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กองวิเทศสัมพันธ์ได้ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงที่
เกิดข้ึนทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน โดยรวบรวมความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของบุคลากรและกฎระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น การจัดสรรและเบิกจ่าย ค่าใช้จ่าย
สมทบผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ต่อหรือปฏิบัติหน้าที่แทน เป็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากรภายในหน่วยงาน และเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรภายนอกที่มาติดต่อขอรับบริการ 
ให้มีความเข้าใจในขั้นตอนการท างาน สามารถจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอรับบริการและได้รับบริการ
อย่างทันท่วงท ี 

 กองวิเทศสัมพันธ์ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ ฉบับปรับปรุง ปี 2559 
จะเป็นเอกสารที่แสดงให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและเข้าใจขั้นตอนการด าเนินงานในภารกิจต่างๆของงานวิเทศ
สัมพันธ์และเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ผู้มาติดต่อ การประสานงานและขอรับ
บริการจากกองวิเทศสัมพันธ์ต่อไป 
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บทท่ี 1 

รายละเอียดเกี่ยวกับกองวิเทศสัมพันธ์ 

ชื่อหน่วยงาน 
กองวิเทศสัมพันธ์ (International Affairs Division) 

ที่ต้ัง 
ช้ัน 10 อาคารสารนิเทศ 50 ปี 

ประวัติความเป็นมา 
กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้จัดตั้งขึ้นเป็น
ครั้งแรกเมื่อ พ.ศ.2508 มีฐานะเป็นงานในส านักงานเลขานุการ 
โดยมีเลขาธิการมหาวิทยาลัยเป็นหัวหน้าส านักงาน ต่อมาเมื่อ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้จัดแบ่งส่วนราชการใหม่จาก 5 
กอง เพิ่มเป็น 7 กอง เมื่อ พ.ศ. 2518 กองวิเทศสัมพันธ์มีฐานะ
เป็นงานหนึ่งในกองกลาง มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงานด้าน
ต่างประเทศของมหาวิทยาลัย ในลักษณะการปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ์ตั้งแต่เริ่มต้น ได้เสนองานโดยตรงต่อรองอธิการบดี 
และอธิการบดี เนื่องจากยังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ต่อมาเมื่อวันที่ 19 กันยายน พ .ศ .2534 
มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการจัดตั้งส านักงานโครงการจัดตั้งกอง
วิเทศสัมพันธ์ มีผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์
เป็นผู้บังคับบัญชาในสายงาน ทั้งนี้ได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น
กองวิเทศสัมพันธ์ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่111 
ตอนพิ เศษ  12 ง. ลงวันที่  28 กุมภาพันธ์ 2537 เนื่องจาก
ภารกิจที่เพิ่มขึ้นของกองวิเทศสัมพันธ์ อีกทั้งยังเป็นที่รู้จักกัน
มากขึ้น ในระดับนานาชาติ  มหาวิทยาลัยจึ งเปลี่ ยน ช่ือ
ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ จ า ก  Foreign Relations Division เป็ น 
International Affairs Division เพื่อให้เหมาะสมกับภารกิจ
จนถึงปัจจุบัน 

ปรัชญา ปณิธาน 
มุ่งมั่นพัฒนา  ก้าวสู่ประชาคมโลก (The Spirit of 
Development towards the Global Society) 

วิสัยทัศน ์
กองวิเทศสัมพันธ์เป็นหน่วยงานหลักรองรับนโยบายการพัฒนา
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรส์ู่ความเป็นสากล 

พันธกิจ 
กองวิเทศสัมพันธ์จะต้องสร้างความร่วมมือกับนานาชาติ 
แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา และการวิจัย และสร้าง
ความเป็นเลิศด้านการจัดการข้อมูลสารสนเทศ และประสาน
การด าเนินงานศูนย์อาณาบริเวณศึกษา เพื่อการพัฒนาสู่ความ
เป็นสากล 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
กองวิเทศสัมพันธ์ มีการก าหนดหน้าท่ีและความรับผดิชอบ โดย
แบ่งออกเป็น 4 งาน ดังนี ้
1. งานบริหารและธุรการ 

    รับผิดชอบหน้าที่ในการจัดระบบบริหารทั่วไป งานสาร
บรรณ งานการเงิน - บัญชี งานบริหาร งานบุคคล งานพัสดุ
ครุภัณฑ์  งานบันทึกข้อมูลและบริการงานพิมพ์ต่างๆ  งาน
อาคารและยานพาหนะของกองวิเทศสัมพันธ์  ให้ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และงานอื่นๆ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานทุนและเจรจาธรุกิจ 

    รับผิดชอบหน้าที่ในการดูแลการจัดสรรทุนการศึกษา 
ทุนพัฒนาส่ งเสริมศักยภาพของบุคลากรและนิสิต  ทุน
แลกเปลี่ยนนิสิต รวมทั้งติดตามประเมินผล เพื่อให้ทรัพยากรที่
ได้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่การพัฒนามหาวิทยาลัย บุคลากรและ
นิสิต รวมทั้งได้มีการสรรหาทุนจากแหล่งทุนต่างๆ เพิ่มขึ้น เป็น
ศูนย์ เต รียมความพร้อมนิ สิ ต  ท าหน้ าที่ เล ขานุ การจั ด
ประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
3. งานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

    รับผิดชอบในการเสริมสร้างความร่วมมือระหว่าง
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์กับสถาบันการศึกษาทั้งในและ
ต่างประเทศ ตลอดจนองค์กรระหว่างประเทศในกิจกรรมต่างๆ 
เช่น การแลกเปลี่ยนคณาจารย์ บุคลากร และนิสิต ตลอดจน
การวิจัยร่วม เป็นต้น รวมทั้งการเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดี 
โดยการประสานงานด้านการทัศนศึกษา การจัดการประชุม
นานาชาติ  การจัดฝึกอบรมนานาชาติ  เพื่อน า ไปสู ่ค วาม
ร่วมมือและการพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ตลอดจนความ
ร่วมมือทางด้านการวิจัยและอื่นๆ ให้บริการค าแนะน าด้าน
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การจัดท าหนังสือเดินทาง การตรวจลงตรา การจัดท าหนังสือ
รับรองต่างๆ การด าเนินพิธีการทางการทูตและศุลกากร จัดท า
ค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณสมทบผู้เช่ียวชาญ ประสานงาน
และควบคุมการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการความ
ร่ ว ม มื อต่ า งๆ  เ ช่ น  UMAP, GMS, Franco-Thai เป็ น ต้ น 
นอกจากนี้ยังให้บริการประสานงานกับสถาบันการศึกษา
คู่สัญญา เพื่อการศึกษาต่อของบุคลากรและนิสิต ท าหน้าที่
เลขานุการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ 
 
 

4. งานสารนิเทศ 
    รับผิดชอบหน้าท่ีในการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้าน

ต่างประเทศ งานวิจัยสถาบัน งานออกแบบ จัดท าเอกสาร
เผยแพร่ในรูปสื่อ สิ่งพิมพ์  มัลติมี เดีย จัดนิทรรศการทาง
วิชาการ เพื่อการประชาสัมพันธ์กิจการของมหาวิทยาลัยไปสู่
นานาชาติ งานฝึกอบรมนักวิเทศสัมพันธ์ งานเครือข่ายวิเทศ
สัมพันธ์ งานกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการชุดต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับนโยบายด้านนานาชาติของมหาวิทยาลัย และท า
หน้าท่ีเลขานุการจัดประชุม สัมมนาวิชาการนานาชาติ 
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โครงสร้างการบริหาร 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน 
งานทุนและเจรจาธุรกิจ 

 

ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน 
งานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 

ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน 
งานสารนิเทศ 

 

 

ศูนย์อาณาบริเวณศึกษา 
 

หน่วยสารบรรณและบรหิารทั่วไป 
หน่วยการเงินและบัญชี 
หน่วยบันทึกข้อมูล 
หน่วยครุภณัฑ์อาคารและยานพาหนะ 
 

หน่วยประมวลผลและสรรหาทุน 
หน่วยบริหารและจัดสรรทุน 
หน่วยส่งเสริมและพัฒนานสิิต  
หน่วยเลขานุการจัดการประชุมนานาชาติ 

 

หน่วยเอกสารต่างประเทศ 
หน่วยความร่วมมือต่างประเทศ 
หน่วยพิธีการทางการทูตและศลุกากร 
หน่วยโครงการความช่วยเหลือต่างประเทศ 
หน่วยเลขานุการจัดการประชุมนานาชาติ 

 

หน่วยข้อมูลและสารสนเทศ 
หน่วยสื่อและเผยแพร ่
หน่วยวิเคราะห์และประมวลผลขอ้มูล 
หน่วยเลขานุการจัดการประชุมนานาชาติ 

 

ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน 
งานบริหารและธุรการ 

 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
 

ผู้อ านวยการ 
กองวิเทศสัมพันธ์ 

 

อธิการบดี 
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แผนภูมิอัตราก าลัง 
 

    
        

         
   รศ.ดร.ชไมภัค  เตชัสอนันต์    
   รักษาการแทนผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์    
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บทที่ 2 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ได้จดัวางระบบการปฏิบัติงานของกองตามหน้าท่ีความรับผดิชอบและภารกิจหลัก ดังนี ้

วัตถุประสงค ์
1. สนับสนุนมหาวิทยาลัยในการด าเนินงานด้านการจดั
การศึกษา การวิจัยและการบริการวิชาการร่วมกับหน่วยงาน
ต่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อความเป็นเลศิทาง
วิชาการ มีผลงานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
2. แสวงหาและสร้างเครือข่ายความร่วมมือและแหล่งทุนกับ
นานาชาติ โดยมุ่งเน้นความทัดเทียมและการมีผลประโยชน์
เท่าเทียมกัน  ตลอดจนการสร้างความสัมพันธ์ที่ยั่ งยืน
ระหว่างสถาบันเป็นส าคัญ 
3. จัดท าสารสนเทศด้านวิเทศสมัพันธ์ของมหาวิทยาลัย เพื่อ
การน าเสนอข้อมูลอย่างถูกต้องรวดเร็ว ทันสมัย สามารถ
อ้างอิงได้ สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภาพพจนผ์ลงาน
ของมหาวิทยาลัยออกสูส่ายตานานาชาติได ้
4. ปรับปรุงพัฒนางานวิเทศสัมพันธ์ให้มีโครงสร้าง และ
แนวทางปฏิบัติหน้าท่ีเหมาะสม จดัระบบบริหารจัดการให้มี
ประสิทธิภาพควบคู่ไปกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้เป็น
หน่วยงานท่ีเข้มแข็งสามารถด าเนนิงานกิจการนานาชาติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

แผนการด าเนินงาน 
1. ประสานงานและแสวงหาความร่วมมือกับนานาชาต ิ
เพื่อให้เกิดการสร้างเครือข่าย (Network) และการสร้างกลุ่ม
มหาวิทยาลยัสมาชิก (Consortium) เพื่อพัฒนาและ
แลกเปลีย่นทางวิชาการ และการสร้างองค์ความรู้ใหม่ 
2. แสวงหา รวบรวม และบริหารเงินทุนให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่การพัฒนาบุคลากรและการศึกษาของมหาวิทยาลยั 
3. พัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความสมบูรณ์และทันสมัย 
4. วางแผนการด าเนินงานในภารกิจหลักเพื่อความเป็นสากล
ของมหาวิทยาลัย 
 
 

5. ประสานการด าเนินงานศูนย์อาณาบรเิวณศึกษา (Area 
Studies Center) 
กรอบภารกิจหลกั 
1. เสริมสร้างความร่วมมือในลักษณะเครือข่ายระหว่าง
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์กับสถาบันการศึกษาทั้งในและ
ต่างประเทศ ตลอดจนองค์กรต่างประเทศ เพื่อน าไปสู่ความ
ร่วมมือในการพัฒนาองค์ความรู้ทางวิชาการ ความร่วมมือ
ทางด้านการวิจัยและอื่นๆ 
2. ด าเนินการเจรจาเพื่อแสวงหาและจัดสรรทุนการศึกษา 
ทุนพัฒนาส่งเสรมิบุคลากร นิสติ และทุนแลกเปลี่ยนนสิิต 
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่การพัฒนามหาวิทยาลัย 
บุคลากรและนสิิต 
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านวิเทศสัมพันธ์ จัดระบบเครือข่าย
ข้อมูลให้เช่ือมโยง และมีเอกภาพ จัดท าสื่อสิ่งพิมพ์และ
มัลตมิีเดยีภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย  
4. ด าเนินการจดัระบบงานสารบรรณ ระบบงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การพัสดุให้ด าเนินไปตามภารกจิของกอง
วิเทศสัมพันธ์ได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
5. ด าเนินการดา้นเอกสิทธ์ิของผู้เช่ียวชาญ และสิทธิของ
อาสาสมัครตลอดจนบริการทางการทูต และศลุกากรแก่
บุคลากร 
6. ให้บริการเอกสารต่างๆ ประกอบการเดินทาง และการ
ตรวจลงตราของข้าราชการ บุคลากรและนสิิต 

