

วิเทศประสานการขอสอบล�วงหน�า กรณีนักศึกษาฯ ต�องเดินทางกลับประเทศ
ก�อนกําหนดสอบปลายภาค 

นักศึกษาฯ แจ�งวันท่ีประสงคเดินทางกลับประเทศต�นทาง 

ประสานและอํานวยความสะดวกในการเดินทางมายัง มฟล. และหอพักนักศึกษา 

วิเทศแจ�งกําหนดการเดินทางกลับประเทศของนักศึกษาฯ ไปยังหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องและมหาวิทยาลัยต�นสังกัด 
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นักศึกษาฯ ยื่นขอเอกสารทางการศึกษา (Transcript) และทําแบบประเมิน
การเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ 

วิเทศรับเอกสารทางการศึกษา (Transcript) และส�งไปยังมหาวิทยาลัย/

สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 

วิเทศสรุปโครงการแลกเปลี่ยนฯ และรายงานผลต�อผู�บริหาร 

วิเทศจัดกิจกรรม Farewell Party ให�นักศึกษาฯ 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ประกาศประชาสัมพันธรับสมัคร
นักศึกษาจากมหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 
เข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยน ณ 
มฟล. ผ�านอีเมล สื่อโซเชียลมีเดีย 

วารุณี ตลอดป&การศึกษา  

นักศึกษาฯ กรอกใบสมัครผ�าน
ระบบออนไลน 

นักศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย/

สถาบันการศึกษาใน
ต�างประเทศ 

  

รวบรวมเอกสารส�งสํานักวิชา
พิจารณา 

วารุณี/จินดาพร 1 วัน  

พิจารณารับนักศึกษาฯ เข�าร�วม
โครงการแลกเปลี่ยน 
1.กรณีตอบรับ-แจ�งนักศึกษาฯ 
2.กรณีไม�ตอบรับ-แจ�งนักศึกษาฯ 

- สํานักวิชา 
 

- วารุณี 

2 สัปดาห  

ประสานการขอออกรหัสนักศึกษาฯ 
ไปยังส�วนทะเบียนและประมวลผล 

จินดาพร 1 วัน  

ออกเอกสารตอบรับเข�าศึกษาเพ่ือ
ส�งให�นักศึกษาฯ นําไปขอรับการ
ตรวจลงตรา (วีซ�า) เข�าประเทศไทย 

วารุณี 2 วัน 1.หนังสือตอบรับการเข�าศึกษา 
2.เอกสารประกอบการยื่น
ขอรับการตรวจลงตรา
ประเภทนักศึกษา 

ประสานการเดินทางและจัดเตรียม
ท่ีพัก 

วารุณี 2 วัน  

ประสานการเข�าศึกษาล�าช�าให�กับ
นักศึกษาฯ และแจ�งไปยังหน�วยงาน
ท่ีเก่ียวข�องทราบ เฉพาะกรณีท่ี
นักศึกษาไม�สามารถเดินทาง 
เข�าศึกษาได�ทันตามปฏิทิน
การศึกษา ของ มฟล. 

วารุณี 1 วัน  

เข�ารับการปฐมนิเทศ นักศึกษา/ฝ=าย
นักศึกษาต�างชาติ 

1 วัน  
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ประสานการข้ึนทะเบียนและ
ลงทะเบียนเรียนให�นักศึกษาฯ 
รวมถึงการเพ่ิมรายวิชา ลดรายวิชา 
ถอนรายวิชา หรือเปลี่ยนตอนเรียน 

วารุณี เป5นไปตามปฏิทิน
การศึกษาของ 

มฟล. 

 

เข�าชั้นเรียน ณ มฟล. นักศึกษา 1 เทอม/1ป& 
ข้ึนอยู�กับระยะเวลา

ของโครงการ 

 

ขออนุมัติค�าธรรมเนียมการศึกษา 
เฉพาะนักศึกษาฯ ท่ีได�รับการยกเว�น
ค�าธรรมเนียมการศึกษาและค�าใช�จ�าย
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง ตามบันทึกข�อตกลง
ความร�วมมือ (MOU) 

วารุณี 2 วัน  

ทําบันทึกข�อความขอความ
อนุเคราะหปรับปรุงหนี้สินคงค�าง
ชําระ (ค�าใช�จ�ายอ่ืน ๆ) ให�แก�
นักศึกษาฯ เฉพาะนักศึกษาฯ  
ท่ีได�รับการยกเว�นค�าใช�จ�ายท่ี
เก่ียวข�อง ตามบันทึกข�อตกลงความ
ร�วมมือ (MOU) 

วารุณี/ส�วนการเงิน
และบัญชี 

1 วัน  

ประสานการขอสอบล�วงหน�ากรณี
นักศึกษาต�องเดินทางกลับประเทศ
ก�อนกําหนด 

วารุณี 2 วัน  

จัดกิจกรรม Farewell Party 
- จัดหาสถานท่ี 
- ขออนุมัติดําเนินกิจกรรมและ
ค�าใช�จ�าย 

วารุณี 2 วัน  

นักศึกษาฯ แจ�งวันเดินทางกลับ
ประเทศมายังวิเทศ 

นักศึกษาฯ 1 สัปดาหล�วงหน�า
ก�อนวันเดินทาง 

 

นักศึกษาฯ แจ�งเช็คเอาทหอพัก  
ท้ังหอใน (ส�วนพัฒนานักศึกษา) 
และหอนอก 

นักศึกษาฯ 1 สัปดาหล�วงหน�า
ก�อนวันเดินทาง 
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วิเทศแจ�งการเดินทางกลับประเทศ
ของนักศึกษาฯ ไปยังสถาบันต�น
สังกัดและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
-กรณีนักศึกษาท่ีพักหอใน วิเทศ
ประสานสํานักงานจัดการทรัพยสิน
และรายได� เพ่ือคํานวณค�าไฟฟ9า 
-จัดบริการรถรับ-ส�ง สนามบิน 

วารุณี 2 วัน  

นักศึกษาฯ ขอเอกสารสําคัญทาง
การศึกษา เช�น ใบระเบียนแสดงผล
การเรียน (Transcript) และส�ง
สําเนาใบเสร็จให�วิเทศ 

นักศึกษาฯ 
 

1 วัน  

ส�งเอกสารสําคัญทางการศึกษา 
เช�น ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(Transcript) ไปยัง
สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ 

วารุณี 1 วัน  

สรุปโครงการแลกเปลี่ยนและ
รายงานผู�บริหาร 

วารุณี 1 วัน  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29 



หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : โครงการ Visiting Scholars 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม�ผ�านการพิจารณา 

ผ�านการพิจารณา 

สํานักวิชาทําหนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการและค�าใช�จ�าย โดยมรีายละเอียด ดังน้ี 
1.ระยะเวลาดําเนินโครงการพร�อมกําหนดวันเดินทางอย�างชัดเจน 
2.รายละเอียดและคุณสมบัติของผู�เข�าร�วมโครงการ 
3.ภาระงานโดยละเอียดโดยต�องเป5นไปตามเกณฑข้ันตํ่าของ มฟล. 

B 

วิเทศแจ�งเวียนประชาสัมพันธข้ันตอนการดําเนินโครงการ 
Visiting Scholars ไปยังสํานักวิชา และสาํรวจรายวิชาท่ี

สํานักวิชามีความประสงคเชิญ Visiting Scholars 

สํานักวิชาแจ�งรายวิชา/หัวข�อบรรยายท่ีมีความ
ประสงคเชิญ Visiting Scholars มายังวิเทศ 

วิเทศประชาสมัพันธโครงการ Visiting Scholars ไปยัง
มหาวิทยาลยั/สถาบันการศึกษาในต�างประเทศ/เครือข�าย 

 

ผู�สนใจยื่นใบสมัครเข�าร�วมโครงการ Visiting Scholars 
มายังวิเทศทางอีเมล 

วิเทศแจ�งผลการสมัครเข�าร�วมโครงการ 
Visiting Scholars ไปยังผู�สมัคร 

สํานักวิชาพิจารณาใบ
สมัครเข�าร�วมโครงการ 

Visiting Scholars 

กรณีไม�มีรายช่ือผู�เช่ียวชาญตามหวัข�อท่ีสํานักวิชา
ต�องการเชิญ Visiting Scholar 

กรณีมีรายช่ือผู�เช่ียวชาญตามหัวข�อท่ีสํานักวิชาต�องการเชิญ 
Visiting Scholar 

เริ่มต�น 
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วิเทศคียใบเบิกงบผ�านระบบ ERP ให�สํานักวิชา พร�อมออกหนังสือ
เชิญเข�าร�วมโครงการ Visiting Scholars 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

สํานักวิชา เสนอขออนุมัตดิําเนินโครงการฯ ตามเส�นทางดังน้ี  
1. หัวหน�าวิเทศ 

2. ผู�ช�วยอธิการบดี ผู�กํากับดูแลวิเทศ 
3. ส�วนการเงินและบัญชี 

4. รองอธิการบดี กํากับดูแลวิเทศและวิชาการ 

B 

B 

เข�าร�วมโครงการน�อยกว�า 3 เดือน เข�าร�วมโครงการมากกว�า 3 เดือน 

สํานักวิชาแจ�งผลการอนุมัตมิาท่ีวิเทศและส�วนการเจ�าหน�าท่ี 
วิเทศ จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกในการขอรับ
การตรวจลงตรา (วีซ�า)  
ส�วนการเจ�าหน�าท่ี จัดทําคําสั่งแต�งตั้ง และการขอใบอนุญาตทํางาน 
(Work permit)  

วิเทศพิจารณาเอกสารขออนุมัติ
โครงการและค�าใช�จ�ายให�เป5นไป

ตามเกณฑท่ี มฟล.กําหนด  
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สํานักวิชา 

1.ส�งหนังสือตามท่ีวิเทศและส�วนการเจ�าหน�าท่ีออกให� ให�กับ Visiting Scholars (กรณีเข�า
ร�วมโครงการมากกว�า 3 เดือน) 
2.ประสานผู�เข�าร�วมโครงการในการจองบัตรโดยสารเครื่องบิน 

3. ประสานงานจัดเตรียมท่ีพัก 

4. ดําเนินการเรื่องเบิกจ�ายค�าตอบแทน 

5. จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ Visiting Scholars ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  
ส�งมายังวิเทศ ภายใน 30 วัน หลังดําเนินโครงการเสร็จ 

วิเทศ สรุปผลการดําเนินโครงการ
เสนอผู�บริหาร 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

วิเทศแจ�งเวียนโครงการ    

กรณีท่ีสํานักวิชาไม�มีรายชื่อ
ผู�เชี่ยวชาญตามหัวข�อท่ีสํานัก
วิชาต�องการ ให�แจ�งมายังวิเทศ
เพ่ือดําเนินการประชาสัมพันธ
ไปยังมหาวิทยาลัย/สถาบันใน
ต�างประเทศ 

สํานักวิชา 
วารุณี 

  

สํานักวิชามีรายชื่อผู�เชี่ยวชาญ
ตามหัวข�อท่ีต�องการสํานักวิชา
ส�งเรื่องขออนุมัติดําเนิน
โครงการ Visiting Scholars 
พร�อมค�าใช�จ�ายโดยระบุ
รายละเอียดตามเกณฑท่ี
กําหนดมายังวิเทศ 

สํานักวิชา  แนวทางการเข�าร�วม
โครงการ Visiting 
Scholars 

พิจารณาเอกสารโครงการ
เพ่ือให�เป5นไปตามเกณฑท่ี
กําหนด เช�น ตรวจสอบความ
เหมาะสมของภาระงาน 
ค�าตอบแทน ท่ีพัก*  
*เฉพาะกรณี 1-3 

วารุณี/หัวหน�าส�วน
วิเทศ 

1 วัน  

จัดทําหนังสือเชิญเข�าร�วม
โครงการ Visiting Scholars 

วารุณี 10 นาที  
 

ตัดงบประมาณ ณฐพร 30 นาที  

เสนอขออนุมัติดําเนินโครงการ
และค�าใช�จ�ายไปยังอธิการบดี 

สํานักวิชา   

ประสานงานการเดินทางเข�า
ร�วมโครงการของ Visiting 
Scholar 

สํานักวิชา ข้ึนอยู�กับสํานักวิชา  

เข�าร�วมโครงการ/ ดําเนิน
โครงการตามท่ีได�รับอนุมัติ 

Visiting Scholar ตามระยะเวลาท่ี
ได�รับอนุมัติ 
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กรณีผู�เข�าร�วมโครงการฯ 
ปฏิบัติงานเกิน 3 เดือน ให�
แจ�งไปยังส�วนการเจ�าหน�าท่ี
เพ่ือจัดทําคําสั่งแต�งต้ัง และ
การขอใบอนุญาตทํางาน 
(Work permit) และแจ�ง
มายังวิเทศเพ่ือขอเอกสารการ
ตรวจลงตรา 