เป้าหมาย 
1. สามารถสร้างเครือข่าย หรือมหาวิทยาลัยสมาชิกด้าน
ความร่วมมือในสาขาที่มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์มีความ
เข้มแข็งกับต่างประเทศ 
2. วางแผนการพัฒนาการศึกษานานาชาติของมหาวิทยาลัย
ในเชิงรุก โดยมีการวเิคราะห์กลุม่เป้าหมายและสาขาท่ีตลาด
ต้องการ พร้อมก าหนดแผนปฏิบตังิาน 
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3. จัดท าสารสนเทศด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อใช้ในการวางแผน 
และก าหนดทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็น
นานาชาติ 
4. เจรจาเพื่อการแลกเปลี่ยนบุคลากร และนสิิตกับ
มหาวิทยาลยัคู่สญัญา เพื่อการพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 
5. ผลิตสื่อ สิ่งพิมพ์และมัลติมีเดีย 

แผนการด าเนินงานตามภารกิจหลัก 

1. วิเคราะห์ข้อมลูกิจกรรมความรว่มมือ เพื่อวางแผนการ

สร้างเครือข่าย และบริหารงานด้านความร่วมมือทางวิชาการ

กับสถาบันคู่สญัญา 

2. จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรส์ู่ความเป็น

นานาชาติ พร้อมแผนปฏิบัติงาน 

3. แสวงหาทุนเพื่อการศึกษาต่อ และการแลกเปลี่ยนส าหรับ

คณาจารย์ บุคลากรและนิสติ 

4. ส่งเสรมิพัฒนาความสามารถในการแข่งขันให้กับบุคลากร

และนิสติ  

5. จัดท าข้อมลูสารสนเทศด้านวเิทศสัมพันธ์ และข้อมูลข่าวสาร   

การก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

กองวิเทศสัมพันธ์ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่

ละงาน โดยแบ่งเป็นหน่วย ดังนี ้

งานบริหารและธุรการ (Administration Section) แบ่ง

ออกเป็น 4 หน่วย ได้แก่ 

1. หน่วยสารบรรณและบริหารทั่วไป (Documentation 

and General Administration) 

1.1 รับ – ส่ง หนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

จัดเก็บเอกสาร หนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานภายในของ

มหาวิทยาลยั และงานธุรการอื่นๆ ในกองวิเทศสัมพันธใ์ห้

ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

1.2 งานบริการส าเนาเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ของกองวิเทศ

สัมพันธ์ 

1.3 งานบุคคล ด าเนินการจดัท าประวัติบุคลากร บัญชีงบ

เดือน วางแผนอัตราก าลัง พิจารณาผลงานบุคลากรประจ าปี 

รวมถึงเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

1.4 งานประกันคณุภาพกองวิเทศสัมพันธ์ 

1.5 งานประชุมกองวิเทศสมัพันธ์ 

1.6 งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในกองวิเทศ

สัมพันธ์ 

1.7 การจัดการความรู้กองวิเทศสมัพันธ์ 

1.8 งานเลขานุการ ประสานงานและจัดตารางการนัดหมาย

ของผู้บริหารกองวิเทศสมัพันธ์  

2. หน่วยการเงิน – บัญช ี(Finance - Accounting) 

2.1 จัดท าค าของบประมาณแผ่นดนิ และงบประมาณเงิน

รายได้ประจ าปีของกองวิเทศสัมพนัธ์ การจัดซื้อจัดจ้าง การ

เบิกจ่ายเงิน รวมทั้งจัดท าบัญชีคุมยอดรายจา่ยทุกหมวด 

2.2 ดูแลบญัชีการเงินทดรองราชการ การเก็บรักษา การ

เบิกจ่ายและการจัดท าบัญช ี

2.3 การเบิกจา่ยพัสดุจากกองคลัง จัดซื้ออุปกรณ์ในการ

ด าเนินงานสมัมนา ประชุม ฝึกอบรมวิชาการนานาชาติ และ

จัดท ารายงานพสัดุประจ าป ี

2.4 จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ดูแลรักษาซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานตลอดเวลา การจัดท ารายงานการตรวจสอบ

พัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 

2.5 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสมาชิกขององค์กรต่างๆ ที่

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรเ์ป็นสมาชิก 

2.6 ประสานงาน ด าเนินการด้านการเบิกค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้บริหารและโครงการ

พิเศษต่างๆ 
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3. หน่วยบันทึกข้อมูล (Data Access) 

3.1 จัดพิมพ์หนังสือราชการ เอกสารการประชุม ข้อมูลทาง

วิชาการ จดหมายภาษาไทยภาษาอังกฤษ และ MOU 

3.2 จัดส่งหนังสือเวียนในระบบส านักงานอัตโนมัติ 

3.3 จัดพิมพ์งบเดือน 

4. หน่วยครุภณัฑ์อาคารและยานพาหนะ (Building and 

Vehicle Supplies) 

4.1 ดูแลรักษาความสะอาดสภาพแวดล้อม และความ

เรียบร้อยภายในส านักงาน อ านวยความสะดวกในส านักงาน 

เช่น การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้า โทรศัพท ์

4.2 ดูแลรักษารถยนต์ รถจักรยานยนต์ประจ ากองวิเทศ

สมัพันธ์ จัดตารางการใช้รถยนต์ประจ าวัน และอ านวยความ

สะดวกในการใช้รถยนต์ รถจักรยานยนต์ 

งานทุนและเจรจาธุรกิจ  (Funds and Fellowship 

Section)  แบ่งออกเป็น 4 หน่วย ได้แก ่

1. หน่วยประมวลผลและสรรหาทนุ (Fund Processing 

and Availability) 

1.1 แสวงหาและรวบรวมข้อมูลทรัพยากรทุนที่เกี่ยวข้องกับ

การพัฒนาการศึกษา การพัฒนาบุคลากรและนิสิตของ

มหาวิทยาลัย เพื่อการเผยแพร่ภายในมหาวิทยาลัย 

1.2 ติดตามและประสานงานกับแหล่งทุนเพื่อให้มีโอกาส

ขยายสาขา และแหล่งทุน 

1.3 ประมวลข้อมลูความต้องการทุนของบุคลากรและนสิิต 

และตดิตามนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยเพื่อความชัดเจน

ในการสรรหาทุนเพิ่มตามแผนการพัฒนามหาวิทยาลัย 

   1.4 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง และหนังสือรับรองคุณสมบัตผิู้

ขอรับทุน ตลอดจนจัดท าโครงการขอความช่วยเหลือและ

ติดตามผล 

  2. หน่วยบริหารและจัดสรรทุน (Fund Management) 

   2.1 เป็นส านักเลขานุการบรหิารงาน และเงินทุนท่ีไดร้ับจาก

แหล่งต่างๆ ให้เป็นไปตามข้อตกลง และได้ประโยชน์ตาม

โครงการ 

  2.2 ติดตามการจัดสรรงบประมาณส่งเสรมิบุคลากรในทาง

วิชาการและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบทุกระยะเพื่อ

ประโยชน์ในการวินิจฉยัสั่งการ 

   2.3 ประมวลเงื่อนไขการให้ทุน วิเคราะห์กลุ่มเปา้หมาย และ

ประชาสมัพันธ์ทุนอย่างทั่วถึงรวดเร็ว โดยสื่อส าคญัทุกสื่อ 

   2.4 ประสานงานขั้นตอนการสรรหาทุน ผู้รับทุน การเสนอ

ช่ือและการสมัคร 

   2.5 รักษาประโยชน์ทุนให้กับมหาวิทยาลัย บุคลากรและ

นิสิต เพื่อมิให้เกิดการสูญเสียโอกาสและเวลา ตลอดจน

ทรัพยากร  

   2.6 ติดตามและประเมินผลเพื่อประมวลข้อเท็จจริง ปัญหา 

อุปสรรค เพื่อประโยชน์ในการปรบัแก้การด าเนินงานให้มี

ประสิทธิภาพ และเพื่อการเจรจาข้อตกลงอันน ามาซึ่งท่ีจะ

เป็นประโยชน์สูงสดุ 

3. หน่วยส่งเสริมและพัฒนานิสติ (Student Capacity 

Building) 

3.1 ประสานงานด้านการจัดกจิกรรมนานาชาต ิการเตรียม

ความพร้อมนสิิต บุคลากรของมหาวิทยาลัยในการจัด

ปฐมนิเทศและให้ข้อมูลข่าวสาร เพื่อพัฒนาความสามารถด้าน

วิชาการและภาษา ให้ความช่วยเหลือในการแก้ปัญหา อุปสรรค

ในการศึกษา การด ารงชีวิต การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม การ

ประสานงานกับแหล่งทุน ฯลฯ เพื่อให้นิสิตมีความพร้อมใน

การเรยีน สัมฤทธ์ิผลทางการศึกษา และมีทัศนคติที่ดีต่อ

มหาวิทยาลยั 

3.2 ประสานงานให้นิสติได้รับความสนับสนุนจากอาจารย์ 

และองค์กรของมหาวิทยาลัยในการท าหน้าที่เป็นผู้แทน

มหาวิทยาลยัในท่ีประชุมสัมมนา และการท ากจิกรรม
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นานาชาติ จัดท าโครงการ และบรหิารโครงการเตรียมความ

พร้อมให้นิสิตในการเป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในท่ี

ประชุมสมัมนา และการท ากิจกรรมนานาชาติเพื่อสร้าง

ศักยภาพให้แก่นิสติ และช่ือเสียงแก่มหาวิทยาลยั 

4. หน่วยเลขานุการจัดประชุมนานาชาติ (Secretariat of 

International Conference) 

4.1 ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลยัและหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและ

ภาคเอกชนในการเป็นเจ้าภาพจดัการประชุมสัมมนาทาง

วิชาการ การจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพร่ข้อมูลผลงานทาง

วิชาการไปสู่นานาชาต ิรวมทั้งกิจกรรมที่เกีย่วข้องกับงาน

ด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัย 

4.2 ท าหน้าที่เลขานุการในการจดัประชุมสมัมนาวิชาการ

นานาชาติตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย และประสานงานในการ

จัดพิมพ์เอกสารทางวิชาการ และการจัดนิทรรศการทาง

วิชาการ 

4.3 การเสนอโครงการเข้าแข่งขันเพื่อรับเงินสนับสนุนในการ

จัดอบรม ประชุมนานาชาต ิ

4.4 งานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

งานความร่วมมือระหว่างประเทศ  (International 

Cooperation Section) แบ่งงานออกเป็น 5 หน่วย ได้แก่ 

1. หน่วยงานเอกสารตา่งประเทศ (International 

Document Service) 

1.1 กลั่นกรองหนังสือต่างประเทศ สรุปความคิดเห็นเสนอ 

โต้ตอบและด าเนินการในส่วนท่ีไดร้ับมอบหมาย 

1.2 จัดท าหนังสือรับรองสถานภาพความเป็นข้าราชการและ

พนักงานของมหาวิทยาลัยและชาวต่างประเทศ 

1.3 จัดท าหนังสือเพื่อขอรับการตรวจลงตราให้กับบุคลากรที่

จะเดินทางไปราชการต่างประเทศและกิจส่วนตัว 

1.4 จัดท าหนังสือเพื่อขอรับการตรวจลงตราให้กับชาวต่าง 

ประเทศท่ีจะเดินทางมาศึกษา วิจยั หรือปฏิบัตริาชการ  

ณ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

1.5 จัดท าหนังสือขอขยายเวลาพ านักในราชอาณาจักรให้กับ

ชาวต่างประเทศท่ีจะเดินทางมาศกึษา วิจัย หรือปฏิบัติ

ราชการ ณ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

 1.6 จัดท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลงประเภทการตรวจลงตรา

ให้กับชาวต่างประเทศที่จะเดินทางมาศึกษา วิจัย หรือปฏิบัติ

ราชการ ณ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

1.7 จัดท าหนังสือขอใบอนุญาตการท างานให้กับชาวต่าง 

ประเทศที่จะเดินทางมาปฏิบัติราชการ ณ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

1.8 จัดท าหนังสือขอต่อใบอนุญาตการท างานให้กับชาว

ต่างประเทศที่จะเดินทางมาปฏิบัติราชการ ณ มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร ์

1.9 ติดตามเรื่องที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. หน่วยความร่วมมือต่างประเทศ (International 

Cooperation) 

2.1 จัดท าฐานข้อมูลและเผยแพรข่่าวสารเกีย่วกับความ

ร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์กับตา่งประเทศ 

วิเคราะห์และเสนอแนะการขยายความร่วมมือทางวิชาการ

ในระดับสถาบัน การจดัท าและตรวจสอบร่างสญัญาต่างๆ 

การด าเนินกิจกรรมทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง 

2.2 ด าเนินการให้เปิดกจิกรรมความร่วมมือทางวิชาการ

ระหว่างมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และสถาบันคูส่ัญญา 

เพื่อให้เป็นไปตามข้อตกลงความรว่มมือทางวิชาการที่มีการ

ลงนามกันไว ้

2.3 งานเลขานุการกรรมการผู้ประสานงานความร่วมมือกับ

สถาบันต่างประเทศ 

2.4 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสมาชิกขององค์กรต่างๆ ประสาน

การจัดกิจกรรมของสมาคมในแตล่ะปี ตลอดจนการ

ประสานงานด้านเอกสารในการส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุม 
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2.5 ประสานงานการจดัการฝึกอบรม ดูงานตามที่ไดร้ับ

มอบหมาย 

3. หน่วยพิธีการทางการทูตและศลุกากร (Protocol and 

Customs Service) 

3.1 รับผดิชอบด้านพิธีการต่างๆ เกี่ยวกับการต้อนรับ

อาคันตุกะต่างประเทศ อาทิเช่น การอ านวยความสะดวกใน

ด้านที่พัก ยานพาหนะ การจัดเลี้ยง การจดัพิธีลงนามสัญญา

ความร่วมมือ ตลอดจนประสานงานการน าผูม้าเยือนชาว

ต่างประเทศเยี่ยมชมหน่วยงานต่างๆ 

3.2 ประสานงานพิธีการทางศุลกากรในการน าเข้าวสัดุ

อุปกรณ ์เครื่องมือวิจัยต่างๆ ที่ได้รบับริจาคจากต่างประเทศ 

3.3 ประสานงานตามเอกสิทธิ์ของผู้เชี่ยวชาญ 

4. หน่วยโครงการความช่วยเหลือต่างประเทศ 

(International Aids and Grants) 

4.1 จัดเตรียมข้อมูลประกอบค าขอรับความช่วยเหลือจาก

ต่างประเทศ ติดตามผลการด าเนนิการ ตลอดจนการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

4.2 รวบรวมสรุปผลค าขอรับความช่วยเหลือต่างๆ  เพื่อ

จัดท าโครงการพัฒนามหาวิทยาลัยภายใต้ความช่วยเหลือ

จากต่างประเทศ หรือเงินกู้รัฐบาล 

5. หน่วยเลขานุการจัดประชุมนานาชาติ (Secretariat of 

International Conference) 

5.1 ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

และหน่วยงานท้ังภาครัฐ และภาคเอกชนในการเป็นเจ้าภาพ

จัดการประชุมสมัมนาทางวิชาการ การจัดนิทรรศการเพื่อ

เผยแพร่ข้อมลูผลงานทางวิชาการไปสู่นานาชาต ิรวมทั้ง

กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัย 

5.2 ท าหน้าที่เลขานุการในการจัดการประชุม สัมมนา 

วิชาการนานาชาติ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย และประสานงาน

ในการจัดพิมพเ์อกสารทางวิชาการ และการจัดนิทรรศการ

ทางวิชาการ 

5.3 การเสนอโครงการเข้าแข่งขันเพื่อรับเงินทุนในการจัด

อบรม ประชุมนานาชาต ิ

 นอกจากน้ัน งานความร่วมมือระหว่างประเทศยังมี

หน้าท่ีอื่น ได้แก ่ด าเนินการรับสมคัรอาจารย ์บุคลากรและ

นิสิต นักศึกษาจากมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ และสถาบัน

คู่สัญญาในต่างประเทศ โครงการ UMAP, GMS, ERASMUS 

MUNDUS และ ERASMUS+ รวมทั้งการด าเนินการเบิก

ค่าใช้จ่ายในโครงการดังกล่าว 

งานสารนิเทศ (Information Section) แบ่งงานออกเป็น 4 

หน่วย ดังนี ้

1. หน่วยข้อมูลและสารสนเทศ (Data and Information) 

1.1 จัดท าข้อมลูเชิงนโยบาย ข้อมลูการบริหารงานวิเทศ

สัมพันธ์ และสารสนเทศด้านวิเทศสัมพันธ์เพื่อวัตถุประสงค์

เฉพาะ 

1.2 จัดท าข้อมลูเพื่อใช้ในการผลติสื่อ สิ่งพิมพ์ และการใช้สื่อ

หลายแบบเปน็ภาษาอังกฤษ เพื่อการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลยั 

1.3 ประสานงานในการเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูล ปรับปรุง

ข้อมูล รวบรวมข้อมูล และประมวลผลข้อมูล ได้แก่ ข้อมูล

สัญญาความร่วมมือระหว่างประเทศ ข้อมูลปฏิทินการจดั

ประชุมวิชาการนานาชาติ ข้อมูลทนุการศึกษาจาก

ต่างประเทศ และอื่นๆ 

1.4 ให้บริการข้อมลูตามที่มีหน่วยงานร้องขอผ่านทาง

จดหมายราชการ จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ และเครือข่าย

สังคมแบบออนไลน ์

2. หน่วยสื่อและเผยแพร ่(Media and Dissemination) 
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2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลยั 

เพื่อน าข้อมูลมาเผยแพร่สู่นานาชาติในรูปแบบสื่อ สิ่งพิมพ์

และมลัติมเีดีย ผลติข่าวในเว็บไซตข์องกองวิเทศสัมพันธ ์

2.2 จัดท าสื่อ สิ่งพิมพ์ มัลตมิีเดยี เพื่อประชาสัมพันธ์และ

เผยแพร่กจิการดา้นวิเทศสมัพันธ์ของมหาวิทยาลัยไปสู่

นานาชาติ เช่น NonSee Newsletter, Information 

Card, KU International Programs, Knowledge of the 

Land, KU International Students Handbook และอื่นๆ 

2.3 จัดส่งสื่อ สิ่งพิมพ ์การโต้ตอบ จดหมายอิเลคทรอนิกส ์ฯลฯ 

ให้ข้อมูลข่าวสาร เพื่อการโฆษณาประชาสมัพันธ์ และ

เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารของมหาวิทยาลัยให้แก่องค์กร 

สถาบันการศึกษาในประเทศ และต่างประเทศ รวมทั้ง

ผู้สนใจทั่วไป 

2.4 จัดท าเอกสารวิชาการต่างๆ เช่น สรุปรายงานการ

ประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ เอกสารประกอบการ

ประชุมสัมมนา เอกสารทางวิชาการ รายงานประจ าป ี

2.5 ออกแบบและจดัท านิทรรศการทางการศึกษาและ

วิชาการ 

2.6 ออกแบบจัดท าประกาศเกียรติคุณ โล่รางวลั เพื่อมอบ

ให้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ องค์กร สถาบันท่ีท าคุณประโยชน์ใน

กิจการด้านต่างประเทศให้แก่มหาวิทยาลัย 

3. หน่วยวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล (Data Analysis 

and Processing) 

3.1 รวบรวมข้อมูลจากองค์กร สถาบันการศึกษาทั้งใน และ

ต่างประเทศ จากแหล่งข้อมูล เช่น สื่อ สิ่งพิมพ์มัลติมีเดีย 

เครือข่ายอินเทอรเ์น็ต ฯลฯ เพื่อวิเคราะห์ และประมวล

ข้อมูลเสนอผู้บรหิารประกอบการพิจารณาตามทีไ่ด้รับ

มอบหมายเป็นกรณ ี

3.2 รวบรวมการเผยแพร่ข้อมูลของมหาวิทยาลัยจาก

แหล่งข่าวต่างๆ ทั้งในและตา่งประเทศ น ามาประมวลผล 

เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการในการเผยแพร่และโฆษณา

ประชาสมัพันธ์ 

3.3 รวบรวมและประมวลข้อมลูงานตามโครงการความ

ร่วมมือกับองค์กร สถาบันทั้งในและต่างประเทศ 

3.4 ด าเนินงานวิจัยสถาบัน 

3.5 วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลทางสถิติ โดยใช้โปรแกรม 

ส าเรจ็รูป เช่น SPSS  

4. หน่วยเลขานุการจัดการประชุมนานาชาติ (Secretariat 

of International Conference) 

4.1 ประสานงานและรว่มมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 

และหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ในการ

จัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ การจัดนิทรรศการ เพื่อ

เผยแพร่ข้อมลูผลงานทางวิชาการไปสู่นานาชาติ รวมทั้ง

กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัย 

4.2 ท าหน้าทีเ่ลขานุการในการจดัการประชุม สัมมนา

วิชาการนานาชาติตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4.3 ออกแบบและประสานงานในการจัดพิมพ์เอกสารทาง

วิชาการ และการจัดนิทรรศการทางวิชาการ 

4.4 งานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

     นอกเหนือจากงานตามโครงสร้างการบริหารแล้ว กอง

วิเทศสัมพันธ์ยังดูแลการบริหารงานของศูนย์ที่เกี่ยวข้องกับ

การวิจัย และอาณาบริเวณศึกษาที่ได้รับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลยั โดยศูนย์รับผิดชอบงานด้านการพัฒนาความ

ร่วมมือทางวิชาการเฉพาะกลุ่มประเทศให้มีความเข้มแข็ง 

เป็นรูปธรรม เช่น กลุ่มประเทศ Nordic, GMS, และ 

ASEAN  

 



คู่มอืปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ ปี 2559 | 11  

 

บทท่ี 3 

การด าเนินงาน 

การด าเนินงานของกองวิเทศสัมพันธ์ที่เป็นการ

ให้บริการ และการบริหารงานด้านการต่างประเทศ แบ่ง

ออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

1. การให้บริการแก่บุคลากร หน่วยงาน ด้านพิธีการและ

ศุลกากร 

1.1 ใหค้ าปรึกษาด้านหนังสือเดินทางและตรวจลงตรา 

เฉพาะข้าราชการ พนักงานที่จะเดนิทางไปราชการใน

ต่างประเทศ 

1.2 ให้บริการจัดท าหนังสือรับรองสถานภาพของบุคลากร 

(ภาษาอังกฤษ) ในกรณีที่ใช้เพื่อการขอรับการตรวจลงตรา

ในการเดินทางส่วนตัวไปตา่งประเทศ จะต้องผ่านการ

รับรองจากผู้บังคับบญัชาช้ันต้นรับรองว่าได้รับการอนุมตัิ

ให้ลาไปต่างประเทศ ในกรณีการออกหนังสือนี ้หน่วยงาน

ระดับคณะ ส านัก สถาบันสามารถด าเนินการเองได ้

1.3 ให้บริการด้านการยกเว้นภาษกีารน าเข้าภาษมีูลคา่ 

เพิ่มร้อยละ 0 

2. การประสานและด าเนินงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ

หน่วยงานต่างประเทศ 

2.1 การด าเนินงานจัดการข้อตกลงความร่วมมือทาง

วิชาการระหว่างมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ และ

มหาวิทยาลยัต่างประเทศ โดยกองวิเทศสัมพันธ ์

จะตรวจสอบ วิเคราะหผ์ลด ีผลเสยี ข้อผูกพันทาง

กฎหมายที่มผีลต่อมหาวิทยาลัย เพื่อเสนอแก้ไขและ 

เจรจาต่อรอง จนกระทั่งจัดพิธลีงนามในเอกสารร่วมกัน 

2.2 การจดัการประชุมนานาชาติและการฝึก อบรม 

โดยการประสานงาน ด าเนินการจัดการ และอ านวยความ

สะดวกในการประชุม  ฝึกอบรมร่วมกับคณะ  ส านัก 

สถาบัน และหน่วยงานต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้อง  

 

หากได้รับการร้องขอ  หรือได้รับการมอบหมายจาก

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

2.3 การจัดท าโครงการดูงาน ฝึกอบรมภายในและภายนอก

ประเทศ ตามที่ได้รับการร้องขอ โดยประสานงานกับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้โปรแกรมมีความสมบูรณ์ 

และมเีนื้อหาทางวิชาการที่ครบถ้วน เช่นโครงการ

แลกเปลีย่นนิสติและบุคลากร KU-KYOTO โครงการจัดดู

งานมหาวิทยาลัยภายใต้ความช่วยเหลือจากส านักงาน

ความร่วมมือการพัฒนาระหว่างประเทศ 

2.4 การประสานงานแหล่งทุนกับนสิติ ตลอดจนบุคลากรที่มี

ความประสงค์จะสมัครรับทุน อ านวยความสะดวก 

ตลอดจนเจรจาต่อรองเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

มหาวิทยาลัย 

2.5 การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนนิสิตนักศึกษาภายใต้

กรอบความร่วมมือ UMAP, GMS, ERASMUS MUNDUS 

และ ERASMUS+ 

3. การติดตามและรวบรวมข้อมูล และเผยแพร่กิจกรรม

ด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัย 

3.1 การตดิตามและรวบรวมข้อมลูกิจกรรมตาม MOU 

เป็นการตดิตามและรายงานผลกิจกรรมความร่วมมือ เพื่อ

ใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ความสมัพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัย

ในการเสนอผู้บริหารพิจารณาตัดสินใจด าเนินการใดๆ ที่

เกี่ยวขอ้ง 

3.2 การรวบรวมข้อมลูที่ส าคญั ได้แก่ ปฏิทินการจัด

ประชุมนานาชาติ กิจกรรมนานาชาติทุกด้าน เป็นต้น 

3.3 การจดัพิมพ์จดหมายข่าว NonSee เป็นการประชาสมัพันธ์

ข่าวสาร กิจกรรมด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัยให้แก่

ประชาคมมหาวิทยาลยัทั้งในและต่างประเทศไดร้ับทราบ 

ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความร่วมมือกับ
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มหาวิทยาลยัในต่างประเทศ หน่วยงานสามารถส่งข้อมูล