สํานักวิชา 
ส�วนการเจ�าหน�าท่ี 

วารุณี 

3 วัน  

คืนงบประมาณเหลือจ�าย  สํานักวิชา ภายใน 15 วัน  

จัดส�งรายงานตามแบบฟอรมท่ี
กําหนดมายังวิเทศ 

สํานักวิชา ภายใน 30 วัน  

สรุปรายงานการดําเนิน
โครงการเสนอผู�บริหาร 

วารุณี 2 วัน  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การทําบันทึกความเข3าใจ/บันทึกข3อตกลง/ข3อตกลงความร�วมมือกับ
สถาบันการศึกษาต�างประเทศ 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักวิชาหารือกับสถาบันท่ีจะ
ทําความร�วมมือ 

นํามาเสนอต�อท่ีประชุม
คณะกรรมการสาํนักวิชา 

ส�งเน้ือหาบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/
ข�อตกลงความร�วมมือ มายังวิเทศเพ่ือตรวจสอบ 

วิเทศส�งผลการพิจารณา
กลับไปยังสํานักวิชา 

ส�งกลับคืนสํานักวิชานําไป
หารืออีกครั้ง 

วิเทศตรวจสอบ
และพิจารณาแก�ไข

เบ้ืองต�น 

วิเทศส�งให�สถาบันคู�สัญญาตรวจสอบ

รายละเอียดการแก�ไขข�อสัญญา 

วิเทศจัดทําระเบียบวาระเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต�องของการใช�

ภาษาต�างประเทศและข�อความทางกฎหมาย 

วิเทศสรุปเน้ือหาส�งเข�าท่ีประชุม

สภาวิชาการ 

วิเทศจัดทําระเบียบวาระเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต�องของการใช�

ภาษาต�างประเทศและข�อความทางกฎหมาย 

วิเทศตรวจสอบและ
พิจารณาแก�ไขเบ้ืองต�น 

วิเทศเวียนแจ�งสํานักวิชาสาํรวจ
ความสนใจการทําความร�วมมือ 

 

B 

B 

เริ่มต�นระดับ
มหาวิทยาลยั 

เริ่มต�นระดับ
สํานักวิชา 
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วิเทศ/สํานักวิชาประสานงาน
การลงนาม 

วิเทศ/สํานักวิชาส�งบันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/
ข�อตกลงความร�วมมือให�สถาบันคู�สัญญาลงนาม 

สถาบันคู�สญัญาลงนามส�งกลับคืน
มายัง มฟล. 

วิเทศเสนอเรื่องเข�าท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลยัฯ เพ่ือรับทราบการลงนาม 

วิเทศ/สํานักวิชาทําเรื่องส�ง
ส�วนสารบรรณฯ 

ไม�เห็นชอบ 

สภาวิชาการ
พิจารณาเห็นชอบ 

สํานักวิชาปรับแก�และสรุปเน้ือหา
ส�งเข�าท่ีประชุมสภาวิชาการ 

สํานักวิชาส�งให�สถาบันคู�สัญญาตรวจสอบ
รายละเอียดการแก�ไขข�อสัญญา 

B 
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วิเทศติดตามกิจกรรมของ
สํานักวิชา 

วิเทศแจ�ง อว. ทราบเก่ียวกับ
การลงนาม 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

วิเทศแจ�งเวียนสํานักวิชา
เก่ียวกับสถาบันท่ีสนใจจะ
ทําความร�วมมือ 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

 
 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ได�รับเรื่อง 

1.หนังสือขอความ
อนุเคราะห  
2.ร�าง MOU 
3.แบบฟอรมข�อมูล
ประกอบการพิจารณา 

วิเทศจัดทําระเบียบวาระ
เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต�องของ
การใช�ภาษาต�างประเทศ
และข�อความทางกฎหมาย 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ตรวจสอบและพิจารณา

แก�ไขเบ้ืองต�น 

1.ร�าง MOU  
2.ระเบียบวาระ 
 

วิเทศส�งให�สถาบันคู�สัญญา
ตรวจสอบรายละเอียดการ
แก�ไขข�อสัญญา 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ได�รับมติจากคณะ

กรรมการฯ 

 

วิเทศสรุปเนื้อหาส�งสภา
วิชาการเพ่ือพิจารณา 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ตามกําหนดรอบการ
ประชุม 

1.ร�าง MOU  
2.ระเบียบวาระ 

วิเทศ/สํานักวิชา
ประสานงานการลงนาม 

ศรีไพร/ 
ศิวทิตย/ชญานี 

  

วิเทศ/สํานักวิชาทําเรื่องส�ง
ส�วนสารบรรณฯ เก็บ
เอกสาร ต�นฉบับ 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ได�รับเอกสาร ต�นฉบับ 

1. บันทึกข�อความ 
2. MOU 
ความร�วมมือฉบับจริง 

วิเทศเสนอเรื่องเข�าท่ี
ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือรับทราบการลงนาม 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ตามกําหนดรอบการ
สภามหาวิทยาลัย 

1. MOU  
2.ระเบียบวาระ 
 

วิเทศแจ�ง อว. ทราบ
เก่ียวกับการลงนาม 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ได�รับมติจากสภา

มหาวิทยาลัย 

 

วิเทศติดตามกิจกรรมตามท่ี
ระบุในบันทึกความเข�าใจ/
บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลง
ความร�วมมือ ของสํานัก

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ทุก 6 เดือน  
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วิชาเพ่ือรายงานสภา
วิชาการ  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การพิจารณาโครงการเจรจา/พัฒนาความร�วมมือทางวิชาการกับต�างประเทศ 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเทศจัดทํากําหนดการ/แจ�งเวียนการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณค�าใช�จ�ายเจรจาและพัฒนาความร�วมมือ

ทางวิชาการกับต�างประเทศ 
          ความร�วมมือทางวิชาการกับต�างประเทศ ประจําป&

สํานักวิชาส�งโครงการให�วิเทศฯ เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการฯ 

วิเทศจัดทําวาระการประชุม จัดประชุม และ/หรือ นัดหมาย
ตัวแทนสํานักวิชาเพ่ือช้ีแจงรายละเอียดโครงการ 

สํานักวิชาเสนอบันทึกอนุมัต+ิประมาณการ 
(ผ�านวิเทศ) 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเห็นชอบ 

วิเทศแจ�งส�วนนโยบายและแผนเพ่ือตั้งรหัส
งบประมาณของแต�ละโครงการ สญัญา 

B 

ไม�เห็นชอบ / แก�ไข 

เริ่มต�น 
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วิเทศตัดงบ + บันทึกข�อมูล (MIS) 

สํานักวิชาเดินเรื่องผ�าน 
การเงิน/พัสด ุ

สํานักวิชาดําเนินโครงการ 

สํานักวิชาจัดทํารายงานการดาํเนินโครงการ
ส�งวิเทศ เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ 

สิ้นสุด 

สํานักวิชาเสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

วิเทศจัดทํากําหนดการ/แจ�ง
เวียนการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณค�าใช�จ�าย
เจรจาและพัฒนาความร�วมมือ
ทางวิชาการกับต�างประเทศ 
 
 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

 
 

ต�นป&งบประมาณ 1.กําหนดการจัดประชุม
ประจําป&  
 

สํานักวิชาส�งโครงการให�วิเทศฯ 
เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ 
 
 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ตามรอบการประชุม 1.ร�างโครงการ 

วิเทศจัดทําวาระการประชุม          
จัดประชุม และ/หรือ นัดหมาย
ตัวแทนสํานักวิชาเพ่ือชี้แจง
รายละเอียดโครงการ 
 
 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ตามรอบการประชุม 1.ระเบียบวาระการ
ประชุม 

สํานักวิชาเสนอบันทึกอนุมัติ+
ประมาณการ (ผ�านวิเทศ) 
 
 

สํานักวิชา  1.บันทึกขออนุมัติ
ดําเนินโครงการ 

วิเทศแจ�งแผนเพ่ือต้ังรหัส
งบประมาณของแต�ละโครงการ 
สัญญา 
 
 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ได�รับบันทึกขออนุมัติ

ดําเนินโครงการ 

 

วิเทศตัดงบ + บันทึกข�อมูล 
(MIS) 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ภายใน 7 วัน หลังจาก
ได�รับรหัสงบประมาณ
จากส�วนนโยบายและ

แผน 
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สํานักวิชาดําเนินโครงการ 
 

สํานักวิชา   

สํานักวิชาจัดทํารายงานการ
ดําเนินโครงการส�งวิเทศ เพ่ือ
เสนอคณะกรรมการฯ 
 

สํานักวิชา ภายใน 15 วัน หลังจาก
โครงการเสร็จสิ้น 

1.จัดทํารายงานการ
ดําเนินโครงการ 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานรับรองอาคันตุกะจากต�างประเทศ 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเทศได�รับมอบหมายจาก
ผู�บริหารให�รับรองอาคันตุกะ 

นัดหมายผู�มาเยือนและ 
ออกหนังสือเชิญ 

ดําเนินการ 
1.ร�างกําหนดการ 
2.หาข�อมูลสถาบันท่ีจะมาเยือนเพ่ือ
ประสานสํานักวิชาท่ีเหมาะสมมาหารือ 
3.นัดหมายผู�เข�าร�วมต�อนรับ 
4.ดําเนินการเรื่องสถานท่ี อาหารว�าง 
ช�างภาพ ท่ีพัก รถรับรอง และอ่ืน ๆ 

ขออนุมัติรับรองและ
ค�าใช�จ�าย 

จัดหารือกันล�วงหน�าสําหรับผู�เข�าร�วมรับรอง
เพ่ือจับประเด็นการเจรจากับอาคันตุกะท่ีจะ

มาเยือนในเชิงวิชาการ 

การติดต�อประสานงานการเดินทาง
เยือน (เอกสารหรืออีเมล) และนําเรื่อง

เสนอต�อผู�บริหาร 

B 

เริ่มต�น 
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ดําเนินการรับรอง 

เลี้ยงรับรองอาหารกลางวัน/เย็น 
ตามความเหมาะสม 

สรุปรายงานการหารือเพ่ือนําเรียนผู�บริหารทราบใน
การทําความร�วมมือท่ีเป5นไปได�ระหว�างกันต�อไป 

ดําเนินการสรุปค�าใช�จ�าย
พร�อมคืนเงินทดรอง 

ดําเนินการจัดทําหนังสือ
ขอบคุณ 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ได�รับการติดต�อจากอาคันตุกะ
ท่ีจะมาเยือนหรือได�รับ
มอบหมายจากผู�บริหารในการ
ต�อนรับอาคันตุกะต�างประเทศ 

ศรีไพร/ศิวทิตย/
ชญานี 

 - หนังสือขอเยี่ยมเยือนหรือ
อีเมลการนัดหมาย 
- แบบคําร�องขอเยี่ยมเยือน 
(ออนไลน) 

นัดหมายอาคันตุกะและ
ดําเนินการออกหนังสือเชิญ 
(กรณียื่นขอวีซ�าเพ่ือเดิน
ทางเข�าประเทศ) 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

5 วัน - หนังสือเชิญ 
- หนังสืออํานวยความสะดวก
ในการทําวีซ�า 

ดําเนินการ 
1.ร�างกําหนดการ 
2.หาข�อมูลสถาบันท่ีจะมา
เยือนเพ่ือจัดทําบทสรุปและ
จัดหาสํานักวิชาท่ีมีสาขาวิชาท่ี
เหมาะสมกันมาหารือ 
3.นัดหมายผู�เข�าร�วมต�อนรับ 
4.ดําเนินการสํารองสถานท่ี 
ช�างภาพ ท่ีพัก อาหารรับรอง 
รถรับรอง และอ่ืนๆ 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

5 วัน - ร�างกําหนดการ 
- หนังสือเชิญผู�เก่ียวข�องเข�า
ร�วมการพบปะและหารือกับ
อาคันตุกะจากต�างประเทศ 

สํารองห�องประชุม ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

1 วัน  

ขออนุมัติรับรองและค�าใช�จ�าย ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

7 วัน บันทึกข�อความท่ีได�รับอนุมัติ
จากผู�บริหาร 

จัดการหารือกับสํานักวิชา
ล�วงหน�าเพ่ือสรุปประเด็นท่ีจะ
หารือกับอาคันตุกะจาก
สถาบันต�างประเทศ 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

  

ดําเนินการรับรองอาคันตุกะ ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ตามระยะเวลาใน
กําหนดการ 

 

เลี้ยงรับรองอาหารกลางวัน/
เย็นตามความเหมาะสม 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 
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สรุปรายงานการหารือกับ
สถาบันต�างประเทศเพ่ือ 
นําเรียนผู�บริหารถึงความ
เป5นไปได�ในการร�วมมือกันใน
อนาคต 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

3 วัน บันทึกช�วยจํา 

สรุปค�าใช�จ�ายและคืนเงิน 
ทดรองจ�าย 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

3 วัน แบบสรุปค�าใช�จ�ายในการ
รับรอง 

ดําเนินการจัดทําหนังสือ
ขอบคุณ (กรณีมีความ
ร�วมมือกันในอนาคต) 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

 หนังสือขอบคุณ 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานติดตามกิจกรรมความร�วมมือกับต�างประเทศและฐานข3อมูล 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแบบสํารวจเพ่ือตดิตามการดําเนินกิจกรรมทาง
วิชาการภายใต�บันทึกความเข�าใจ/บันทึกข�อตกลง/

ข�อตกลงความร�วมมือ 

แจ�งเวียนแบบสํารวจไปยังสํานักวิชา
และหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ข�อมูลครบถ�วน บันทึกลงในระบบ
ฐานข�อมูล 

จัดทํารายงานสรุปข�อมลูเพ่ือนําเสนอ
ต�อสภาวิชาการทุก 6 เดือน 

ตรวจสอบข�อมลูท่ีได�รับ
จากสํานักวิชาและ

หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ข�อมูลคลาดเคลื่อน/ไม�ครบถ�วน 

แจ�งกลับสํานักวิชาและหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องเพ่ือตรวจสอบและส�งคืน 

วิเทศตรวจสอบ
ข�อมูล 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

จัดทําแบบสํารวจเพ่ือติดตาม
การดําเนินกิจกรรมทางวิชาการ
ภายใต�บันทึกความเข�าใจ/
บันทึกข�อตกลง/ข�อตกลงความ
ร�วมมือ 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

 แบบสํารวจในรูปแบบ
ออฟไลนและออนไลน 

แจ�งเวียนแบบสํารวจไปยังสํานัก
วิชาและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

  

สํานักวิชาและหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องกรอกข�อมูลลงแบบ
สํารวจ 

สํานักวิชาและ
หน�วยงานท่ี
เก่ียวข�อง 

7 วัน  

ตรวจสอบข�อมูลท่ีได�รับจาก
สํานักวิชาและหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�อง หากข�อมูลถูกต�อง
ครบถ�วน ให�บันทึกลงระบบ
ฐานข�อมูล หากข�อมูลไม�
ครบถ�วน แจ�งกลับสํานักวิชา
และหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

5 วัน  

สํานักวิชาและหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องตรวจสอบข�อมูลอีก
ครั้งและแจ�งกลับมายังส�วนฯ 

สํานักวิชาและ
หน�วยงานท่ี
เก่ียวข�อง 

  

จัดทํารายงานสรุปข�อมูล
กิจกรรมเพ่ือนําเสนอต�อสภา
วิชาการทุก 6 เดือน 

ศรีไพร/  
ศิวทิตย/ชญานี 

ตามรอบประชุม
สภาวิชาการ 

ระเบียบวาระการประชุม
สภาวิชาการ 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.2 งานธุรการและบริหารท่ัวไป 

หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานแผนและงบประมาณ 
FLOWCHART: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ธุรการรับเรื่องจากส�วนนโยบายและแผน 

หัวหน�าส�วนรับทราบ
และพิจารณาสั่งการ 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ�ายประจําป& 

จัดทําคําขอจัดสรร/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ระหว�างป&(ถ�ามี) 

จัดทําแบบรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรม 

จัดทําเรื่องขอกันเงินไว�เบิกจ�าย
เหลื่อมป&งบประมาณ 

วิเทศประชุมหารือร�วมกับรอง
อธิการบดีเพ่ือขอนโยบายก�อน

วางแผนจัดทํางบประมาณ 

ประสานงานผู�เก่ียวข�องเพ่ือขอ
รายละเอียด (กรณีจดัซ้ือ/จ�าง) 

นําเข�าท่ีประชุมส�วนเพ่ือ
ติดตามผลการดําเนินงานและ

รวบรวมข�อมลู 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีเหลืออยู�
และอยู�ระหว�างดําเนินการตาม

รายงานสรุปจากส�วนการเงินและ
บัญชี 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเสนอ
หัวหน�าส�วนลงนาม 

แต�ละฝ=ายงานในวิเทศหารือร�วมกัน
เพ่ือเตรียมตั้งงบโครงการ/กิจกรรม 

จัดทํารายงานตามลิงก Google 
sheet จากส�วนนโยบายและแผน 

จัดทํารายงานและหนังสือ
นําส�งส�วนการเงินและบัญชี 

เริ่มต�น 

B B B 
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อนุมัติ 

ไม�เห็นชอบ 

ไม�ถูกต�อง 

เห็นชอบ 

ถูกต�อง 

รวบรวมคําขอฯ ส�ง
ส�วนนโยบายและ
แผนเพื่อตรวจสอบ 

ถูกต�อง 

บันทึกรายการแผนการใช�จ�าย
งบประมาณตามโครงการใน

ระบบ ERP 

นําเสนอผู�ช�วย
อธิการบดี,  

รองอธิการบดี 

จัดทําแผนการดําเนินงาน
ของหน�วยงาน (คู�มือ) 

ส�วนนโยบายและแผนจัดสรร/
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

นําส�งส�วนนโยบายและแผน 
และดําเนินงานตามแผน 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน�าส�วน
พิจารณา 

รวบรวมส�งหัวหน�า
ส�วนพิจารณาคําขอ

ต้ังงบประมาณ 

นําส�งส�วนการเงินและบัญชี 

สิ้นสุด 

รวบรวมคําขอฯ  
ส�งส�วนนโยบายและ
แผนเพื่อตรวจสอบ 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ

ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

1.การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ�ายประจําป& 

ทุกฝ=ายในวิเทศ/
หัวหน�าส�วน/ณฐพร 

ตามที่ส�วนนโยบาย
และแผนกําหนด 

- แบบฟอรมคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ�ายประจําป&จากส�วนนโยบาย
และแผน 
- ระบบ MFU-ERP 

2.การจัดทําคําขอจัดสรร/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณระหว�างป&
(ถ�ามี) 

ทุกฝ=ายในวิเทศ/
หัวหน�าส�วน/ณฐพร 

ตามที่มีความจาํเป5น
เร�งด�วน 

- บันทึกขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณเพิ่มเติม 
- ขอบเขตในการจัดซ้ือ/จ�าง 
(TOR) 
- ใบเสนอราคา 

3.การจัดทําแบบรายงานผลการ
ดําเนินโครงการ/กิจกรรมดําเนนิการ
จัดทําเป5นรายไตรมาส 
3.1 กรอกข�อมูลลงในลิงก Google 
sheet ของส�วนนโยบายและแผน 
3.2 นําเสนอในรูปแบบ PowerPoint 
presentation ต�อรองอธิการบดีใน
กํากับตามส�วนนโยบายและแผนนัด
หมาย 

ทุกฝ=ายในวิเทศ/
หัวหน�าส�วน/ณฐพร 

ตามที่ส�วนนโยบาย
และแผนกําหนด 

- แบบรายงานผลการดาํเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมจากส�วน
นโยบายและแผน 
- ลิงก Google sheet ของส�วน
นโยบายและแผน 
- PowerPoint presentation 
- รายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม 
(Final Report) 

4.จัดทําเร่ืองขอกันเงินงบประมาณไว�
เบิกจ�ายเหลื่อมป& 
 

ณฐพร ตามที่ส�วนการเงินและ
บัญชีกําหนด 

ระบบ MFU-ERP เพื่อพิมพ
รายงานการใช�จ�ายงบประมาณที่
อยู�ระหว�างดําเนนิการ 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพฒันาความสัมพนัธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณหนังสือรับ 
FLOWCHART:  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน�วยงานภายใน, ภายนอก, 
เอกสารท่ัวไป, จดหมาย, พัสดุ ท่ีมมีาถึงวิเทศ 

ตรวจสอบความถูกต�อง 
คัดแยก จัดเอกสาร 

หนังสือ, จดหมาย หรือพัสดุส�วนบุคคล 

หนังสือวิเทศท่ีผู�บรหิารมอบหมายให�
ดําเนินการ หนังสือจากระบบสารบรรณ

ออนไลน 
ส�งคืนหน�วยงานต�นเรื่อง 

ลงทะเบียนหนังสือรับด�วยระบบและ 
นําเอกสารใส�แฟ9มเสนอหัวหน�าส�วนเพ่ือพิจารณา

กล่ันกรองความคิดเห็นและมอบหมายงาน 

บันทึกการมอบหมายงานและสั่งการจาก
หัวหน�าส�วน ในระบบสารบรรณออนไลน 

ลงตารางการนัดหมายหรือประชุมให�กับ
หัวหน�าส�วนและผู�ท่ีเก่ียวข�องใน Google 

Calendar 

จ�ายเอกสารการมอบหมายงานให�ผู�เก่ียวข�อง
ภายในวิเทศตามท่ีหัวหน�าส�วนมอบหมาย 

ส�งถึงผู�เก่ียวข�องโดยตรง 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ไม�ต�องรับลงทะเบียน 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณหนังสือส�ง 
FLOWCHART:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือท่ีได�รบัการลงนามจากหัวหน�าส�วน/
ผู�บริหารแล�ว 

ออกเลขหนังสือและลงวันท่ี 

ตรวจสอบความถูกต�อง ความ
เรียบร�อย และสแกนหนังสือ 

นําส�งหนังสือ 

หนังสือภายใน หนังสือภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ 

ส�งผ�านระบบสารบรรณ
ออนไลน 

ส�งไปรษณีย/อีเมล/FAX 

รวบรวมสําเนาหนังสือและจัดเก็บเข�าแฟ9มเพ่ือ
ใช�เป5นหลักฐาน 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ

ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

หนังสือรับ 
1.รับหนังสือจากหน�วยงาน
ภายใน/ภายนอก 
 

ณฐพร 30 นาที 

ระบบสารบรรณออนไลน 

2.ตรวจสอบความถูกต�อง คัดแยก
เอกสาร 
 

ณฐพร 5 นาที 

3.ลงทะเบียนหนังสือรับด�วย
ระบบสารบรรณออนไลน 
 

ณฐพร 10 นาที 

4.นําเสนอหัวหน�าส�วนเพ่ือ
พิจารณาสั่งการและมอบหมาย
งาน 
 

หัวหน�าส�วน/ณฐพร ครึ่งวัน 

5.บันทึกการมอบหมายงานจาก
หัวหน�าส�วนในระบบสารบรรณ
ออนไลน 
 

ณฐพร 30 นาที 

6.ลงตารางการนัดหมายและเข�า
ร�วมประชุมให�หัวหน�าส�วนและ
ผู�เก่ียวข�องใน Google 
Calendar 
  

ณฐพร 10 นาที 

7.จ�ายเอกสารการมอบหมายงาน
ให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องรับทราบ 
 

ณฐพร 5 นาที 

หนังสือส�ง 
1.จัดทําหนังสือส�งและตรวจสอบ
ความเรียบร�อย 

ณฐพร 30 นาที 
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2.เสนอหนังสือต�อหัวหน�าส�วน
หรือผู�บริหารเพ่ือลงนาม 
 

หัวหน�าส�วน/ณฐพร ครึ่งวัน 

3.ออกเลขหนังสือและลงวันท่ี 
 

ณฐพร 10 นาที 

4.ส�งเอกสารไปยังหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�อง 
 

ณฐพร 5 นาที 

5.จัดเก็บสําเนาหนังสือเข�าแฟ9ม
เอกสาร 
 

ณฐพร ราย 2 เดือน 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการออกหนังสือนําเพ่ือขอหนังสือเดินทางแบบราชการ 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารครบ 

เอกสารไม�ครบ 

บุคลากรยื่นคําร�องขอบริการออก
หนังสือนําเพ่ือขอหนังสือเดินทางแบบ

ราชการพร�อมเอกสารประกอบ 

วิเทศตรวจสอบ
เอกสาร 

บุคลากรกลับไปรวบรวมเอกสารให�
ครบตามท่ีระบุในแบบคําร�อง 

เริ่มต�น 

วิเทศร�างหนังสือนําเพ่ือขอความ
อนุเคราะหให�ออกหนังสือเดินทาง

แบบราชการ 

เสนอหนังสือต�อรอง
อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

ส�งหนังสือให�ผู�เดินทางนําไปดาํเนินการ
ขอหนังสือเดินทางแบบราชการ 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