มาลงในจดหมายข่าวได้ทุกเดือน 

3.4 การจัดพิมพ์เอกสารแนะน ามหาวิทยาลัย เพื่อให้

ชาวต่างชาติได้ทราบข้อมูลประวัติและโครงสร้างการ

บริหารงานมหาวิทยาลยัที่ถูกต้องและทันสมัย 

3.5 การจัดท าวีดีทัศน์แนะน ามหาวิทยาลัยทั้งฉบับ

ภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ เพื่อการเผย 

แพร่ทั้งในและต่างประเทศ ท าให้เห็นภาพการด าเนินงาน

ของมหาวิทยาลัยที่ชัดเจน และเป็นรูปธรรมมากขึ้น
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การจัดท าหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

ประเภทหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

1. หนังสือรับรองความเป็นข้าราชการ พนักงาน   

2. หนังสือรับรองเพื่อขอรับการตรวจลงตรา 

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 

หนังสือรับรองความเป็นข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย   

หนังสือรับรองเพื่อขอรับการตรวจลงตรา (วีซ่า) 

   1.1 แบบฟอร์มค าร้องขอท่ีกรอกรายละเอียดครบถ้วน 

   1.2 ส าเนาหนังสือเดินทางท่ีมีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

   1.3 ส าเนาการขออนุมัติลาไปต่างประเทศท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว จ านวน 1 ชุด 

หมายเหต:ุ  ผู้ขอหนังสือรับรองสามารถมากรอกข้อมูลได้ท่ีกองวิเทศสัมพันธ์ หรือ ได้ท่ี www.intaff.ku.ac.th 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลเพือ่ยื่นแบบค าร้องขอหนังสอืรับรอง 

ภาษาอังกฤษใน Website กองวิเทศสัมพันธ ์

  จัดท าเอกสารฉบบัจริงเสนอหัวหนา้งาน 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์เพื่อลงนาม 

รับเอกสารที่ลงนามแล้วประทบัตรา 

1 วันท าการ 

 

1 วันท าการ 

งานเสร็จพร้อมส่งมอบ 
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แบบค าร้องขอหนังสือรับรอง 

กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

                                                                                        วันที่.........เดือน........................พ.ศ. ........................... 

ข้าพเจ้า นาย / นาง /  นางสาว / ดร.  ................................................................................................................................................ 

              Mr. / Mrs. / Miss. / Dr. …....……...................................................................................................................................... 

ข้าราชการสังกัดภาควิชา / กอง.............................................................คณะ / ส านัก.......................................................................... 

Department / Division of..................................................................Faculty / Office of............................................................. 

ต าแหน่งทางวิชาการ.................................ต าแหน่งบริหาร (ถ้ามี)...............................................ระดับ................................................. 

Academic Position.....................................................Administrative Position…………………………………………………………………….  

อัตราเงินเดือน....................................เร่ิมปฏิบัติราชการ วันที่..............เดือน.....................พ.ศ. .....................ค.ศ. .............................. 

หนังสือเดินทางหมายเลข.....................................โทรศัพท์ที่ท างาน................................................ต่อ................................................. 

              มีความประสงค์จะขอหนังสอืรับรองเพื่อ                   รับรองความเป็นข้าราชการ                                                                                    

                                                                                ขอใบส าคัญการตรวจลงตรา (ขอวีซ่า) 

             1. ประเทศ.............................................................ระหว่างวันที่........................................................................................... 

   2. ประเทศ.............................................................ระหว่างวันที่........................................................................................... 

   3. ประเทศ.............................................................ระหว่างวันที่........................................................................................... 

   4. ประเทศ.............................................................ระหว่างวันที่........................................................................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                         ลงชื่อ....................................................................ผู้ยื่นค ารอ้ง 

                                                                            (.......................................................) 

                 ต าแหน่ง...................................................................... 

ผู้ยื่นค าร้องไม่มีความผิดทางวินัยขา้ราชการแต่อย่างใดและได้รับอนุมัติให้ลาเดินทางไปต่างประเทศแล้ว 

 

                    ลงชื่อ........................................................ผูบ้ังคับบัญชาต้นสังกัด 

                         (.......................................................) 

                   ต าแหน่ง.................................................................... 

หมายเหต:ุ 1. จะได้รับหนังสือรับรองภายในระยะเวลา 2 วันท าการ (นับจากวันที่ยื่นค าร้อง) 

  2. ในกรณีเดินทางด้วยเล่มส่วนตัว ต้องแนบส าเนาหนังสือเดินทาง จ านวน 1 ชุด ประกอบค าร้องดว้ยทุกครั้ง 

    3. หนังสือรับรองมีอาย ุ60 วัน นบัจากวันที่ผู้มีอ านาจลงนาม 

ส าหรับเจ้าหนา้ที ่

เรียน   หวัหนา้งานความรว่มมือระหว่างประเทศ ลงนามแล้ว 

           เพือ่โปรดพิจารณาเสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ ...................................... 

           ............................................................................... ........./............../............. 

เรียน   ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ ์  

         เพื่อโปรดพจิารณาลงนาม                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

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

 

 

ล าดับที่............................. 

รับเอกสารวันที่................. 

นัดรับเอกสารวันที่........... 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

ระหว่างมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และสถาบันการศึกษาต่างประเทศ 

ระยะเวลาด าเนินการ 7 - 15 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเจรจาจัดท าร่างข้อตกลงเบื้องต้น 

พร้อมแผนการด าเนินกิจกรรมร่วม 

กองวิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบร่าง ปรับแก้ 

และสรุปวิเคราะห์ขอ้มูลต่างๆ  

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์

ขอให้คณะ ส านัก สถาบัน ประสานรายละเอียดเพิ่มเติม

เพื่อแจ้งมหาวิทยาลัยทราบ 

มหาวิทยาลัยพิจารณาตอบรับร่าง 

และแจ้งสถาบันคู่สัญญา 

ต้องมีข้อมูลเพิ่มเติม เอกสารครบถ้วน 

ด าเนินการแปลเอกสารเป็นภาษาไทย 

(ตามความจ าเป็น) 

5 วันท าการ 2 วันท าการ 

5 วันท าการ 

ด าเนินการลงนามและจัดส่งทางไปรษณีย์ 
เชิญ หรือ รับเชิญไปท าพิธีลงนาม 

ณ มหาวิทยาลยัเจ้าภาพ 

5 - 7 วันท าการ 

3 วันท าการ 
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ขั้นตอนการติดต่อเพื่อเตรียมการต้อนรับผู้มาเยือน 

ระยะเวลาด าเนินการ 21 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

                                             ต่อ 

                               

กรณีตอบรับ 

ขัดข้อง 

1. ประสานเบื้องต้นทางโทรศัพท์          

   หรอื E-mail หรือ Fax 

2. ส่งจดหมายตอบเป็นทางการ 

2 วันท าการ 
1. ประสานเบื้องต้นทางโทรศัพท์    

   หรอื E-mail หรือ Fax 

2. ส่งจดหมายตอบเป็นทางการ 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 

4 วันท าการ 

ขอข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานที่มา

เยือน กรณีที่ข้อมูลไม่ครบ 
2 วันท าการ 

2 วันท าการ 
หน่วยงานที่มาเยือนแจ้งก าหนดการเยือน 

(โดยทางจดหมาย หรือ โทรศัพท์) 

ผ 

สรุปข้อมูลเสนอหัวหนา้งานเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ

กองวิเทศสัมพันธ์เสนอผู้บริหาร มก. 

ผู้บริหารพิจารณาขอ้มูลที่กองวิเทศสัมพนัธ์น าเสนอ

พร้อมก าหนดวัน เวลา นัดหมาย 

จัดท าเอกสารที่เกีย่วขอ้ง ได้แก ่

1. จองห้องประชุมส าหรับต้อนรับพร้อมอาหารว่าง 

   เครื่องดื่มและโสตทัศนูปกรณ์ 

2.  เชิญผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมการต้อนรับ 

3. เชิญประธานให้การต้อนรับและรา่งค ากล่าว 

4. แจ้งฝ่ายยานพาหนะ กรณีที่มีการรับ-ส่ง 

   ผู้มาเยือน หรือ มกีารศึกษาดูงานนอกสถานที ่

5. แจ้งประชาสัมพันธ์ถ่ายภาพและท าขา่ว 

6. จัดเตรียมเอกสารสรุปความร่วมมอื  

   เพื่อประกอบการหารือ 

แจ้งผลการตอบรับไปยังหนว่ยงานที่มาเยือน  

พร้อมก าหนดนัดหมาย หรือ แจ้งขัดข้อง 

ยืนยันการตอบรับกบัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

เพื่อเตรียมความพร้อม 
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1. แจ้งยืนยันการเยี่ยมชมกับหนว่ยงานที่มาเยือน 

2. ยืนยันโปรแกรมการต้อนรับกับผู้บริหาร หรือผู้แทน 

3. ยืนยันโปรแกรมการต้อนรับกับผู้แทนหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

4. ตรวจสอบความพร้อมของสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น หอ้งประชุม โสตทัศนูปกรณ์  อาหารวา่ง   

    เครื่องดื่ม ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ พาหนะรับ-ส่ง  

5. จองสถานที่จัดเลี้ยงและจัดรายการอาหาร   (หากมกีารเลี้ยงรับรอง) 

 

 

1. รอรับผู้มาเยือนและผู้บรหิารที่จะมารว่ม 

2. ฉายวีดีทัศน์แนะน ามหาวิทยาลยั 

3. จัดรถรับ-ส่ง 

4. บันทึกรายงานการประชุมหารือ 

จัดท ารายงานสรุปการต้อนรับ 

1. ประเด็นที่มีการพิจารณารว่มกัน 

2. ประเด็นที่มกีารน าเสนอและข้อคิดเห็นจากที่ประชมุ 

3. ผลและข้อสรุปที่เกิดขึ้น 

4. ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

3 วันท าการ 



คู่มอืปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ ปี 2559 | 18  

 

การจัดห้องส าหรับต้อนรับผู้มาเยือน 

อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดห้อง 

   1. เอกสารข้อมูล เอกสารแนะน า มก.และ NonSee Newsletter ฉบับล่าสุด เอกสารแนะน าคณะ ส านัก สถาบัน  

                                      (ถ้ามี) ใส่ Folder ให้เรียบร้อย 

   2. ธงชาติ จัดธงชาติไทยและธงชาติประเทศผู้มาเยือนใส่เสาธงให้สวยงาม ธงชาติ 

 ไทยวางฝั่งท่ีน่ัง มก. และธงชาติประเทศผู้มาเยือนวางฝั่งที่น่ังผู้มาเยือน 

   3 .สมุดลงนามเยี่ยม เปิดสมุดหน้าท่ีจะให้ผู้มาเยือนลงนามต่อจากการลงนามชุดก่อน 

   4. ปากกาลงนาม ตรวจสอบความพร้อมเพื่อการใช้งาน 

   5. แจกันดอกไม้ สีสวยงามและเหมาะสมตามธรรมเนียมแนวปฏิบัติสากล 

   6. พาน น าของท่ีระลึกชิ้นใหญ่วางบนพานและเปิดโชว์ของท่ีระลึก 

   7. ของท่ีระลึก จัดเตรียมให้ครบตามจ านวนของผู้มาเยือนท้ังชายและหญิง 

   8. วีดีทัศน์ กรณีท่ีมีการฉายแนะน า มก. ให้ด าเนินการ ดังน้ี 

 ตรวจสอบวีดีทัศน์ท่ีจะฉายให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 เตรียมเครื่องฉายวางท่ีต าแหน่งและพร้อมเปิดได้ทันที 

ขั้นตอนก่อนการต้อนรับภายในห้องประชุม 

   1. จัดท าสรุปขั้นตอนการต้อนรับเสนอผู้บริหาร 

   2. ซักซ้อมและท าความเข้าใจในแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนการต้อนรับภายในห้องประชุม 

   1. เมื่อทุกท่านเข้าห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีคอยอ านวยความสะดวกต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

   2. แนะน าผู้มาเยือนและผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

   3. เปิดวีดีทัศน์แนะน ามหาวิทยาลัย หรือ สื่อต่างๆ ท่ีใช้ประกอบ 

   4. ขั้นตอนของการหารือและแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น 

   5. สรุปผลการหารือ 

   6. เรียนเชิญผู้บริหารและมอบของท่ีระลึก 

   7. ถ่ายภาพร่วมกัน 
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การจัดเตรียมและมอบของท่ีระลึก 

การเตรียมของท่ีระลึก 

   1. ของท่ีระลึกระดับสถาบัน 1 ชิ้น เพื่อมอบในนามสถาบัน 

   2. ของท่ีระลึกชิ้นกลาง หรือ เล็กตามจ านวนผู้มาเยือนแต่ละท่าน 

รายการของที่ระลึก 

ของที่ระลึกชิ้นใหญ่ 

   1. ชุดกาน้ าชาเอกมงคล              

   2. ชุดเครื่องเขียน 

   3. จานเบญจรงค์  

ของที่ระลึกชิ้นกลาง 

   1. เนคไท                                    

   2. ผ้าพันคอ 

   3. ชุดถ้วยชาสมุนไพร 

   4. โถเบญจรงค์เล็ก 

ของที่ระลึกชิ้นเล็ก 

   1.ปากกา                         ส าหรับมอบให้ผู้มาเยือนระดับผู้ติดตาม หรือ เจ้าหน้าท่ีและนิสิต 

การมอบของท่ีระลึก 

   1. ใส่พานส าหรับผู้บริหารมอบให้ผู้มาเยือน 

   2. จัดวางบนโต๊ะเฉพาะ โดยเปิดกล่องแสดงให้เห็นของที่ระลึก (กรณีทูต หรือ ผู้มาเยือนระดับประเทศ) 

การรับ – ส่งผู้มาเยือน 

การรับ  ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าท่ีรอให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกบริเวณหน้าห้องประชุมก่อนเวลานัดหมาย ประมาณ 15 นาที 

          หากเป็นผู้มาเยือนระดับทูต หรือผู้มาเยือนระดับประเทศให้รอรับบริเวณหน้าอาคาร หรือ หน้าลิฟต์ตามท่ีมีการก าหนดล่วงหน้า   

          ว่าควรเป็นจุดใด 

การส่ง   ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าท่ีส่งผู้มาเยือนเพ่ือขึ้นรถออกจากหน้าอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าหรับมอบให้ผู้มาเยือนระดับ President, Vice- President, Director หรือ 

เทียบเท่าในนามสถาบัน 

ส าหรับมอบให้ผู้มาเยือนรายบุคคลตามความเหมาะสม ยกเว้นนิสิต 
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โครงการวิจัยร่วมไทย – ฝรั่งเศส 

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ขั้นตอนการเบิกงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ระยะเวลาด าเนินการ 10 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

แจ้งเร่ืองอนุมัติงบประมาณมาที่ มก. 

กองคลัง มก. ส่งเร่ืองอนุมัติงบประมาณจากส านกังาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษาให ้

กองวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการต่อไป 

ขออนุมัติเบิกเงินจากกองคลัง โดยกองคลัง 

จะด าเนินการโอนเงินงบประมาณเข้าบญัชี

ธนาคารกรุงไทยที่กองวิเทศสัมพันธ ์

ได้ด าเนินการเปิดบัญชีไว้ 

1 วันท าการ 

     2 วันท าการ 

   7 วันท าการ 

กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งหวัหนา้โครงการ 

วิจัยรว่มไทย – ฝรั่งเศส เพื่อให้หัวหน้าโครงการฯ 

ด าเนินการท าเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 

มาที่กองวิเทศสัมพันธ ์

ตรวจสอบเอกสารที่โครงการจะขอเบกิเงิน 

และท าเร่ืองเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

เมื่อผู้บริหารอนุมัติเบิกเงินแล้ว  

จึงด าเนินการซ้ือแคชเชียร์เช็ค 

แจ้งหัวหนา้โครงการฯ มารับแคชเชียร์เช็ค 

เพื่อน าไปใช้จ่ายในโครงการฯ ต่อไป 

           1 วันท าการ 

2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินจากกองวิเทศสัมพันธ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 วันท าการ 
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โครงการวิจัยร่วมไทย – ฝรั่งเศส แบบทวิภาคี 

งบประมาณจากกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆของผู้เชี่ยวชาญฝรั่งเศส เช่น ค่าจ้างชั่วคราวของเลขานุการและพนักงานขับรถยนต์  

ค่าเช่าบ้าน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าวัสดุส านักงาน ค่าเดินทางไปปฏิบัติราชการ ฯลฯ 

ระยะเวลาด าเนินการ 9 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เชี่ยวชาญน าส่งใบเสร็จที่กองวิเทศสัมพันธ ์

     3 วันท าการ 

   1 วันท าการ 

กองวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการตรวจสอบใบเสร็จและจัดท า 

1. จัดท างบหน้าใบส าคัญ 

2. จัดท าหนังสือน าส่ง.  

กองวิเทศสัมพันธ์น าส่งเบิกค่าใช้จา่ยต่างๆ  

ที่กรมความร่วมมือระหวา่งประเทศ กระทรวง 

การต่างประเทศ ที่ศูนย์ราชการ ถนนแจง้วัฒนะ 

 กรมความร่วมมอืระหว่างประเทศ ตรวจสอบใบเสร็จและ

จะออกเป็นเช็คในนามมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

 กองวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการไปรับเช็ค 

ที่กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยธุยา 

 กองวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการน าเช็คมาฝากเข้าบัญชี 

พักโครงการของมหาวิทยาลัยและด าเนนิการเบิก 

 กองวิเทศสัมพันธจ์ัดสรรงบประมาณให้แก่ผู้เชี่ยวชาญ 

   1 วันท าการ 

   2 วันท าการ 

   2 วันท าการ 
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การรับสมัครทุนการศึกษา วิจัยของหน่วยงานภายนอก 

ขั้นตอนการรับสมัครทุนการศึกษา วิจัย 

ระยะเวลาด าเนินการ 14 – 21 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์รับข่าวสารการให้ทุนการศึกษา วิจยั 

จากหนว่ยงานภายนอก แล้วจัดท าสรุปเพื่อเผยแพร ่

ด้วยหนังสือเวยีน เวบไซด์ของกองวิเทศสัมพันธ ์รวมทั้ง

เผยแพร่ในระบบส านักงานอัตโนมัต ิ

รวบรวมรายชือ่ผู้สมัคร ตรวจสอบเอกสาร 

ของผู้สมัครพร้อมท าสรุปเสนอ 

เพื่อประกอบการคัดเลือก 

 

เสนอชื่อให้ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาคัดเลือก 

 

แจ้งชื่อผู้สมัครต่อแหล่งทุน 

 

แหล่งทุนพิจารณาคัดเลือก 

 

รับทราบผลจากแหล่งทุนแล้ว ส่งเร่ืองถงึต้นสังกัด 

2 วันท าการ 

หลังจากได้รับการเสนอชื่อ 

จากหนว่ยงานตา่งๆ สามารถ

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 2 วันท าการ 

ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับชนิดของทุน 

 แต่จะไม่เกิน 3 วันท าการ 

ระยะเวลา 5 – 10 วันท าการ 

ขึ้นอยู่กบัที่อยู ่(ประเทศ)  

ของแหล่งทุน 

2 วันท าการ 
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การรับสมัครทุนฝึกอบรมจากต่างประเทศ 

เสนอผ่านกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ขั้นตอนการสมัครขอรับทุนผ่านส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ระยะเวลาด าเนินการ 10 วันท าการเป็นต้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ต่อ 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แจ้งเวียน

การรับสมัครทุนให้ มก. พิจารณา 

กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หน่วยงานเสนอชื่อบุคลากรต่อกองวิเทศสัมพันธ์ 

พร้อมแบบพิมพ์ทุน 1 ของผู้สมัคร 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แจ้งเวียน

การรับสมัครทุนให้ มก. พิจารณา 
กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หน่วยงานเสนอชื่อบุคลากรต่อกองวิเทศสัมพันธ์ 

พร้อมแบบพิมพ์ทุน 1 ของผู้สมัคร 

        ขั้นตอนการพิจารณาคัดเลือกของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

2 วันท าการ 

1 – 2 วันท าการ 

   1 วันท าการ 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แจ้งเวียนการรับ

สมัครทุนให้ มก. พิจารณา 

 

กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งเวยีนหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

หน่วยงานเสนอชื่อบุคลากรต่อกองวิเทศสัมพันธ์ พร้อม

แบบพิมพ์ทุน 1 ของผู้สมัคร 

 

กรณีมีผู้สมัครจ านวนไม่เกินที่สามารถเสนอชื่อได้ 
 

กรณีมีผู้สมัครจ านวนเกินที่สามารถเสนอชื่อได้ 

 

เสนอชื่อให้ผู้บริหารเพื่อพจิารณาคัดเลือก 

   2 วันท าการ 

กองวิเทศสัมพันธ์จัดท าหนังสือน าส่งตัว 

พร้อมแบบพิมพ์ทุน 1  

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

และกรมความรว่มมือระหว่างประเทศ  

พิจารณาคุณสมบัติผู้สมัครเบื้องต้น  

ผู้สมัครเข้ารับการทดสอบภาษาอังกฤษ  

2 วันท าการ 

ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับ

ประกาศของกรมความ

ร่วมมือระหวา่งประเทศ 
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ขั้นตอนการพิจารณาคัดเลือกของแหล่งทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่ผ่านการคัดเลือก 
กรณีไม่ผ่านการคัดเลือก 

1 วันท าการ 

 

ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับกรมความร่วมมือ 

ระหว่างประเทศก าหนด 

 

มหาวิทยาลัยรับทราบผลการคัดเลือก 

จากกรมความร่วมมือระหวา่งประเทศ 

และแจ้งต้นสังกัด 

 

กรณีผ่านการคัดเลือก 

กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งกองการเจ้าหน้าที ่

และผู้รับทุนติดต่อกรมความร่วมมอืระหว่างประเทศ 

 

 

กรณีไม่ผ่านการคัดเลือก 

 

กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งตนสังกัด เพื่อแจ้งผู้สมัครทราบ 

 

ขั้นตอนการรับทุน 

กรณีไม่ผ่านการคัดเลือก 

กรณีผ่านการคัดเลือก 

1 วันท าการ 

 

ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับกรมความร่วมมือ 

ระหว่างประเทศก าหนด 

 

มหาวิทยาลัยรับแจ้งผลสอบภาษาอังกฤษ 

จากกรมความร่วมมือระหวา่งประเทศ  

และแจ้งต้นสังกัด 

 

กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งต้นสังกัดเพื่อแจ้งผู้สมัครทราบ 

ผู้รับทุนกรอกใบสมัครเพื่อเสนอชื่อไปยังแหล่งทุน 

และรอประกาศ 
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การด าเนินการจัดท างบประมาณการจัดประชุมนานาชาติ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดท างบประมาณการจัดประชุมนานาชาติ 

ระยะเวลาด าเนินการ 55 วันท าการเป็นต้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วันท าการ 

15 วันท าการ 

5 วันท าการ 

2 วันท าการ 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแจ้งให้เสนอ  

โครงการการจัดการประชุมนานาชาติมายัง มก. 

 

กองวิเทศสัมพันธ์จัดส่งหนังสือเวียนไปคณะ ส านัก 

สถาบัน โดยก าหนดระยะเวลาในการจัดส่งโครงการ

มายังกองวิเทศสัมพันธ ์5 วันท าการ  

ก่อนก าหนดระยะเวลาส่งโครงการไปยังส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 

คณะ ส านัก สถาบัน จัดท าโครงการที่มีเอกสารครบถ้วน 

จ านวน 9 ชุด เสนอมายังกองวิเทศสัมพนัธ์ภายใน

ระยะเวลาทีก่ าหนด 

 

กองวิเทศสัมพันธ์คัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับ

แนวทางกลั่นกรองของ สกอ. ตามจ านวน 

ที่ก าหนดไว้ในแต่ละป ีเสนอไปยังส านักงาน

คณะกรรมการอุดมศึกษา 

 

1. ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

   พจิารณาและแจ้งผลกลับมาที ่มก. 

2. กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งผลการพิจารณากลับไปยัง  

   คณะ ส านัก สถาบัน ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ส่งหนังสือแจ้งกองคลัง 

เร่ืองการเบิกจ่ายจากส านักงาน 

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 

 

1 วันท าการ 
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     ต่อ 

คณะ ส านัก สถาบัน ผูเ้สนอโครงการ 

ท าเร่ืองยืมเงินมายังกองวิเทศสัมพันธ ์

 

คณะ ส านัก สถาบัน ส่งรายงานการประชุม  

จ านวน 3 ฉบับและส่งเร่ืองเบิกจ่ายพร้อมแนบ

ใบเสร็จรับเงินมายังกองวิเทศสัมพันธ์  

หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมภายใน 1 เดือน 

 

1 เดือน 

ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับหนว่ยงาน 

ที่เป็นผู้เสนอขอโครงการ 
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การจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์และมัลติมีเดีย 

เพื่อการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยไปสู่นานาชาติ 

การจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ 

จดหมายข่าวนนทรี (NonSee Newsletter)                                                                                                                                             

  
ขั้นตอนการก าหนดหัวข้อและเน้ือหาสาระท่ีจะจัดพิมพ์     

ระยะเวลาด าเนินการ 16 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าต้นฉบับ 

 

รวบรวมข้อมูล กิจกรรมของมหาวิทยาลยั  

จากสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ  

โดยเน้นกิจกรรมด้านตา่งประเทศ 

 

ท าบันทึกหรือติดต่อประสานงานกบับุคคล 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูล 

และภาพประกอบ 

 

ก าหนดหวัข้อขา่วในแต่ละหน้า 

และน าเสนอหวัข้อขา่วใหห้ัวหนา้งาน 

และผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ เพื่อด าเนินการจัดท าต้นฉบับตอ่ไป 

 

เรียบเรียงและเขียนข่าว เลือกรูปภาพประกอบขา่วและ

บรรยายภาพ 

 

น าเสนอต้นฉบับในแต่ละหนา้ให้หวัหน้างานและ

ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งแปลต้นฉบับภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ 

 

พิสูจน์อักษร โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของเนื้อหา การ

ใช้ภาษาและศัพท์เฉพาะพร้อมแก้ไข 

 

3 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

5 วันท าการ 
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  ต่อ 

     ขั้นตอนการตรวจสอบอาร์ตเวิร์คและพิมพ์ 

 

ขั้นตอนการเผยแพร่จดหมายข่าว 

เมื่อโรงพิมพ์ส่งเอกสารที่แพ็คและติดสตกิเกอร์รายชือ่ 

มาพร้อมปิดผนึกซองแล้ว จะด าเนินการตรวจสอบ

รายชื่อและจัดแยกตามหนว่ยงานภายในประเทศ 

และต่างประเทศ 

กรอกที่อยู่ในแบบฟอร์มใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุ

ไปรษณีย์ รวมทั้งน าส่งงานธุรการด าเนินการจัดส่งต่อไป 

2  วันท าการ 

ผู้สนใจทั่วไป 

จัดเตรียมเอกสารสิ่งพิมพ์ ลงรายการในสมุดบันทึก 

การขอเอกสารแนะน า มก. และจัดส่ง 

หน่วยงานทีจ่ัดส่งจดหมายข่าวเป็นประจ า 

เตรียมต้นฉบับที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

เพื่อส่งให้บริษัทเอกชนจัดท าอาร์ตเวิร์ค 

ตรวจสอบเนื้อหาสาระและรูปแบบ พร้อมทั้งแก้ไข

เพิ่มเติมใน Dummy ที่บริษัทเอกชนส่งมาให้ โดยเสนอ

หัวหน้างานและผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พิจารณา

ให้ความเห็นชอบแลว้ส่งกลับให้บริษัท 

 

          ตรวจดจิิตอลบรู๊ฟและสั่งถ่ายเพลท 

1 วันท าการ 

          ตรวจบรู๊ฟจากการถ่ายเพลท เพื่อสั่งพิมพ ์

พิมพ ์

3 วันท าการ 
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  หมายถึง  ก่อนเริ่มขั้นตอนจะมีการรวบรวมข่าวและจัดแปลข่าวเป็นภาษาอังกฤษ โดยด าเนินการตลอดเดือน                   

  หมายถึง  มีการส่ง Digital File ให้แก่หน่วยงานก่อนส่งเอกสารฉบับพิมพ์ 

 

 

 

หมายเหตุ 

รายชื่อหน่วยงานท่ีจัดส่งจดหมายข่าวเป็นประจ า รวมท้ังสิ้น 

1,356 แห่ง ได้แก่ 

1. หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จ านวน 850 แห่ง 

ประกอบด้วย 

 1.1 ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 1.2 นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

      1.3 คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ โครงการฯ 

      1.4 คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าภาควิชา หัวหน้าศูนย์ 

โครงการและอื่นๆ 

      1.5 กรรมการวิเทศสัมพันธ์ ฯลฯ 

2. หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย    จ านวน 506 แห่ง 

ประกอบด้วย 

 2.1 หน่วยงานภายในประเทศ จ านวน 303 แห่ง ได้แก่ 

            สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ       จ านวน 79 แห่ง 

            สถาบันอุดมศึกษาเอกชน       จ านวน 72 แห่ง 

สถานทูต                         จ านวน 70 แห่ง 

หน่วยงานอื่นๆ                   จ านวน 82 แห่ง 

       2.2 หน่วยงานภายนอกประเทศ     จ านวน 203 แห่ง 

ได้แก่ มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ บุคคลและองค์การต่างประเทศ 

3. บุคคลท่ัวไป ได้แก่ ผู้มาเยือนมหาวิทยาลัย อาจารย์ นิสิต 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ ปี 2559 | 30  

 

 

 

 

 

สิ่งพิมพ์สารสนเทศด้านวิเทศสัมพันธ์ ได้แก่ หลักสูตรนานาชาติ คู่มือนิสิตนานาชาติ  

Knowledge of the Land และ Annual Report 

ขั้นตอนการก าหนดโครงร่างและเนื้อหาสาระท่ีจะจัดพิมพ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 28 วันท าการ (ขึ้นอยู่กับเนื้อหาสาระท่ีจะจัดพิมพ์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนการจัดท าต้นฉบบั 
 

ก าหนดโครงร่าง เนื้อหาสาระและรูปแบบการน าเสนอ 

 

ท าบันทึกหรือติดต่อประสานงานกับบุคคล 

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูล 

และภาพประกอบ 

 
ติดตามประสานงาน เพื่อให้ได้ข้อมูล 

 

จัดท าต้นฉบับโดยการรวบรวม เรียบเรียงเนื้อหาและจัด

ภาพประกอบ พร้อมเรียงหน้า 

 

น าเสนอต้นฉบับในแต่ละหน้าให้ผู้บังคับบัญชา พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

 

ส่งแปลเอกสารภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ 

 

ออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ 

 

พิสูจน์อักษรโดยตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา  

การใช้ภาษาและศัพท์เฉพาะ พร้อมท้ังแก้ไข 
 

เตรียมต้นฉบับท่ีครบถ้วนสมบูรณ์  

เพื่อส่งให้บริษัทเอกชนจัดท าอาร์ตเวิร์ค 
 

4 วันท าการ 

 

ขึ้นอยู่กับการจัดท า

ข้อมูลของหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

 9 วันท าการ 

2 วันท าการ 

3 วันท าการ 

2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบอาร์ตเวิร์คและพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเผยแพร ่

    ตรวจสอบเนื้อหาสาระและรูปแบบ พร้อมท้ังแก้ไข  

    เพิ่มเติมใน Dummy ท่ีบริษัทเอกชนส่งมาให้  

    โดยเสนอหัวหน้างานและผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์         

    พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วส่งกลับให้บริษัท 

    ท าการปรับแต่ง จนกว่าจะเรียบร้อยสมบูรณ์ 

 

ตรวจดิจิตอลบรู๊ฟและสั่งถ่ายเพลท 

ตรวจบรู๊ฟจากการถ่ายเพลท เพื่อส่งพิมพ์ 

พิมพ์ 

5 วันท าการ 

จัดเตรียมเอกสารสิ่งพิมพ์ ลงรายการในสมุด 

บันทึกการขอเอกสารแนะน า มก. และจัดส่ง 
1 วันท าการ 
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สื่อมัลติมีเดีย 

วีดีทัศน์แนะน า มก. 

ขั้นตอนเตรียมการจัดท าวีดีทัศน์แนะน า มก. 

ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 เดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 วันท าการ 

4 วันท าการ 

10 วันท าการ 

   1 วันท าการ 

  3 วันท าการ 

7 วันท าการ 

   1 วันท าการ 

ผู้เกี่ยวข้องประชุมหารือ  

เพื่อเตรียมการจัดท าวีดีทัศน์แนะน า มก. 

 

 ขออนุมัติและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจา้งบริษัทเอกชน 

ด าเนินการผลิตวีดีทัศน์แนะน า มก. ประกอบดว้ย 

- คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธพีิเศษ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุตรวจการจ้าง 

ด าเนินการประสานงานจัดหาบริษัทเอกชนที่มีความสนใจ 

ให้เข้ามารับมอบนโยบายของผู้บริหารเกี่ยวกับการด าเนินการผลิตวีดี

ทัศน์แนะน า มก.และข้อก าหนดการจ้างผลิตวีดีทัศน์  

โดยจัดจ้างวิธีพิเศษ 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อรับฟังการน าเสนอโครงร่าง 

การด าเนินการผลิตวีดีทัศน์แนะน า มก.พร้อมกับ 

ร่วมพิจารณาคัดเลือกบริษัทเอกชนที่มีความเหมาะสม 

ให้ด าเนินการผลิตวีดีทัศน์แนะน า มก. 

บริษัทเอกชนที่ได้รับการคัดเลือกให้ด าเนินการ 

ผลิตวีดีทัศน์แนะน า มก. จัดท าใบเสนอราคา 

แยกราคาตามกระบวนการผลิตวีดีทัศน์ 

โดยละเอียด เพื่อต่อรองราคา 

บริษัทเอกชนส่งร่างบทวีดีทัศน์เสนอให้คณะกรรมการ 

ร่วมพิจารณาขอ้มูลเนื้อหาในบทวีดีทัศน์ 

บริษัทเอกชนที่ได้รับการคัดเลือกส่งบทวีดีทัศน์ฉบับสมบูรณ์พร้อม

ท าสัญญาการจัดจ้างวธิีพิเศษกับกองคลัง 
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ขั้นตอนด าเนินการผลิตและถ่ายวีดีทัศน์แนะน า มก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ต่อ 

ขั้นตอนการส่งมอบงานและตรวจรับวีดีทัศน์แนะน า มก. 

บริษัทเอกชนที่ได้รับการคัดเลือกด าเนินการถ่ายท า 

ตามสคริปที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ 

บริษัทบริษัทเอกชนที่ได้รับการคัดเลือกเสนอตาราง 

การถ่ายท าตามวันและเวลาในแต่ละวิทยาเขต 

เพื่อติดต่อประสานงานตามขั้นตอนต่อไป 

ออกหนังสือขออนุญาตบันทกึเทป 

และสถานที่ในการถ่ายท า เพื่อประกอบการผลิต 

วีดีทัศน์แนะน ามก. ตามตารางการถ่ายท า 

10 วันท าการ 

10 วันท าการ 

10 วันท าการ 

บริษัทเอกชนเสนอให้คณะกรรมการตรวจพิจารณา 

- รับรองบทวีดีทัศน์ฉบับภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ 

- ส่ง BETA FOOTAGE การถ่ายท า ส่งตัวอยา่ง 

  เสียงพากยภ์าษาไทย - ภาษาอังกฤษ 

บริษัทเอกชนด าเนินการตัดต่อและให้เสียงพากย์ 

ลงในเทปวีดีทัศน์แนะน า มก. 

บริษัทเอกชนส่งมอบงานให้คณะกรรมการ 

ตรวจพิจารณาครั้งสุดท้าย 

วีดทีัศน์แนะน า มก. ฉบับสมบูรณ์ 

เพื่อประชาสัมพันธ์ให้องค์กรภายในประเทศและ 

ต่างประเทศทราบ เพื่อเป็นการขยายความร่วมมือ 

และการให้ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการต่อไป 

14 วันท าการ 

15 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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Power Point Presentation 

ขั้นตอนการจัดท า Power Point Presentation 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับปรุงเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ทุนและกิจกรรมด้านต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปรับปรุงเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ทุนและกิจกรรมด้านต่างประเทศ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

 

รับมอบนโยบายและเนื้อหาการน าเสนอจากผู้บริหาร 

รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าต้นฉบับเน้ือหาสาระท่ีจะน าเสนอและเสนอ 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดวางเนื้อหาสาระและภาพประกอบ พร้อมกับ 

ก าหนดรูปแบบน าเสนอด้วยโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 

เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบแก้ไข 

และปรับแต่งจนกว่าจะเรียบร้อยสมบูรณ์ 

1 วันท าการ 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 

ก าหนดหัวข้อ เนื้อหาสาระของข่าวประชาสัมพันธ์ทุน 

และกิจกรรมด้านต่างประเทศและรูปแบบการน าเสนอ 

จัดวางเนื้อหาสาระและภาพประกอบในเว็บเพ็จท่ีต้องการ 

ด้วยโปรแกรมการออกแบบเว็บไซด์ เช่น Dream Weaver 

เชื่อมต่อหน้าโฮมเพจท่ีจัดท าขึ้นผ่านระบบเครือข่ายนนทรีเน็ต 

 

 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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การจัดท าของท่ีระลึก 

ขั้นตอนการจัดท าของท่ีระลึก 

ระยะเวลาด าเนินการ 20 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าสั่งหรือขออนุมัติจัดท าของท่ีระลึก 

จากผู้บังคับบัญชา 
 

เสนอรูปแบบและหาข้อสรุป 

โดยผ่านการเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 
 

บริษัทผู้ผลิตของท่ีระลึกเสนอรูปแบบและราคา 

 

ขออนุมัติหลักการและงบประมาณการจัดท า 

ของที่ระลึกโดยวิธีตกลงราคาจากมหาวิทยาลัย 
 

บริษัทผู้ผลิตของท่ีระลึกด าเนินการผลิต 

 

รับและตรวจเช็คความถูกต้องสมบูรณ์ของที่ระลึก 

แล้วส่งมอบให้งานความร่วมมือระหว่างประเทศต่อไป 

 

 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

   15 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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การวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลด้านต่างประเทศ 

ขั้นตอนการวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลด้านต่างประเทศ 

ระยะเวลาด าเนินการ 33 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประมวลผลข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป SPSS 

 

 

เสนอหัวข้อในการวิเคราะห์ผา่นหัวหน้างาน 

เพื่อพิจารณา 

 

 รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

ท าการส ารวจ โดยออกหนังสือเวียน 

ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล (แบบส ารวจ) 

ไปยังหน่วยงานต่างๆ 

รวบรวมข้อมูลแบบส ารวจ 

วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 

 

ออกแบบส ารวจเพื่อเก็บขอ้มูล 

1 วันท าการ 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 

3 วันท าการ 

2 วันท าการ 

  14 วันท าการ 

3 วันท าการ 

น าเสนอปัญหาและแนวทางการพัฒนางาน 

จัดท ารูปเล่มและเสนอหัวหน้างาน 

เผยแพร่ข้อมูล 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 
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หมายเหต:ุ ระยะเวลาในการรวบรวมและประมวลผลอาจเปลี่ยนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับจ านวนแบบสอบถาม 

               

 

การจัดท าข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ 

ประเภทของข้อมูล เช่น 

1. รายชื่อผู้เดินทางไปต่างประเทศ 

2. กิจกรรมนานาชาติของหน่วยงานภายใน มก. 