บุคลากรที่จะเดนิทางยื่น 
คําร�องขอบริการออกหนังสือนํา
เพื่อของหนังสือเดินทางแบบ
ราชการพร�อมเอกสารประกอบ 

บุคลากรจากหน�วยงาน
ต�างๆ 

 1.สัญญาจ�างการปฏิบัตงิาน 
ณ มหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวง 
ฉบับจริง 
2.หนังสือรับรองการทํางาน 1 
ชุด  
3.บัตรพนักงาน หรือบัตร
ข�าราชการ ฉบบัจริงที่ยงัไม�
หมดอายุ 

วิเทศตรวจสอบเอกสาร ณฐพร   

วิเทศร�างหนังสือนาํเสนอต�อ 
รองอธิการบดีในกํากับ 
ลงนาม 

ณฐพร 1 วัน  

รองอธิการบดีพิจารณาลงนาม
ในหนังสือขอความอนุเคราะห 

รองอธิการบดี 3 วัน  

ส�งหนังสือคืนให�กับบุคลากรที่
จะไปขอหนังสือเดินทาง 

ณฐพร   

บุคลากรเตรียมเอกสารยื่นต�อ
เจ�าหน�าที ่

บุคลากรจากหน�วยงาน
ต�างๆ 

7 วัน 1.จดหมายเรียน
ปลัดกระทรวงการ
ต�างประเทศ 
2.สําเนาบนัทึกข�อความที่
ได�รับอนุมัติแล�วลงนามโดย
อธิการบดีหรือรองอธิการบดี 
3.สัญญาจ�างการปฏิบัตงิาน 
ณ มหาวิทยาลัยแม�ฟ9าหลวง 
ฉบับจริง 
4.หนังสือรับรองการทํางาน 1 
ชุด ในกรณีที่บัตรพนักงาน
หมดอายุแล�ว ทั้งนี้ ต�องนํา
บัตรพนักงานจริงไปแสดงต�อ
เจ�าหน�าที่ด�วย  
5.บัตรพนักงาน หรือบัตร
ข�าราชการ ฉบบัจริงที่ยงัไม�
หมดอายุ พร�อมสําเนา 1 ชุด 
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ทั้งนี้ ไม�ต�องใช�หนังสือรับรอง
การทํางาน 
6.เอกสารต�นเร่ืองที่ได�รับเชิญ
ให�เดินทางไปต�างประเทศ 
7.บัตรประชาชน พร�อมสําเนา 
1 ชุด 
8.สําเนาทะเบียนบ�าน 1 ชุด 
9.บัตรข�าราชการตัวจริง หรือ
บัตรพนักงาน พร�อมสําเนา
จํานวน 1 ชุด 
10.ค�าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทาง 1,000 บาท 
11.ค�าส�งไปรษณีย 40 บาท 
(กรณีไม�สามารถไปรับหนังสือ
เดินทางด�วยตนเอง) 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพฒันาความสัมพนัธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ�ายการเงิน 
FLOWCHART:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการรับหนังสือจากภายในและภายนอก 

หัวหน�าส�วน
พิจารณาส่ังการ 

ยืมเงินทดรองจ�าย เบิกจ�ายท่ัวไป เบิกเงินสํารองจ�าย 

จัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

ส�วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม 

จัดทําเอกสาร FR FC และ
ใบเหลืองในระบบ ERP 

มีการจัดซ้ือ/จ�าง 

B 

ส�วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม 

มีการจัดซ้ือ/จ�าง 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ และ 
FR ในระบบ ERP 

B 

ดําเนินงานไปล�วงหน�า 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ และ 
FR ในระบบ ERP 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม 

ส�วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ 

มีการจัดซ้ือ/จ�าง 

B 

เริ่มต�น 
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เสนอหัวหน�าส�วนพัสด ุ เสนอผู�ช�วยอธิการบด ี

เสนอรองอธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

รับเงินสด/เช็ค จากส�วน
การเงินและบัญชี 

เสนอหัวหน�าส�วนพัสด ุ เสนอผู�ช�วยอธิการบด ี

เสนอรองอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

เสนอรองอธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

ส�งเรื่องให�ส�วนการเงินและบัญชี
เพ่ือเบิกจ�ายให�กับหน�วยงาน 

รับเงินสด/เช็ค จากส�วนการเงิน
และบัญชี 

มี ไม�ม ี

ดําเนินการและคืนเงินทดรอง 

มี ไม�ม ี

สิ้นสุด 

สิ้นสุด สิ้นสุด 

มี ไม�ม ี

เสนอหัวหน�าส�วนพัสด ุ เสนอผู�ช�วยอธิการบดี 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

1.ยืมเงินทดรอง ณฐพร 7 วัน/1 งาน - บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- ระบบ MFU-ERP 
- ใบยืมเงินทดรอง ที่พิมพจากระบบ 
MFU-ERP (ใบเหลือง) 
- เอกสารสําคัญที่เก่ียวข�อง 
- ใบสรุปค�าใช�จ�ายคืนเงินทดรอง 
- ดําเนินการคืนเงินไม�เกิน 15 วนั 
หลังจากดําเนนิการเสร็จสิน้ 

2.เบิกจ�ายทั่วไป ณฐพร 5 วัน/1 งาน - บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- ระบบ MFU-ERP 
- ใบจองที่พัก/อาหารว�าง/ของทีร่ะลึก 
- ใบรายงานการเข�าพัก (FOLIO)  
- ใบแจ�งหนี ้
- ใบเสนอราคา 
- ใบส�งของ 

3.เบิกเงินสํารองจ�าย ณฐพร 5 วัน/1 งาน - บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- ระบบ MFU-ERP 
- เอกสารสําคัญที่เก่ียวข�อง 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพฒันาความสัมพนัธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดซ้ือ/จัดจ3าง 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต�น 

ธุรการรับเรื่องจากภายในและภายนอก
หรือตามท่ีผู�บริหารมอบหมาย 

แต�งตั้งคณะทํางาน และแต�งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุกําหนด
ขอบเขตในการทํางาน (TOR) 

จัดทําใบเสนอซ้ือ/จ�าง (PR) 
ในระบบ ERP 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม 

ส�งส�วนพัสดุ
ตรวจสอบ 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ส�วนพัสดดุําเนินการออก
ใบสั่งจ�าง 

ผู�รับจ�างดาํเนินงานและส�ง
มอบงาน 

วิเทศตรวจรับพัสด ุ

สิ้นสุด 

ประสานงานกับร�านค�า ส�งข�อมูล
ให�ร�านค�า ปรับแก�ไขงาน 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

การจัดซ้ือจัดจ�าง ณฐพร 
ส�วนพัสด ุ

ตามที่ TOR ระบ ุ - ระบบ MFU-ERP 
- ใบเสนอซ้ือ/จ�าง (PR) ที่พิมพออก
จากระบบ MFU-ERP 
- ใบเสนอราคาจากผู�รับจ�าง 
- เอกสารขอบเขตในการจัดจ�าง 
(TOR) 
- ข�อมูลกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่
ได�รับจัดสรรและราคากลาง (กรณี
จัดซ้ือ/จ�างเกิน 200,000 บาท) 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพฒันาความสัมพนัธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกจ�ายค�าอาหารทําการนอกเวลา (OT) 
FLOWCHART: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 

ธุรการทําบันทึกอนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและจ�ายค�าอาหารทําการ

นอกเวลาประจําเดือน 

หัวหน�าส�วนลงนาม 

เสนอผู�ช�วยอธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

พิมพรายงานจากระบบ MIS 
ระบบค�าตอบแทน 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม 

จัดทําเอกสาร FR ในระบบ 
MFU-ERP 

นําส�งส�วนการเงินและบัญชี 

ดาํเนินการในช่วงสปัดาห์

แรกของเดือนถดัไป 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ดําเนินการจัดทําแผนการ

ปฏิบัติงานและจ�ายค�าอาหารทํา
การนอกเวลาประจําเดือน 

ณฐพร 
 

30 นาท ี - บันทึกข�อความแผนการปฏิบัตงิานและจ�าย

ค�าอาหารทําการนอกเวลาประจําเดือน 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม ณฐพร 
หัวหน�าส�วน 

คร่ึงวัน - บันทึกข�อความแผนการปฏิบัตงิานและจ�าย

ค�าอาหารทําการนอกเวลาประจําเดือน 

ออกเลขหนังสือและลงวนัที ่ ณฐพร 5 นาท ี - บันทึกข�อความแผนการปฏิบัตงิานและจ�าย

ค�าอาหารทําการนอกเวลาประจําเดือน 
นําส�งผู�ช�วยอธิการบดีพิจารณา
อนุมัติแผนประจําเดือน 

ผู�ช�วยอธิการบด ี 3 วัน - บันทึกข�อความแผนการปฏิบัตงิานและจ�าย

ค�าอาหารทําการนอกเวลาประจําเดือน 

พิมพรายงานจากระบบ MIS ณฐพร 20 นาท ี - รายงานการเบิกจ�าย OT ที่พิมพออกจาก
ระบบ MIS 

จัดทําเอกสาร FR ในระบบ 
MFU-ERP ตามจํานวนเงินท่ีมผีู�
เบิกใช� 

ณฐพร  - เอกสาร FR ที่พิมพออกจากระบบ MFU-
ERP 

เสนอหัวหน�าส�วนลงนาม ณฐพร 
หัวหน�าส�วน 

คร่ึงวัน - รายงานการเบิกจ�าย OT ที่พิมพออกจาก
ระบบ MIS 
- เอกสาร FR ที่พิมพออกจากระบบ MFU-
ERP 

นําส�งส�วนการเงินและบัญชี
เพื่อเบิกจ�ายให�กับพนักงาน 

ณฐพร 
ส�วนการเงินและ

บัญช ี

ตามกําหนดเวลา
เบิกจ�าย 

- บันทึกอนุมัติแผนการปฏิบัติงานและจ�าย

ค�าอาหารทําการนอกเวลาประจําเดือน 

- รายงานการเบิกจ�าย OT ที่พิมพออกจาก
ระบบ MIS 
- เอกสาร FR ที่พิมพออกจากระบบ MFU-
ERP 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพฒันาความสัมพนัธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดทํารายงานผลการประเมินระบบควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
FLOWCHART: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต�น 

ส�วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสตูร
แจ�งเวียนการจัดทํารายงาน 

หัวหน�าส�วนรับทราบ
และพิจารณาสั่งการ 

วิเทศจัดประชุมระดมสมองเพ่ือรวบรวมความเสี่ยง
รอบป&ของหน�วยงาน 

จัดทํารายงานผลประเมินระบบควบคุมภายในและ
การบริหารความเสี่ยง ดังน้ี แบบ ปค.4, รายงาน

ติดตามความเสี่ยงรอบป&, แบบบรหิารจัดการความ
เสี่ยง (หน�า 1-2), แบบ ปค.5 

เดือนกรกฎาคม 

เดือนกรกฎาคม 

เดือนสิงหาคม 

นําเสนอหัวหน�าส�วน
พิจารณาและตรวจสอบ 

B 

67 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดส�งรายงานฉบับสมบูรณ 3 เล�ม ให�ส�วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

เดือนตุลาคม 

สรุปข�อมลูความเสี่ยงในรอบป&เข�าท่ีประชุม
หน�วยงานเพ่ือรับทราบ 

เตรียมข�อมูลและจัดทํารายงานผลในรอบ 
6 เดือน 

เดือนพฤษภาคม เมื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบติดตามผลการดําเนินงาน

รอบ 6 เดือน 

นําเสนอหัวหน�าส�วน
พิจารณาและตรวจสอบ 

จัดส�งรายงานให�ส�วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ส�วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพฒันา
หลักสูตรแจ�งเวียนการจัดทาํ
รายงาน 
 

ส�วนประกัน
คุณภาพการศึกษา

และพัฒนา
หลักสูตร 

เดือนกรกฎาคม - หนังสือแจ�งเวียนการจัดทาํ
รายงานจากส�วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพฒันาหลักสูตร 

จัดประชุมระดมสมองเพื่อ
รวบรวมความเสี่ยงรอบป&
ของหน�วยงาน 
 

วิเทศ 
ณฐพรเตรียมข�อมูล 

คร่ึงวัน - คู�มือการบริหารความเสี่ยง 
- ข�อมูลความเสี่ยงในรอบป& 

กําหนดระบุความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยงและแนว
ทางการบริหารความเสี่ยงที่
จะดําเนนิการในรอบ
ป&งบประมาณ 
 

เจ�าหน�าที่วิเทศ 
ณฐพรดําเนินการ 

คร่ึงวัน - คู�มือการบริหารความเสี่ยง 
- ข�อมูลความเสี่ยงในรอบป& 

จัดทํารายงานผลประเมิน
ระบบควบคุมภายในและ
การบริหารความเสี่ยง 

ณฐพร 2 สัปดาห - แบบ ปค.4 
- รายงานติดตามความเสี่ยงรอบป& 
- แบบบริหารจัดการความเสี่ยง 
(หน�า 1-2) 
- แบบ ปค.5 

รวบรวมรายงานฉบบั
สมบูรณจัดเข�าเล�ม 3 เล�ม 

ณฐพร คร่ึงวัน 
ส�งไม�เกินสปัดาหแรก

ของเดือนตุลาคม 
 

- รายงานผลการประเมินระบบ
ควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยง 

นําข�อมูลรายงานที่จัดส�งแล�ว 
แจ�งต�อที่ประชุมส�วนเพื่อ
สื่อสารให�พนักงานทุกคน
รับทราบ 
 

หัวหน�าส�วน 
ณฐพรจัดเตรียม

ข�อมูล 

 - รายงานผลการประเมินระบบ
ควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยง 

เม่ือครบ 6 เดือน จัดทํา
รายงานเพื่อเสนอต�อ
คณะกรรมการตรวจสอบ

ณฐพร เดือนเมษายน - รายงานผลการดําเนนิงานตาม
แผนปรับปรุงการคสบคุมภายใน
และบริหารความเสี่ยงรอบ 6 
เดือน 
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และติดตามผลการ
ดําเนินงานรอบ 6 เดือน 
 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพฒันาความสัมพนัธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน และรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
FLOWCHART: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต�น 

ระดมสมองเพ่ือจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานของหน�วยงาน
โดยนําข�อมลูของป&ก�อนมาพิจารณา 

จัดส�งคํารับรองการปฏิบัติงานให�ส�วนประกันคุณภาพ

การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

รวบรวมข�อมลูตามตัวช้ีวัดของคํารบัรองการปฏิบัติงานของ
หน�วยงาน 

ระดมสมองหน�วยงานเพ่ือสรุปปTญหา อุปสรรค แนวทางการ
แก�ไข จุดแข็ง จุดอ�อน ของวิเทศ 

วิเทศรับหนังสือจากส�วนประกันคุณภาพการศึกษาและ

พัฒนาหลักสตูรเรื่องติดตามการจัดทํารายงาน SAR 

หัวหน�าส�วนรับทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

จัดทํารายงาน SAR พร�อมเตรยีมเอกสารประกอบการ
ประเมินตนเอง 

B 

เดือนกันยายน 

เดือนสิงหาคม 

เดือนธันวาคม 

เดือนมกราคม 
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สิ้นสุด 

หัวหน�าส�วนพิจารณา
ตรวจสอบ 

จัดส�งรายงานต�อส�วนประกันคุณภาพการศึกษาและ

พัฒนาหลักสตูรเพ่ือเสนอคณะกรรมการประเมินตนเอง 

คณะกรรมการตรวจสอบประเมินคุณภาพภายในหน�วยงาน 

นําข�อเสนอแนะจากคณะ
กรรมการฯ เสนอหัวหน�าส�วน 

นําเข�าท่ีประชุมส�วนให�รับทราบข�อแนะนําของผลการประเมิน
ตนเองเพ่ือใช�ประกอบการพิจารณาจัดตั้งคํารบัรองการ

ปฏิบัติงานในป&ต�อไป 

เดือนตุลาคม 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ระดมสมองเพ่ือจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติงานของหน�วยงาน
โดยนําข�อมูลของป&ก�อนมา
พิจารณา 

หัวหน�าส�วน 
พนักงานวิเทศ 

เดือนธันวาคม - ข�อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน และผลการประเมิน
คํารับรองการปฏิบัติงานของ
หน�วยงานป&ก�อน 

จัดส�งคํารับรองการปฏิบัติงาน
ให�ส�วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 
เพ่ือเสนอต�อคณะกรรมการ 

จินดาพร 1 วัน - คํารับรองการปฏิบัติงานของ
หน�วยงาน 

รวบรวมข�อมูลตามตัวชี้วัดของ
คํารับรองการปฏิบัติงานของ
หน�วยงานทุก 6 เดือน ในท่ี
ประชุมหน�วยงาน 

จินดาพร 1 วัน  

ระดมสมองหน�วยงานเพ่ือสรุป
ปTญหา อุปสรรค แนวทางการ
แก�ไข จุดแข็ง จุดอ�อน ของ
วิเทศและจัดเก็บเป5นข�อมูล 

หัวหน�าส�วน 
พนักงานวิเทศ 

1 วัน  

ดําเนินการจัดทํา
เอกสารรายงาน SAR เป5น
รูปเล�ม 

จินดาพร 
ณฐพร 

เดือนกันยายน - เล�มรายงาน SAR ฉบับร�าง 

หัวหน�าส�วนดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณารายงาน 
SAR ก�อนนําส�งส�วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนา
หลักสูตร 

จินดาพร 
ณฐพร 

เดือนกันยายน - เล�มรายงาน SAR ฉบับร�าง 
- เล�มรายงาน SAR ฉบับสมบูรณ 5 
เล�ม  

คณะกรรมการตรวจสอบ
ประเมินคุณภาพภายใน
หน�วยงาน 

หัวหน�าส�วน 
พนักงานวิเทศ 

เดือนพฤศจิกายน - เล�มรายงาน SAR และหลักฐาน
ประกอบการประเมินตามตัวชี้วัด
ต�างๆ 

นําผลประเมินและข�อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการตรวจ
ประเมินตนเอง (SAR) แจ�งต�อท่ี

หัวหน�าส�วน  - ผลการประเมิน SAR จาก
คณะกรรมการประเมิน 
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ประชุมส�วนเพ่ือรับทราบและ
นําไปปรับปรุงในป&ต�อไป 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.3 งานประชาสัมพันธ$และสารสนเทศ 

หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดทําส่ือประชาสัมพันธ$ภาษาต�างประเทศ 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข�อมลู  

ตรวจสอบความถูกต�องด�านภาษา 

ออกแบบรูปเล�มเอกสาร 

รองอธิการบดี
พิจารณา 

ส�งคืนเพ่ือแก�ไข 

คียใบจัดจ�างทําเอกสาร PR ผ�านระบบ ERP ส�งส�วนพัสดุ
ดําเนินการ 

ส�งไฟลงานไปยังโรงพิมพ 
 

อัปโหลดข้ึนเว็บไซต 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ

ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

รวบรวมข�อมูล วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

7-14 วัน  

ตรวจสอบความถูกต�องด�านภาษา วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

3-5 วัน  

ออกแบบรูปเล�มเอกสาร ศุภวิชญ 14-21 วัน  

รองอธิการบดี พิจารณา 
 

รองอธิการบดี 3 วัน  

คียใบจัดจ�างทําเอกสาร PR ผ�าน
ระบบ ERP ส�งส�วนพัสดุ
ดําเนินการ 

ณฐพร/ศุภวิชญ 1 วัน  

ส�งไฟลงานไปยังโรงพิมพ ศุภวิชญ 14-30 วัน  

อัปโหลดข้ึนเว็บไซต 
 

ศุภวิชญ 1 วัน  

 
 

........................................ 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานดูแลข3อมูลบนส่ือออนไลน$ 
FLOWCHART: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข�อมลูบนสื่อออนไลน 

รวบรวมข�อมลูข�าวสารท่ีต�องการอัปเดต 

ตรวจสอบความถูกต�องด�านภาษา 
 

จัดทําไฟลในรูปแบบต�างๆ 
 

เผยแพร�ข�อมลูบนสื่อออนไลน 

สิ้นสุด 

เริ่มต�น 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ตรวจสอบข�อมูลบนสื่อออนไลน 
 

วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

1 วัน  

รวบรวมข�อมูลข�าวสารท่ีต�องการ 
อัปเดต 

วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

3-5 วัน  

ตรวจสอบความถูกต�องด�านภาษา วรรณภา/ 
ศุภวิชญ/พิรญาณ 

1-2 วัน  

จัดทําไฟลในรูปแบบต�างๆ  ศุภวิชญ 1-3 วัน  

เผยแพร�ข�อมูลบนสื่อออนไลน วรรณภา/ 
ศุภวิชญ/พิรญาณ 

1 วัน  

 
 

....................................... 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานร�วมนิทรรศการการศึกษาต�างประเทศ 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมเอกสาร/สื่อประชาสัมพันธ 

ประสานงาน/ รวบรวมข�อมูล
งานนิทรรศการ 

ขออนุมัติในหลักการ 
การเดินทางเข�าร�วมงาน
นิทรรศการต�ออธิการบด ี

ยืนยันการเข�าร�วมงานกับ
ผู�จัดงานนิทรรศการ 

ประสานงานการทําหนังสือเดินทาง
แบบราชการหรือขอวีซ�า 

อธิการบดีไม�อนุมัต ิ

แจ�งผู�จัดนิทรรศการ 

B 

ขออนุมัติค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ต�ออธิการบด ี

เริ่มต�น 
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จัดเตรียมการเดินทาง และชําระเงินค�าเช�า
สถานท่ี บัตรโดยสารเครื่องบิน ท่ีพัก  

การเดินทาง และอ่ืนๆ 

เดินทางและร�วมงานนิทรรศการ 

สรุปผลจากการเดินทางรายงานต�อ
ผู�บริหารและสรุปค�าใช�จ�าย 

สิ้นสุด 

80 



รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ประสานงาน/ รวบรวมข�อมูลงาน
นิทรรศการ 
 

วรรณภา 3 วัน  

ขออนุมัติในหลักการ 
การเดินทางเข�าร�วมงาน
นิทรรศการต�ออธิการบดี 
 

วรรณภา/หัวหน�าส�วน/
ผู�ช�วยอธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

3 วัน บันทึกอนุมัติในหลักการ
เดินทาง 

ยืนยันการเข�าร�วมงานกับผู�จัดงาน
นิทรรศการ 

วรรณภา 1 วัน  

ประสานงานการทําหนังสือ
เดินทางแบบราชการหรือขอวีซ�า 
 

ณฐพร 3 วัน 1.หนังสือท่ีได�รับอนุมัติ
การเดินทางแล�ว 
2.สัญญาจ�าง 
3.หนังสือรับรองการเป5น
พนักงาน 
4.อ่ืนๆ 
 

จัดเตรียมเอกสาร/สื่อ
ประชาสัมพันธ 
 

วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

7 วัน  

ขออนุมัติค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ต�ออธิการบดี 
 

วรรณภา/หัวหน�าส�วน/
ผู�ช�วยอธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

2 สัปดาห บันทึกอนุมัติการเดินทาง 
เอกสารการยืมเงินทดรอง
จ�าย 
 

จัดเตรียมการเดินทาง และชําระ
เงินค�าเช�าสถานท่ี บัตรโดยสาร
เครื่องบิน ท่ีพัก การเดินทาง และ
อ่ืนๆ 
 

วรรณภา 1 วัน  

เดินทางและร�วมงานนิทรรศการ 
 

วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

3-5 วัน 1.เอกสารยืนยันการเข�า
ร�วมจัดนิทรรศการ 

81 



2.เอกสารประชาสัมพันธ
มหาวิทยาลัย 
 

สรุปผลการจัดนิทรรศการต�อ
ผู�บริหารและสรุปค�าใช�จ�ายท่ี
เกิดข้ึน 
 

วรรณภา/ศุภวิชญ/
พิรญาณ 

1 วัน  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานประสานงานตัวแทนแสวงหานักศึกษาต�างชาติ 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส�งใบสมัครและร�างสญัญาให�ผู�สมคัร
ตัวแทนแสวงหานักศึกษาต�างชาต ิ

รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการ
สมัครของตัวแทนฯ เสนอต�ออธิการบด ี

ส�งสัญญาให�ตัวแทนฯ ลงนามในสญัญา 
2 ฉบับ 

อธิการบดีลงนาม 2 ฉบับ 

ส�งสัญญาท่ีมีการลงนามท้ังสองฝ=ายแล�ว
ให�ตัวแทนฯ เก็บเป5นหลักฐาน 1 ฉบับ 

B 

ขออนุมัติในหลักการ
จากอธิการบด ี

อธิการบดีไม�อนุมัต ิ

วิเทศแจ�งตัวแทนฯ 

เริ่มต�น 
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ตัวแทนฯ ทําการประชาสัมพันธ
และแสวงหานักศึกษาต�างชาติ  