3. ปฏิทินการจัดประชุม สัมมนานานาชาติของหน่วยงานภายใน มก. 

ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 30 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแบบฟอร์มขอส ารวจขอ้มูล 

ออกหนังสือเวียนขอความร่วมมือในการส ารวจข้อมูล 

 
 

ติดตาม ประสานการรวบรวมข้อมูล 

ไปยังคณะ ส านัก สถาบัน 
 

บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

จัดท าสรุปในรูปของสถิติเพ่ือรายงานผู้บริหาร 

หรือใช้เผยแพร่กรณีมีผู้ขอข้อมูล 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 

17 วันท าการ 

7 วันท าการ 

2 วันท าการ 



คู่มอืปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ ปี 2559 | 38  

 

 

 

 

การให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ประเภทของข้อมูล 

1. ข้อมลูมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ด้านต่างๆ 

 1.1 รายละเอียดมหาวิทยาลัย 

 1.2 ข้อมูลหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 1.3 หลักสูตรการเรียน ฝึกอบรม 

 1.4 ข้อมูลอื่นๆ 

2. ข้อมูลการติดต่อบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

3. กิจกรรมนานาชาติของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ระยะเวลาด าเนินการ 4 - 8 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วขอ้งภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 
ขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากบุคคลหน่วยงาน 

ภายนอกกองวิเทศสัมพันธ ์

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

จัดท ารูปแบบของข้อมูลที่จะเผยแพร ่

จัดส่ง เผยแพร่ข้อมูล เช่น ส่งเอกสาร  

ตอบจดหมาย  ตอบ E-mail เป็นต้น 

ศึกษาลักษณะขอ้มูลที่มีผู้ร้องขอเข้ามา 
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เลขานุการการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

การประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ  

การจัดนิทรรศการท้ังในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

ระยะเวลาด าเนินการ 16 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยกร่างโครงการ 

ท าหนังสือขออนุมัติหลกัการและงบประมาณ 

ในการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

ร่างค าสั่งแต่งต้ังกรรมการจัดการประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรมและจัดนิทรรศการ 

และนัดประชุมคณะกรรมการฯ 

(กรณีที่เป็นการประชุมวิชาการนานาชาติ) 

ท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด-พิธีปิด 

วิทยากร ผู้เข้าร่วมเสนอผลงานภาคโปสเตอร์ 

และผู้เข้าร่วมประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

ประสานในการจองสถานที ่อาหาร 

และสิ่งอ านวยความสะดวกตา่งๆ 

น าข่าวประชาสัมพันธ์การจัดประชุม สัมมนา 

ฝึกอบรมเผยแพร่ในสื่อต่างๆ 

ประสานในการยืนยันการเข้าร่วมงานของประธาน 

วิทยากร ผู้เข้าร่วมเสนอผลงานภาคโปสเตอร์ 

(ขอประวัตวิิทยากรเพื่อกลา่วแนะน า ขอทราบ 

วัสด ุอุปกรณ์และโสตทัศนูปกรณ์ที่จะใชแ้ละขอ 

ต้นฉบับเอกสารประกอบการบรรยายเพือ่ผลิต) 

2 วันท าการ 

2 วันท าการ 
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    ต่อ 

 

 

 

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนระหวา่งการประชุม สัมมนา ฝกึอบรม 

ดูแลความเรียบร้อยภายในห้องประชุม 

ลงทะเบียน 

(ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม/รายมือชื่อ 

แจกปา้ยชื่อ แจกเอกสารและแบบประเมินผล) 

ต้อนรับประธาน วิทยากร แขกรับเชิญและผู้ร่วมงาน 

เร่ิมประชุม 

(พิธีกรปฏิบัติหน้าทีก่ล่าวต้อนรับผู้เข้ารว่ม 

ประชุม แจ้งรายละเอียดที่เกีย่วขอ้งให้ผู้เข้าร่วม 

ประชุมทราบ แจ้งสถานที่จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มและ

อาหารกลางวัน ห้องน้ า ฯลฯ 

กล่าวแนะน าวิทยากรและเชิญขึ้นเวทแีละด าเนินการ

ประชมุสัมมนา ฝึกอบรมตามก าหนดการ) 

1 วันท าการ 

   1 วันท าการ 

เตรียมความพร้อมในเรื่องต่างๆ เช่น ป้ายชื่อ 

ตั้งโต๊ะของวิทยากร ใบลงทะเบียนและรายชื่อ 

ผู้เข้าร่วมประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ยืมเงิน 

ทดรองจ่าย จัดซื้อวัสด ุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรม ร่างค ากล่าวรายงาน  

ค ากล่าวเปิดงานเตรียม Press Release ข้อมูล 

และเอกสารประกอบการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ผลิต

เอกสารของวิทยากร การรับ-ส่ง วิทยากร 

ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนา ชาวตา่งชาติทีส่นามบิน 

การทัศนศึกษาและการจัดนิทรรศการ 

5 วันท าการ 
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ขั้นตอนหลังการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดรายงานการประชุม 

ท าหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประเมินผลการจัดประชุม เช่น ภาพรวมของงาน 

จุดบกพร่องที่ควรแก้ไขในครั้งต่อไป  

ผู้จัดการประชุม วิทยากร สถานที ่

สรุปการบรรยาย จัดท ารายงานสรุปผลและจัดส่ง 

เอกสารรายงานการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

(Proceedings) 

เบิกจ่าย รวบรวมหลักฐานการเงิน 

และส่งคืนเงินเหลือจ่าย 

น าข่าวประชาสัมพันธ์การจัดประชุม 

สัมมนาเผยแพร่ในสื่อต่างๆ 

5 วันท าการ 
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สารบรรณและบริหารท่ัวไป 

งานสารบรรณ 

การลงทะเบียนเอกสาร 

การลงทะเบียนหรือการท าทะเบียนเอกสาร มีจุดประสงค์ ดังน้ี 

1. เพื่อเป็นหลักฐานยืนยันว่าเรื่องน้ีอยู่ในความรับผิดชอบของ

ใครและได้รับการปฏิบัติอย่างไร 

2. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมเอกสาร 

3. ใช้เป็นหลักฐานแสดงสถิติปริมาณเอกสารเข้า – ออก 

4. ใช้เป็นหลกัฐานค้นหาเรื่อง 

การรับ – การส่งเอกสาร 

การรับและการส่งเอกสาร เป็นขั้นตอนหน่ึงของการบริหารงาน

สารบรรณท่ีมีความส าคัญในการท่ีจะให้งานเอกสารสามารถ

ส่งไปให้ถึงผู้รับโดยเร็วที่สุด หรือส่งไปให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

ซ่ึงมีหน้าท่ีปฏิบัติด าเนินการได้ทันที 

การรับเอกสาร ได้แก่ การรับและเปิดซองเอกสาร ลงเวลา 

ลงทะเบียนและควบคุมจ าหน่ายเอกสารไปให้เจ้าหน้าท่ี

ผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง มีขั้นตอน ดังน้ี 

1. เอกสารท่ีรับจากภายนอก จะต้องตรวจสอบว่าเอกสารน้ัน

มาถูกหน่วยงานหรือไม่ มีผู้รับตามจ่าหน้าหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง

จักได้ด าเนินการส่งคืนผู้ส่ง 

2. แยกประเภทเอกสาร เน่ืองจากเอกสารท่ีเข้ามายังหน่วยงาน 

อาจมีท้ังท่ีเป็นเอกสารราชการและเป็นเอกสารถึงตัวบุคคล

โดยเฉพาะ หรืออาจเป็นจดหมายส่วนตัว รวมท้ังเป็นเอกสาร

ลับ จึงจ าเป็นจักต้องแยกประเภทเอกสารก่อน 

3. จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน เพื่อด าเนินการก่อนหลัง ท้ังน้ี

โดยพิจารณาจากชั้นความเร็ว หรือ ชั้นความลับบนซองและ

ล าดับก่อนหลังที่รับเรื่องประกอบ 

4. เปิดซองและตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ ให้ติดต่อกับส่วน

ราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกเอกสาร เพื่อให้ด าเนินการ

ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อพกพร่องไว้เป็นหลักฐานและด าเนินการ

ต่อไป 

5. ประทับตรารับเอกสารท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือในตรา

รับเอกสารมีสาระส าคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

6. ลงทะเบียนรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับ 

7. รวบรวมเอกสารท่ีลงทะเบียนรับไว้แล้ว เสนอผู้อ านวยการ

กองวิเทศสัมพันธ์เพ่ือพิจารณามอบหมายผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

8.แยก เอกสารตาม ที่ผู ้อ าน วยการกองวิ เทศสัมพัน ธ์

มอบหมายส่ง ไปยังผู้ เกี ่ยวข้อง เพื่อ ด าเนินการต่อไป โดย

ให้ลงชื่อผู้ รับหรือหน่วยงาน ท่ีรับหนังสือ น้ันในช่องการ

ปฏิบัติงานด้วย ท้ังนี้เพื่อไว้เป็นหลักฐาน สะดวกต่อการติดตาม

ค้นหาเรื่องน้ันๆ 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ ์

รับที่..................................... 

วันที่..................................... 

เวลา..................................... 
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การบริหารงานด้านเอกสารภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองวิเทศสมัพันธ์พิจารณา 

 

ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 

พิจารณา / สั่งการ 

                1. ลงรับเอกสารจากภายนอก 

2. รับเอกสารจากภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 
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การส่งเอกสาร 

การส่งเอกสาร ได้แก่ การตรวจสอบ ลงทะเบียน บรรจุและจ่า

หน้าซองน าส่งและด าเนินการเกี่ยวกับส าเนาและการค้นต้น

เรื่อง เอกสารท่ีจะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ เอกสารท่ี

หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการและน าเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้

มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว มีขั้นตอนดังน้ี 

1. หน่วยงานท่ีด าเนินการ (เจ้าของเรื่อง) ตรวจสอบความ

เรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อย เอกสารท่ีจะ

ส่งไปด้วยครบถ้วนหรือไม ่

 

2. ตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วบรรจุซอง ปิดผนึกและจ่า

หน้าซอง 

 3. ลงทะเบียนส่งเอกสารในทะเบียนหนังสือส่ง หรือ ใบน าส่ง 

ไปรษณีย์ โดยลงเลขท่ี วัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะส่งออกและ

ส าเนาคู่ฉบับ

 

ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือและการจัดส่งเอกสาร 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งเอง ส่งทางไปรษณีย์ ส่งผ่านกองกลาง 

เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

 

 งานสารบรรณลงทะเบียนส่ง 

 

ลงวัน เดือน ปี และส าเนา 

งานสารบรรณคืนส าเนาให้เจ้าของเร่ือง 

จัดส่งเอกสารโดย 



คู่มอืปฏิบัติงานกองวิเทศสัมพันธ์ ปี 2559 | 45  

 

การเก็บเอกสาร แบ่งเปน็ 3 ประเภท ได้แก่ 

1. การเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน 

2. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

3. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

วิธีการเก็บรักษาเอกสาร จะเก็บตามหัวข้อเรื่อง ตามหมวด

ต่างๆ ดังน้ี 

1. การเงิน งบประมาณ 

2. ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติต่างๆ กฎหมาย พระราชบัญญัติ 

กฎกระทรวง 

 

3. เรื่องโต้ตอบโดยทั่วไป 

4. บริหารท่ัวไป 

5. บริหารงานบุคคล 

6. เอกสารบันทึกช่วยจ าการประชุม 

7. การฝึกอบรม 

8. พัสดุ ครุภัณฑ์
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การเงินและบัญชี 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เพื่อให้ได้รับการจัดสรรงบประมาณท่ีเหมาะสมและ

น ามาบริหารจัดการภายในกองวิเทศสัมพันธ์ให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ท่ีได้วางไว้ การจัดท าค าของบประมาณจะแยกออกเป็น