ตัวแทนฯ ส�งรายช่ือนักศึกษาท่ีลงทะเบียน
เรียนเรียบร�อยแล�วมายังวิเทศ  

ส�วนการเงินและบัญชีดาํเนินการ
ชําระเงินให�ตัวแทนฯ 

ขออนุมัติค�าใช�จ�ายให�ตัวแทนฯ 
ต�ออธิการบด ี

ตรวจสอบรายช่ือและสถานะของนักศึกษา
ต�างชาติท่ีส�งมาโดยตัวแทนฯ 

ตัวแทนฯ บริการข�อมลูและช�วยเหลือ
นักศึกษาจนกระท่ัง ลงทะเบียนเรยีน 

ณ มฟล. 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ส�งใบสมัครและร�างสัญญาให�
ผู�สมัครตัวแทนแสวงหานักศึกษา
ต�างชาติ 
 

วรรณภา 1 วัน  

รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการ
สมัครของตัวแทนฯ เสนอต�อ
อธิการบดี 
 

วรรณภา/หัวหน�าส�วน 3 วัน  

ขออนุมัติในหลักการจากอธิการบดี วรรณภา/หัวหน�าส�วน/
ผู�ช�วยอธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

2 สัปดาห  

ส�งสัญญาให�ตัวแทนฯ ลงนามใน
สัญญา 2 ฉบับ 
 

วรรณภา 3 เดือน  

อธิการบดีลงนาม 2 ฉบับ 
 

อธิการบดี 3 วัน  

ส�งสัญญาท่ีมีการลงนามท้ังสองฝ=าย
แล�วให�ตัวแทนฯ เก็บเป5นหลักฐาน 
1 ฉบับ 
 

วรรณภา/ตัวแทนฯ 1 วัน  

ตัวแทนฯ ทําการประชาสัมพันธ
และแสวงหานักศึกษาต�างชาติ  
 

วรรณภา/ตัวแทนฯ ตลอดป&  

ตัวแทนฯ บริการให�ข�อมูลและ
ช�วยเหลือนักศึกษาจนกระท่ัง 
ลงทะเบียนเรียน ณ มฟล. 

ตัวแทนฯ ตลอดป&  

ตัวแทนฯ ส�งรายชื่อนักศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียนเรียบร�อยแล�ว
มายังวิเทศ 

ตัวแทนฯ 1 วัน  
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ตรวจสอบรายชื่อและสถานะของ
นักศึกษาต�างชาติท่ีส�งมาโดย
ตัวแทนฯ 

วรรณภา 2 วัน  

ขออนุมัติค�าใช�จ�ายให�ตัวแทนฯ  
ต�ออธิการบดี 

วรรณภา/หัวหน�าส�วน/
ผู�ช�วยอธิการบดี 

2 สัปดาห บันทึกอนุมัติค�าใช�จ�าย 
เอกสารการยืมเงินทด
รองจ�าย 

ส�วนการเงินและบัญชีดําเนินการ
ชําระเงินให�ตัวแทนฯ 

ส�วนการเงินและบัญชี 14 วัน  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานรับรองอาคันตุกะจากในประเทศและต�างประเทศ 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม�อนุมัต ิ

ประสานงานเสนอราคา เช�น 
ค�าอาหาร สถานท่ี ท่ีพัก 

อาคันตุกะตดิต�อประสานงานการเดินทางเยือน 
(เอกสารหรืออีเมล) นําเรื่องเสนอเรื่องต�อ

ผู�บริหาร 

ดําเนินการรับรอง 

อนุมัติ รับรอง/อนุมตัิ
รับรองแบบมีค�าใช�จ�าย 

ประสานงานการชําระเงิน/
ใบเสร็จ 

ขออนุมัติรับรองและ

สนับสนุนค�าใช�จ�าย 

แจ�งคณะ 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

อาคันตุกะติดต�อการมาเยือน 
โดยวิเทศ ดําเนินการรวบรวม
ข�อมูลเสนอผู�บริหาร เช�น 
1.ร�างกําหนดการ 
2.หาข�อมูลผู�มาเยือน 
3.นัดหมายผู�เข�าร�วมต�อนรับ 
(หากมี) 
4. ประสานห�องประชุม 
อาหาร ท่ีพัก เพ่ือเสนอราคา 
(หากมี)  

วรรณภา/หัวหน�าส�วน  - หนังสือขอเยี่ยมเยือนหรือ
อีเมลการนัดหมาย 
- แบบคําร�องขอเยี่ยมเยือน 
(ออนไลน) 

ขออนุมัติรับรองและสนับสนุน
ค�าใช�จ�าย 

วรรณภา/หัวหน�า
ส�วน/ผู�ช�วยอธิการบดี/ 

รองอธิการบดี 

 บันทึกอนุมัติ 

กรณีอนุมัติรับรองแต�ให�เรียก
เก็บค�าใช�จ�าย เช�น ค�าอาหาร 
ค�าท่ีพัก ค�าเช�าสถานท่ี ให�
วิเทศแจ�งเสนอราคาต�อ
อาคันตุกะ 

วรรณภา  ใบเสนอราคา 

ดําเนินการให�อาคันตุกะให� 
ชําระเงิน 

วรรณภา/ 
ส�วนการเงินและบัญชี 

 ใบเสร็จ 

ดําเนินการรับรองอาคันตุกะ วรรณภา   

 
 

................................ 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดทําฐานข3อมูล Information Centre 

FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข�อมลูบน 
Information Centre 

ตรวจสอบความถูกต�อง

ของสูตร 

อัปเดตสูตรต�างๆ 

กรอกข�อมูลบน 
Information Centre 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

กรอกข�อมูลบน Information 
Centre 
 

หัวหน�าส�วน/ 
พนักงานวิเทศ 

1 วัน - ลิงก Information Centre 

ตรวจสอบข�อมูลบน 
Information Centre 
 

ศุภวิชญ 1 วัน  

ตรวจสอบความถูกต�องของ
สูตร 
 

ศุภวิชญ 1 วัน  

อัปเดตสูตรต�างๆ 
 

ศุภวิชญ 1 วัน  

 
 

................................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเขียนข�าวประชาสัมพันธ$ภาษาอังกฤษ 

FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข�อมลูและรูปภาพเพ่ือใช�
ประกอบการเขียนข�าว 

หาข�าวจากสํานักวิชาและหน�วยงานต�าง 
ๆ 

ร�างข�าวภาษาอังกฤษ 
 

อัปโหลดข�าวเผยแพร�บนสื่อออนไลน 

สิ้นสุด 

เริ่มต�น 
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รายละเอียด 
ผู3รับผิดชอบและ

ผู3สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

หาข�าวจากสํานักวิชาและ
หน�วยงานต�าง  ๆ

พิรญาณ 

1 วัน 

 

รวบรวมข�อมูลและรูปภาพ 
เพ่ือใช�ประกอบการเขียนข�าว 

พิรญาณ 
 

ร�างข�าวภาษาอังกฤษ พิรญาณ  

อัปโหลดข�าวเผยแพร�บนสื่อ
ออนไลน 

พิรญาณ 
 

 
 

......................................... 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานร�างหนังสือและแปลเอกสารต�างๆเปEนภาษาอังกฤษ 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม�เห็นชอบ เห็นชอบ 

งานแปลด�วน 

ได�รับมอบหมายให�ร�าง ตรวจทาน หรือแปล 
ประกาศ เอกสาร ข�อความภาษาอังกฤษ 

ร�าง ตรวจทาน หรือแปลประกาศ 
เอกสาร ข�อความภาษาอังกฤษ 

ร�างหนังสือ เสนอหัวหน�าหน�วยงาน 

เสนอผู�ช�วยอธิการบดี  
ผศ. ดร.จุฑามาศ นิวัฒน 

ปรับปรุงแก�ไขตาม
ข�อเสนอแนะ 

เสนอรองอธิการบด ี
รศ. ดร.นันทนา คชเสนี 

ส�งเอกสารคืนหน�วยงานต�นเรื่อง 
หรือทําอารตเวิรก 

ประชาสมัพันธให�นักศึกษา/บุคลากร
ผ�านสื่อออนไลน 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด 
ผู3รับผิดชอบและ 

ผู3สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

1. หน�วยงานภายนอกวิเทศ หรอื
เจ�าหน�าท่ีภายในวิเทศ ขอความ
อนุเคราะหร�าง ตรวจทาน หรือ 
แปล ประกาศ เอกสาร ข�อความ
ภาษาอังกฤษ หรืองานตามท่ี
ได�รับมอบหมาย 

รองอธิการบดี  
รศ.ดร.นันทนา คชเสนี/  
รักษาการหัวหน�าส�วนฯ 

มอบหมาย 
 

พิรญาณดําเนินการ 

 

 

2. ร�างหนังสือ ตรวจทานหรือ
แปล ประกาศ เอกสาร ข�อความ
ภาษาอังกฤษ 

พิรญาณ 

1 วัน 

 

3. เสนอร�างหนังสือ ประกาศ 
เอกสาร ข�อความภาษาอังกฤษ
ต�อหัวหน�าหน�วยงาน 

หัวหน�าหน�วยงาน
พิจารณา 

 
พิรญาณดําเนินการ

ปรับปรุงแก�ไข 

 

4. เสนอร�างหนังสือภาษาอังกฤษ
ต �อผ ู �ช � วยอธ ิการบด ี  ผศ.ดร.
จุฑามาศ นิวัฒน เพื ่อพิจารณา
ความถูกต�องและเหมาะสม 

ผู�ช�วยอธิการบดี
พิจารณา 

 
พิรญาณดําเนินการ

ปรับปรุงแก�ไข 

1 วัน 

 

5. กรณีเร�งด�วน เสนอร�าง
ประกาศ เอกสาร ข�อความ
ภาษาอังกฤษต�อรองอธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาความถูกต�องและ
เหมาะสม 
โดยไม�ต�องผ�านผู�ช�วย
อธิการบดี  
- กรณีไม�เห็นชอบ กลับไป
ดําเนินการปรับปรุงแก�ไข ตาม
ข�อเสนอแนะ   
- กรณีเห็นชอบดําเนินการตาม
ข้ันตอนต�อไป 

รองอธิการบดีพิจารณา 
 

พิรญาณดําเนินการ 
1-7 วัน 
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6. ส�งเอกสารหรือข�อความ เพ่ือ
ประกาศ ประชาสัมพันธไปยัง 
ต�นเรื่อง/ผู�ท่ีเก่ียวข�อง กรณีท่ีต�อง
ทําอารตเวิรค ส�งต�อข�อมูลไปยัง
นายศุภวิชญ 

พิรญาณ 
 

ศุภวิชญ ทําอารตเวิรก 

1 วัน 

 

7. ประชาสัมพันธให�นักศึกษา/
บุคลากรผ�านสื่อออนไลน ได�แก� 
เ ว ็ บ ไ ซ ต   Facebook Line 
Wechat Whatapps 
 

พิรญาณ/วรรณภา/ 
ศุภวิชญ 

 

 
 

....................................... 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2.4 สํานักงานนักศึกษาต�างชาติ 
หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาต�างชาติ 
FLOWCHART:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต�อง 

ไม�รับ 

รับแจ�งประกาศการรับนักศึกษาต�างชาติ
จากส�วนทะเบียนและประมวลผล 

แก�ไข 

จัดทําบันทึกข�อความพร�อมเอกสารประกอบการ
สมัครส�งสํานักวิชาเพ่ือพิจารณา (ไม�เกิน  

2 สัปดาห) นักศึกษาสามารถส�งเอกสารมา 
เพ่ือขอสมัครใหม�ในสาขาอ่ืนต�อไป 

 

ประชาสมัพันธการรับสมัคร
นักศึกษาต�างชาติผ�านเว็บไซต 

นักศึกษาส�งเอกสารสมคัร 

ตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐานการสมัครของ

นักศึกษาต�างชาติ 

วิเทศแจ�งนักศึกษาทราบ
ทางอีเมล 

สํานักวิชาแจ�งผลการ
สมัครกลับมายังส�วนฯ 

รับ 

B 

เริ่มต�น 
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จัดทําเอกสาร และส�งให�รองอธิการบดีลงนาม 
- หนังสือตอบรับเข�าศึกษา 
- หนังสือถึงสถานทูต/สถานกงสุล  

เพ่ือขอออกวีซ�านักเรียน 

รองอธิการบดีลงนามแล�ว 

แจ�งผลการตอบรับให�นักศึกษาทาง 
อีเมล พร�อมสแกนเอกสารท้ังหมดแนบ  

วิเทศจัดส�งเอกสารท้ังหมดทางไปรษณีย 
ตามท่ีอยู�ในใบสมัครของนักศึกษา 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบ 
และผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

รับแจ�งประกาศการรับ
นักศึกษาต�างชาติจากส�วน
ทะเบียนและประมวลผล 

นันทปภัทษ ข้ึนอยู�กับส�วนทะเบียน
และประมวลผล 

จากส�วนทะเบียนและ
ประมวลผล 

ประชาสัมพันธการรับสมัคร
นักศึกษาต�างชาติผ�านเว็บไซต 

ฝ=ายประชาสัมพันธ
ส�วนพัฒนา

ความสัมพันธระหว�าง
ประเทศ 

  

รวบรวมและตรวจสอบ
หลักฐานการสมัครของ
นักศึกษาต�างชาติ 

นันทปภัทษ/เยาวภา/ 
จินดาพร 

ทุกวัน 1.ใบสมัคร 
2.รูป 1 นิ้ว 
3.สําเนาหนังสือเดินทาง 
4.ใบผลการเรียน 
5.ประกาศนียบัตรจบ 
6.ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ TOEFL, 
IELTS (ถ�ามี) 

ทําบันทึกข�อความถึงสํานักวิชา
ท่ีนักศึกษาสมัคร 

นันทปภัทษ/เยาวภา/ 
จินดาพร 

ทุกวัน  

สํานักวิชาพิจารณาคุณสมบัติ
ของนักศึกษาตามเกณฑของ
สํานักฯ และแจ�งผลการสมัคร
กลับมายังส�วนวิเทศ 

สํานักวิชาท่ีเก่ียวข�อง 2 สัปดาห  

จัดทําหนังสือตอบรับนักศึกษา
ให�รองอธิการบดีลงนาม 

นันทปภัทษ/เยาวภา/ 
จินดาพร 

ทุกวัน 1. หนังสือตอบรับการ 
เข�าศึกษา 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะหตรวจลงตรา 

แจ�งผลการตอบรับให�
นักศึกษาทาง e-mail พร�อม
สแกนเอกสารท้ังหมดแนบ 

นันทปภัทษ/เยาวภา/ 
จินดาพร 

ทุกวัน 1.หนังสือตอบรับนักศึกษา 
2.หนังสือขอความ
อนุเคราะหตรวจลงตรา 
3.เอกสารการยืนยัน 
มาศึกษา 
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4.เอกสารยืนยันการ
เดินทางมาถึง มฟล. 
5.ข�อมูลเก่ียวกับหอพัก 
6.ข�อมูลค�าธรรมเนียม
การศึกษา 
7.ปฏิทินการศึกษา 
8.แผนท่ี มฟล. 

ส�งเอกสารการตอบรับ
นักศึกษาท้ังหมดทาง
ไปรษณียตามท่ีอยู�ในใบสมัคร
ของนักศึกษา 

นันทปภัทษ/เยาวภา/ 
จินดาพร 

ทุกวัน  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : บริการออกหนังสือขยายระยะเวลาพํานักในประเทศ/ต�ออายุหนังสือเดินทาง 
FLOWCHART:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษากรอกคําร�องผ�านระบบออนไลน 

เจ�าหน�าท่ีรับคําร�องและตรวจสอบความถูกต�อง
ของเอกสาร 

เจ�าหน�าท่ีจัดทําหนังสือขอขยายระยะเวลาพร�อมเอกสาร

นักศึกษาแนบเสนอรองอธิการบดลีงนาม 

(ไม�เกิน 3 วัน) 

เจ�าหน�าท่ีส�งสําเนาหนังสือเอกสารพร�อมแบบ

ประเมินการทํางานแก�นักศึกษาผ�านอีเมล 

รองอธิการบดีลงนาม 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

นักศึกษาเตรียมเอกสาร ส�วนทะเบียนและ
ประมวลผล 

3 วัน 1.หนังสือรับรองการเป5น
นักศึกษา 
2.ใบแสดงผลการศึกษา 
3.สําเนาหน�าหนังสือเดินทาง 
4.สําเนาหน�าประทับตรา 
วันหมดอายุของวีซ�า 

นักศึกษาส�งใบคําร�องมายัง
วิเทศ 

นักศึกษาต�างชาติ ทุกวัน  

เจ �าหน�าที ่ร ับคําร �องและร �าง
หนังสือต�ออายุหนังสือเดินทาง/
ขยายอายุการตรวจลงตรา 

นันทปภัทษ/เยาวภา ทุกวัน  

เจ�าหน�าท่ีส�งหนังสือให� 
รองอธิการบดีลงนามพร�อม
แนบเอกสารของนักศึกษา 

นันทปภัทษ/เยาวภา 3 วัน  

นักศึกษารับเอกสารตามวันท่ี
นัดหมาย 

  หนังสือนําเพ่ือขอความ
อนุเคราะห 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานทุนการศึกษานักศึกษาต�างชาติ 
FLOWCHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

ไม�อนุมัติ 

ขออนุมัติในหลักการพร�อมระบุยอดเงินท่ีจะขออนุมัต ิ

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ ทบทวนบันทึกแก�ไข 

จัดทําประกาศทุนการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธ
และดําเนินการรับสมัคร 

รวบรวมรายช่ือผู�สมัครท่ีมีคุณสมบัติและได�รับการตอบรับจากสํานักวิชา
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาแนวทางทุนการศึกษานักศึกษาต�างชาติ 

คณะกรรมการ
พิจารณาผู�รับทุน 

B 

เริ่มต�น 
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เสนอช่ือผู�รับทุนและค�าใช�จ�ายเพ่ือ
ดําเนินการอนุมัต ิ

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติทุนการศึกษา 

ดําเนินการรับเข�าศึกษา เบิกจ�ายเงินทุนพร�อมท้ังอํานวยความสะดวก
ทางด�านการศึกษาจนสําเรจ็การศึกษา 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ขออนุมัติในหลักการพร�อม
ระบุยอดเงินท่ีจะขออนุมัติ 

จินดาพร 3 วัน  

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี/จินดาพร 1 วัน หนังสือขออนุมัติประกาศ
รับสมัครนักศึกษาทุน 

จัดทําประกาศทุนการศึกษา
เพ่ือประชาสัมพันธและ
ดําเนินการรับสมัคร 

จินดาพร 3 เดือน หนังสือประกาศการรับ
สมัครทุนการศึกษาท่ีลง
นามแล�วโดยอธิการบดี 

รวบรวมรายชื่อผู�สมัครท่ีมี
คุณสมบัติและได�รับการตอบ
รับจากสํานักวิชาเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการทุนฯ พิจารณา 

จินดาพร 7 วัน เอกสารการสมัครของผู�รับ
ทุนการศึกษา 

คณะกรรมการพิจารณาผู�รับ
ทุน 

คณะกรรมการทุน/
จินดาพร 

1 วัน เอกสารการสมัครของผู�รับ
ทุนการศึกษา 

เสนอชื่อผู�รับทุนและค�าใช�จ�าย
เพ่ือดําเนินการอนุมัติ 

จินดาพร 3 วัน รายชื่อผู�รับทุนท่ีผ�านการ
พิจารณา และประมาณ
การค�าใช�จ�ายทุนการศึกษา 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
ทุนการศึกษา 

อธิการบดี/จินดาพร 1 วัน  

ดําเนินการรับเข�าศึกษา 
เบิกจ�ายเงินทุนพร�อมท้ัง
อํานวยความสะดวกทางด�าน
การศึกษาจนสําเร็จการศึกษา 

จินดาพร ตลอดระยะเวลา
การรับทุน 

 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการรถรับ-ส�งไปสํานักงานตรวจคนเข3าเมืองจังหวัดเชียงราย 
FLOWCHART: 
 
 
 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารองยานพาหนะผ�านส�วนอาคารและสถานท่ี 

จัดทําหนังสือแจ�งบริการรถรบั-ส�งถึงสํานักงาน

ตรวจคนเข�าเมืองจังหวัดเชียงราย 

จัดทํา Google Form (ระบบการขอใช�บริการ) 

ประชาสมัพันธบริการผ�านช�องทางออนไลนต�างๆ 

นักศึกษายื่นคําร�องขอใช�บริการผ�านระบบออนไลน 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบและยืนยันการให�บริการแก�นักศึกษา 

นักศึกษาเข�าใช�บริการตามคําขอใช�บริการ 

กําหนดวันให�บริการ 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา  เอกสารอ3างอิง 

กําหนดวันให�บริการ เยาวภา 15  นาที  

สํารองยานพาหนะผ�านส�วน

อาคารและสถานท่ี 

เยาวภา/หัวหน�าส�วน 15 นาที  

ส�วนอาคารและสถานท่ีพิจารณา

อนุมัติการขอใช�ยานพาหนะ 

ส�วนอาคารสถานท่ี 1 วัน  

จัดทําหนังสือแจ�งบริการรถรับ-ส�ง

ถึงสํานักงานตรวจคนเข�าเมือง

จังหวัดเชียงรายให�รองอธิการดี 

ลงนามและนําส�ง 

เยาวภา/หัวหน�าส�วน 1 วัน  
 

จัดทํา Google Form (ระบบการ

ขอใช�บริการ)  

เยาวภา 1 ชั่วโมง http://bit.do/fh9aG 

ออกแบบแผ�นประชาสัมพันธ

กิจกรรมและเผยแพร� (online 

platform / Poster) 

เยาวภา 2 ชั่วโมง 

 

ยื่นคําร�องขอใช�บริการ 3 วัน

ล�วงหน�าก�อนการเดินทาง 

ผู�ขอใช�บริการ 3 นาที  

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบการขอใช�

บริการและแจ�งรายละเอียดการ

เดินทาง 

เยาวภา 5 นาที  
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ผู�ขอใช�บริการเข�าใช�บริการตาม
วัน-เวลาตามคําขอใช�บริการ 

ผู�ขอใช�บริการ   

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานเบิกเงินชดเชยค�าประกันสุขภาพ 
FLOWCHART: 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสมัพันธการให�บริการผ�านช�องทางออนไลน 

นักศึกษายื่นคําร�องขอใช�บริการผ�านระบบออนไลน 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร 

บริษัทประกันภยัรับและพิจารณาโอนเงินค�าสินไหม
แก�ผู�ทําประกัน 

เจ�าหน�าท่ีส�งเอกสารให�บริษัทประกัน 

เจ�าหน�าท่ีส�งเอกสารให�บริษัทประกันภัย 

จัดทํา Google Form สําหรับการยื่นคําร�องผ�านระบบออนไลน 

เริ่มต�น 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ

ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา  เอกสารอ3างอิง 

จัดทํา Google Form สําหรับ

การยื่นคําร�องผ�านระบบ

ออนไลน 

เยาวภา 1.5 ชั่วโมง https://qrgo.page.li

nk/mpuyE 

ออกแบบแผ�นประชาสัมพันธ

การให�บริการออนไลน 

เยาวภา 1 ชั่วโมง 

เผยแพร�การให�บริการออนไลน  เยาวภา 5 นาที  

ผู�ยื่นคําร�องส�งเอกสารการขอ

เบิกเครมผ�านระบบออนไลน 

นักศึกษา 5 นาที  

เจ�าหน�าท่ีส�วนพัฒนา

ความสัมพันธระหว�างประเทศ

ตรวจสอบเอกสาร 

ส�งคําร�องพร�อมเอกสารให�

บริษัทประกันภัย แจ�งผู�ยื่นคํา

ร�องขอเอกสารเพ่ิมเติมกรณี

เอกสารไม�ครบหรือไม�ถูกต�อง 

เยาวภา 15 นาที  

บริษัทประกันภัยรับเอกสาร

พิจารณา โอนเงินค�าสินไหมให�

ผู�ทําประกัน 

บริษัทประกันภัย ภายใน 15 วัน  
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บริษัทประกันภัยรับเอกสาร

พิจารณา ขอประวัติการ

รักษาพยาบาลเพ่ิมเติมแจ�ง

ปฏิเสธหากไม�อยู�ในความ

คุ�มครอง 

บริษัทประกันภัย ภายใน 30 วัน  

 

 

.............................. 

(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 

ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานช�วยเหลือและให3คําปรึกษานักศึกษาต�างชาติ 
FLOWCHART: 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสมัพันธการให�บริการ
ผ�านช�องทางออนไลน 

นักศึกษายื่นคําร�องขอใช�บริการ
ผ�านระบบออนไลน 

เจ�าหน�าท่ีรับคําร�อง 

จัดทํา Google Form สําหรับการ
ยื่นคําร�องผ�านระบบออนไลน 

เจ�าหน�าท่ีหาแนวทางและดําเนินการ
ให�ความช�วยเหลือนักศึกษา 

สิ้นสุด 

เริ่มต�น 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบและ
ผู3สอบทาน 

ระยะเวลา  เอกสารอ3างอิง 

จัดทํา Google Form สําหรับ
การยื่นคําร�องผ�านระบบ
ออนไลน 

วิริลพัชร   

ออกแบบแผ�นประชาสัมพันธ
การให�บริการออนไลน 

วิริลพัชร 1 ชั่วโมง  

เผยแพร�การให�บริการ
ออนไลน  

วิริลพัชร 5 นาที  

นักศึกษายื่นคําร�องขอรับ
ความช�วยเหลือ/ปรึกษา 

นักศึกษา 1 นาที  
 

เจ�าหน�าท่ีวิเทศรับคําร�อง
พิจารณาหาแนวทางในการให�
คําปรึกษา 

วิริลพัชร/เยาวภา/             
นันทปภัทษ/จินดาพร 

5 นาที – 1 วัน 
(ข้ึนอยู�กับเรื่องท่ี

นักศึกษาขอรับความ
ช�วยเหลือ/ปรึกษา) 

 

เจ�าหน�าท่ีวิเทศดําเนินการให�
ความช�วยเหลือ/ปรึกษา 

วิริลพัชร/เยาวภา/               
นันทปภัทษ/จินดาพร/  

หัวหน�าส�วน 

4 ชั่วโมง-2 สัปดาห 
(ข้ึนอยู�กับเรื่องท่ี

นักศึกษาขอรับความ
ช�วยเหลือ/ปรึกษา) 

 
 

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดกิจกรรมนักศึกษา 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นัดหมายหัวหน�านักศึกษาต�างชาต/ิประธาน
ชมรม International Students Club หารือ

เพ่ือคัดเลือกกิจกรรม 

เจ�าหน�าท่ีให�นักศึกษาเขียนโครงการมาเสนอ 

เจ�าหน�าท่ีรวบรวมรายละเอียดโครงการจากนักศึกษา  
พิจารณาปรับแก�ไขตามความเหมาะสม 

เจ�าหน�าท่ีปรับแก�เกณฑการให�คะแนนตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการรายวิชา MFU333 

B 

เริ่มต�น 

เจ�าหน�าท่ีพิจารณาเกณฑการให�คะแนน
นักศึกษาผู�จัดกิจกรรม + ผู�เข�าร�วม

กิจกรรม และเสนอรายช่ือกิจกรรมเข�าเป5น
ส�วนหน่ึงในรายวิชา MFU333 

113 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

ไม�อนุมัติ 

อธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ

เจ�าหน�าท่ีนําหนังสือท่ีได�รับอนุมัตยิื่นขอเบิกค�าใช�จ�าย
จากส�วนการเงินและบัญชี 

ดําเนินการจัดกิจกรรม 

เจ�าหน�าท่ีสรุปผลการจัดกิจกรรมพร�อมสรุปค�าใช�จ�ายเสนอต�อ
ผู�บริหาร และนําส�งสรุปรายงานการจัดกิจกรรมสําหรับรายวิชา 

MFU333 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

ทบทวนโครงการเพ่ือเสนอ
ขออนุมัติใหม� 

เจ�าหน�าท่ีและนักศึกษาร�วมกันจัดทํากําหนดการประชาสมัพันธ
กิจกรรม และประสานการจัดงานในส�วนต�างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 

เจ�าหน�าท่ีจัดทําหนังสือขออนุมัต ิ
ในหลักการเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ

เจ�าหน�าท่ีจัดทําหนังสือขออนุมัติพร�อมรายละเอียดค�าใช�จ�าย
เสนอผู�บริหารอนุมัติกิจกรรม 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบ 
และผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

นัดหมายนักศึกษาหารือ
เก่ียวกับกิจกรรมท่ีจะ
ดําเนินการ 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

1-2 สัปดาห  

ให�นักศึกษาเขียนโครงการ
เพ่ือรวบรวมนําเสนอ
ผู�บริหารพิจารณาอนุมัติ 

นักศึกษา 1-2 สัปดาห  

รวบรวมรายละเอียด
โครงการ พิจารณาเกณฑ
การให�คะแนน 
ผู�จัด/ผู�เข�าร�วมกิจกรรม  
และเสนอรายชื่อกิจกรรม
เพ่ือเข�าร�วมในรายวิชา 
MFU333 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร/
คณะกรรมการ

รายวิชา MFU333 

1-2 สัปดาห  

ปรับแก�เกณฑการให�คะแนน
ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการรายวิชา 
MFU333 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร/
คณะกรรมการ

รายวิชา MFU333 

1 สัปดาห  

ทําหนังสือขออนุมัติ 
ในหลักการเสนอต�อผู�บริหาร 
พร�อมแนบรายละเอียด
โครงการ 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

3 วัน 1.โครงการกิจกรรมของ
นักศึกษา 
2.บันทึกข�อความขออนุมัติ 
ในหลักการ 

เสนอผู�บริหารพิจารณา
อนุมัติ 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

3 วัน  

ร�วมกันวางแผนและ
ประสานงานกิจกรรม 
พร�อมเตรียมกําหนดการ 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

1-2 สัปดาห  

ทําบันทึกขออนุมัติค�าใช�จ�าย
สําหรับกิจกรรม 

เยาวภา/นันทป
ภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

3 วัน  
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ผู�บริหารพิจารณาอนุมัติ ผู�บริหาร 3 วัน  

ยื่นหนังสือขอเบิกค�าใช�จ�าย
จากส�วนการเงินและบัญชี 

เยาวภา/นันทป
ภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร/
ส�วนการเงินและ

บัญชี 

1 สัปดาห  

ดําเนินการจัดกิจกรรม นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

1 วัน  
หรือข้ึนอยู�กับ

ระยะเวลาให�การ
ดําเนินการจัด

กิจกรรมของแต�ละ
กิจกรรม 

 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
และค�าใช�จ�ายท่ีเกิดข้ึนเสนอ
ต�อผู�บังคับบัญชา 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

1 สัปดาห  

นําส�งสรุปรายงานผลการจัด
กิจกรรมสําหรับรายวิชา 
MFU333 

นักศึกษา/เยาวภา/
นันทปภัทษ/ 

วิริลพัชร/จินดาพร 

3-5 วัน  

 

 
.............................. 

(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 
รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 

ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานประสานงานการเข3ารับปริญญาบัณฑิตต�างชาติ 
FLOWCHART:  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข�าร�วมประชุมเพ่ือรับข�อมลูงานรบัปริญญา
ร�วมกับคณะทํางาน 

จัดทําข�อมูลสําหรบับัณฑิตต�างชาติเป5นภาษาอังกฤษ 

รวบรวมข�อมลูท่ีเก่ียวข�องกับบัณฑิตต�างชาต ิ

ส�งข�อมูลให�แผนกประชาสัมพันธทํารูปเล�ม 

เผยแพร�ข�อมลูให�กับบัณฑิตต�างชาติทราบ
ผ�านช�องทางออนไลนและอีเมล 

สิ้นสุด 

เริ่มต�น 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบ 
และผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

เข�าร�วมประชุมเพ่ือรับข�อมูล
งานรับปริญญาร�วมกับ
คณะทํางาน 

เยาวภา 4 ชั่วโมง  

รวบรวมข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับ
บัณฑิตต�างชาติ 

เยาวภา 4 ชั่วโมง  

จัดทําข�อมูลสําหรับบัณฑิต
ต�างชาติเป5นภาษาอังกฤษ 

เยาวภา 4 ชั่วโมง  

ส�งข�อมูลให�แผนก
ประชาสัมพันธทํารูปเล�ม 

เยาวภา/ศุภวิชญ 4 ชั่วโมง  

เผยแพร�ข�อมูลให�กับบัณฑิต
ต�างชาติทราบผ�านช�องทาง
ออนไลนและอีเมล 

เยาวภา/ศุภวิชญ 4-8 ชั่วโมง  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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หน�วยงาน : ส�วนพัฒนาความสัมพันธ$ระหว�างประเทศ 
ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน : งานจัดโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 
FLOWCHART: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม�อนุมัติ 

อนุมัติ 

ได�รับมอบหมายจากผู�บริหารให�ประสานงานจัด
โครงการ/กิจกรรมพิเศษ 

ประชุมหารือการจัดโครงการ/กิจกรรมพิเศษ
ร�วมกับหน�วยงานภายนอก และสาํนักวิชา 

เจ�าหน�าท่ีรวบรวมรายละเอียดและจัดทําร�างโครงการ กําหนดการ และ
งบประมาณ พิจารณาปรับแก�ไขตามความเหมาะสม 

เจ�าหน�าท่ีเสนออธิการบดเีพ่ือพิจารณา
อนุมัติในหลักการ 

อนุมัติในหลักการ 

เจ�าหน�าท่ีประสานแจ�งยืนยันรายละเอียดโครงการ กําหนดการ 
และงบประมาณในการจัดกิจกรรมไปยังหน�วยงานภายนอก  

ทบทวนโครงการเพ่ือเสนอ
ขออนุมัติในหลักการใหม� 

B 

เริ่มต�น 
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อธิการบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

ดําเนินการจัดกิจกรรม 

เจ�าหน�าท่ีประสานงานการจัดกิจกรรมไปยังหน�วยงานต�างๆ ท่ีเก่ียวข�อง  
เพ่ือเตรียมพร�อมด�านสถานท่ี อาหารและเครื่องดืม่ การประชาสัมพันธ

กิจกรรม และการรับสมัครผู�เข�าร�วมกิจกรรม 

เจ�าหน�าท่ีจัดทําหนังสือขออนุมัติดาํเนินการจัดกิจกรรม 

เจ�าหน�าท่ีสรุปผลการจัดกิจกรรม
เสนอต�อผู�บริหาร  

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู3รับผิดชอบ 
และผู3สอบทาน 

ระยะเวลา เอกสารอ3างอิง 

ได�รับมอบหมายจากผู�บริหาร 
ให�ประสานงานจัดโครงการ/
กิจกรรมพิเศษ 

วิริลพัชร 1 วัน  

ประชุมหารือการจัดโครงการ/
กิจกรรมพิเศษร�วมกับหน�วยงาน
ภายนอก และสํานักวิชา 

วิริลพัชร 1 สัปดาห  

รวบรวมรายละเอียด และจัดทํา
ร�างโครงการ กําหนดการ 
และงบประมาณ 

วิริลพัชร 1 สัปดาห  

แจ�งยืนยันรายละเอียดโครงการ 
กําหนดการ และงบประมาณใน
การจัดกิจกรรมไปยังหน�วยงาน
ภายนอก  

วิริลพัชร 3 วัน  

ทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ
เสนอต�อผู�บริหาร พร�อมแนบ
รายละเอียดโครงการ 

วิริลพัชร 3 วัน 1.โครงการกิจกรรมของ
นักศึกษา 
2.บันทึกข�อความขอ
อนุมัติในหลักการ 

เสนอผู�บริหารพิจารณาอนุมัติใน
หลักการ 

วิริลพัชร 3 วัน  

ประสานงานการจัดกิจกรรมไปยัง
หน �วยงานต � างๆ ท ี ่ เก ี ่ ยวข �อง  
เพ ื ่อเตร ียมพร �อมด �านสถานท่ี 
อาหารและเคร ื ่ องด ื ่ ม การ
ประชาสัมพันธกิจกรรม และการรับ
สมัครผู�เข�าร�วมกิจกรรม 

วิริลพัชร 3 วัน  

จัดทําหนังสือขออนุมัติ
ดําเนินการจัดกิจกรรม 

วิริลพัชร 3 วัน  

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ ผู�บริหาร 3 วัน  

ดําเนินการจัดกิจกรรม 
 

วิริลพัชร 1 วัน  
หรือข้ึนอยู�กับ

ระยะเวลาให�การ
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ดําเนินการจัด
กิจกรรมของแต�ละ

กิจกรรม 

สรุปผลการจัดกิจกรรม 
เสนอต�อผู�บริหาร  

วิริลพัชร 1 สัปดาห  

 
 

.............................. 
(นางสาวศรีไพร พันธุเดช) 

รักษาการแทนหัวหน�าส�วนพัฒนาความสัมพันธระหว�างประเทศ 
ผู�อนุมัติให�ใช�ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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