การจัดท าค าขอเงินงบประมาณเงินรายได้และการจัดท าค าขอ

งบประมาณแผ่นดิน 

ขั้นตอนการจัดท าค าขอเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 – 6 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วันท าการ 

2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1  วันท าการ 

1 วันท าการ 

รับหนังสือแจ้งจากกองแผนงาน 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พิจารณาสั่งการ 

 

 จัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้ 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พิจารณา 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อมูลลงในเครือข่ายบัญชี 3 มิติ 

ส่งเอกสารพร้อมแผ่นดิสก์ 

การจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ 

ให้กองแผนงาน เพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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การจัดท าการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 

น างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาจัดซ้ือ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ี

จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน โดยแยกออกเป็นการจัดซ้ือ จัด

จ้าง โดยใช้งบประมาณเงินรายได้และงบประมาณเงินแผ่นดิน 

ปัจจุบัน กรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้หน่วยจัดซ้ือภาครัฐ

ด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง โดยการปฏิบัติงานผ่านระบบ EGP 

เพื่อสนับสนุนให้กระบวนการท างานภาครัฐให้มีความรวดเร็ว 

โปร่งใส และฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online 

Real Time ในระบบ รวมถึงเพิ่มประสิทธิภาพในการเร่งรัด

ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณได้ ซ่ึงกรณีท่ีมีวงเงินต่ ากว่า 

5,000 บาท ไม่ต้องด าเนินการในระบบ EGP ให้ปฏิบัติ

ตามปกติ ท้ังน้ีระบบ EGP มีขั้นตอนท้ังหมด 8 ขั้นตอน 

ประกอบด้วย 

ขั้นตอนท่ี 1 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

แบ่งเป็น 2 ส่วน 

ส่วนท่ี 1 จะเป็นรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง โดยระบุชื่อพัสดุท่ี

ต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เหตุผล ควมจ าเป็นท่ีต้องจัดท า บอก

รายละเอียดของพัสดุ ราคามาตรฐานท่ีเคยจ้างครั้งหลังสุด

ภายใน 2 งบประมาณ พร้อมท้ังแจ้งวงเงินท่ีจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ก าหนดเวลา และวิธี และเหตุผลท่ีต้องซ้ือ/จ้าง 

ส่วนท่ี 2 เป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

กรณีจัดซ้ือโดยวิธีตกลงราคา มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่

เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป เป็นการจัดซ้ือโดยวิธี

พิเศษ แต่งตั้งคณะกรรมการ 2 ชุด ประกอบด้วย คณะกรรมการ

จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 3 คน และคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารค าส่ัง หลังจาก 

ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 1 เรียบร้อยแล้ว จะมาด าเนินการใน

ขั้นตอนท่ี 2 คือ การบันทึกเลขท่ี ศธ 0513.010109/xxx ของ

การจัดท ารายงานขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง และเลขท่ีค าสั่ง xxx/2558 

ในการแต่งตั้งกรรมการตวจรับ 

ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกราคาผู้เสนอราคา 

น าข้อมูลของผู้เสนอราคา ประกอบด้วย ชื่อบริษัท/ห้างร้าง ท่ี

อยู่ และราคาสินค้าท่ีได้ท าการตกลงจัดซ้ือ/จัดจ้างมาใสใ่น

ระบบให้ครบถ้วน เพื่อระบบจะได้เก็บเป็นฐานข้อมูลของผู้

เสนอราคาต่อไป 

ขั้นตอนท่ี 4 จัดท าหนังสืออนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้าง 

จัดท าหนังสือรายงานผลการพิจารณาจัดซ้ือ/จัดจ้างท าพัสดุ

ของผู้เสนอราคา เพื่อเสนอไปยังผู้มีอ านาจในการพิจารณา

อนุมัติ หากเห็นสมควรจัดซ้ือ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

ขั้นตอนท่ี 5 จัดท าร่างสัญญา 

งบประมาณเงินรายได้ 

วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ไม่เกิน 100,000 บาท จะต้อง

ออกใบสั่งซ้ือ/จ้าง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามราคาในวงเงินท่ี

จัดซ้ือ/จัดจ้างนั้นๆ 

วงเงิน 100,000 บาทขึ้นไป ท าสัญญาซ้ือ/ขาย พร้อมติดอากรแสตมป์ 

งบประมาณแผ่นดิน 

วงเงิน 100,000 บาทขึ้นไป ติดอากรแสตมป์ ท าสัญญาซ้ือ/ขาย 

งบประมาณเงินรายได้ + งบประมาณแผ่นดิน  

วงเงินตั้งแต่ 200,000 บาท ท าสัญญาซ้ือ/ขาย ต้องติดอากร

แสตมป์และตีตราสาร 

ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

จะเป็นการจบกระบวนการของการจัดท าร่างสัญญา และ

พร้อมกันก็จะน าข้อมูลท่ีได้บันทึกไว้ในระบบท้ังหมดตั้งแต่ 

ขั้นตอนท่ี 1 – 6 และจะน าข้อมูลเข้าสู่ระบบเวบไซด์ของ       

กรมบัญชีกลาง เพื่อท่ีกรมบัญชีกลางจะได้ทราบถึงการใช้

งบประมาณในการจัดซ้ือ จัดจ้างท่ีได้จัดท าขึ้นต่อไป 

ขั้นตอนท่ี 7 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

จะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ท่ีท าสัญญาตกลง

กับส่วนราชการท่ีว่าจ้าง โดยสัญญามีเงื่อนไงดังนี้ ก าหนดส่ง

มอบ วันครบรอบก าหนดส่งมอบ สถานท่ีส่งมอบ ระยะเวลา

รับประกัน การคิดค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด ส่วน

ราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่รับมอบ หากปรากฏว่าสินค้าน้ันไม่

ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในการสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ขั้นตอนท่ี 8 บริหารสัญญา 

เป็นขั้นตอนจัดท าใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ให้

คณะกรรมการตรวจรับเซ็นตรวจรับงาน พร้อมท้ังน าเอกสารท่ี

ได้ น าส่งไปยังกองคลัง เพื่อท าการเบิกจ่ายต่อไป 
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ขั้นตอนการจัดซ้ือ จัดจ้างภาครัฐ (EGP) 

         ระยะเวลาด าเนินการ 4 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

ลูกที่ 1 

จัดท ารายงานขอซ้ือ 

ขอจ้างและแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

ลูกที่ 2 

บันทึกเลขท่ีและ

วันท่ีของเอกสาร

และค าสั่ง 

 

ลูกที่ 3 

บันทึกราคา 

ผู้เสนอราคา 

 

ลูกที่ 4 

จัดท าหนังสืออนุมัติ

สั่งซ้ือ สั่งจ้าง 

 

ลูกที่ 6 

ตรวจสอบ

หลักประกันสัญญา

และจัดท าสัญญา 

 

ลูกที่ 5 

จัดท าร่าง 

สัญญา 

 

ลูกที่ 8 

จัดท ารายงานขอซ้ือ 

ขอจ้างและแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

 

ลูกที่ 7 

ข้อมูลสาระส าคัญ 

ในสัญญา 
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การจัดซ้ือ จัดจ้าง กรณีเป็นเงินสด 

ระยะเวลาด าเนินการ 4 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ * ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ขออนุมัติหลักการเพื่อด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง 

เสนอเรื่องให้ ผอ.กองวิเทศสัมพันธ์ลงนาม 

เสนอเรื่องให้รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์

พิจารณาหลักการ 

บุคลากรแต่ละงานแจ้งความต้องการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ 

 

* ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

พร้อมลงนามผู้ซ้ือ ท าเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 

และตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ลงนาม 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์พิจารณาอนุมัติ 

หน่วยงานจัดท าใบมอบฉันทะและใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบมอบฉันทะและเอกสาร

ประกอบการเบิก-จ่ายให้ถูกตอ้ง 

ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ลงนาม 

น าเร่ืองส่งกองคลังเพื่อจัดท าการสั่งจ่ายเช็ค เงินสด 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธอ์นมุัติ 
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การสรุปรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ 

เพื่อให้ทราบถึงยอดเงินคงเหลือในแต่ละรายเดือน รายไตรมาส และจะได้วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ให้บรรลุตาม

แผนท่ีวางไว ้  

ขั้นตอนการสรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงินรายได้ 

กรณีเป็นรายไตรมาส (3 เดือน/ครั้ง) 

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 

เพื่อน าส่งกองคลังเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

จัดเก็บข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1 วันท าการ 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์เพื่อทราบ 

จัดท ารายงานผลการเบิกจา่ย 

เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 1  วันท าการ 
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กรณีเป็นรายเดือน 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายงานผลการเบิกจา่ย เงินงบประมาณ 

เงินรายได้ประจ าเดือน 

เสนอหัวหน้างานเพือ่พิจารณาเสนอ 

ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์รับทราบ 

ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์รับทราบ 

จัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลงบประมาณเงินรายได้ 
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การจัดท าเอกสารการเบิกค่าจ้างพนักงานเงินรายได้  

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกค่าจ้างพนักงานเงินรายได้  

ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รับค าสั่งจ้างจากกองการเจ้าหน้าที ่

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ ์สั่งการ 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าจ้างพนกังานเงินรายได้ 

พร้อมบันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร ์

เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร ให้กองคลังด าเนินการต่อไป 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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การจัดท าเอกสารเบิกค่าประกันตนและเงินสมทบในส่วนของนายจ้าง (ประกันสังคม) 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกค่าประกันตน 

เงินสมทบในส่วนของนายจ้าง (ประกนัสังคม) 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าเอกสารเบิกค่าประกันตนและเงินสมทบ 

ในส่วนของนายจา้งในโปรแกรม SSO 

เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ลงนาม 

จัดส่งเอกสารและส่งข้อมูลผ่านระบบอิเลคทรอนิกส์ ให้

กองคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 
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การแจ้งซ่อมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

เพื่อให้วัสดุ ครุภัณฑ์ที่ช ารุดได้รับการซ่อมบ ารุงและอยู่ในสภาพท่ีพร้อมจะใช้งานได้ตลอดเวลา 

ขั้นตอนการแจ้งซ่อมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

รับแจ้งการขอซ่อมพัสด ุครุภัณฑ์ 

ติดต่อบริษัท ห้างร้านเพื่อเสนอราคา 

ท าเรื่องขออนุมัติหลักการพร้อมตั้งกรรมการตรวจรับ 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พจิารณา 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธอ์นมุัติ 

ติดต่อบริษัท ห้างร้านเพื่อซ่อมวัสด ุครุภัณฑ์ 

กรรมการตรวจรับและทดลองใช้  

พร้อมลงนามรับวัสด ุครุภัณฑ์ 

ส่งเอกสารให้กองคลังเพื่อเบิกจ่าย 
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การเบิกพัสดุจากกองคลังและการเบิกจ่ายพัสดุภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 

ขั้นตอนการเบิกพัสดุจากกองคลังและเบิกจ่ายพัสดุภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 4 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ส ารวจพัสดุในหนว่ยงาน 

ด าเนินการเขียนใบเบิกตามแบบฟอร์มกองคลัง 

เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พจิารณาอนุมัติ 

ส่งเร่ืองไปกองคลัง 

รับพัสดุที่ขอเบิกจากกองคลัง 

ลงบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นปัจจบุัน 

จัดท ารายงานสรุปการเบิกจา่ยพัสดุ 

และยอดคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ เสนอกองคลัง 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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การเบิกจ่ายพัสดุภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าข้อมูลวัสดุลงบัญชีควบคุมการเบิกจา่ย 

ด าเนินการจ่ายวัสดุใหก้ับเจ้าหนา้ที ่

ภายในกองวิเทศสัมพันธ ์

ระหว่างวันจันทร์และวันพุธของสัปดาห์ 

เวลา 9.30-11.30 น 

จัดท าสรุปรายงานการใช้วัสด ุ 

ยอดคงเหลือเป็นรายเดือน 

จัดท าสรุปรายงานการใช้จ่ายวัสด ุยอดคงเหลือ 

ณ สิ้นปีงบประมาณ เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 

เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธท์ราบ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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การจัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี 

ระยะเวลา 27 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ กองคลังส่งเอกสารแจ้งให้หน่วยงาน 

จัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี 

กองวิเทศสัมพันธ์เสนอมหาวิทยาลัยขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุครุภัณฑ์ ประจ าป ี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุครุภัณฑ์ประจ าป ี

ที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยด าเนินการตรวจสอบ

พัสด ุครุภัณฑ์และจัดท ารายงาน 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครภุัณฑ์ประจ าปจีัดท า

รายงานเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับ 

เสนอรายงานการตรวจสอบพัสด ุครุภัณฑ์ ประจ าปีให้กอง

คลังด าเนินการต่อไป 

1 วันท าการ 

20 วันท าการ 

5 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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การจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีช ารุด เสื่อมสภาพและไม่จ าเป็นต้องใช้งาน 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์   

ระยะเวลา 31 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 

เสนอกองคลังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 

 1. คณะกรรมการตรวจสอบหาขอ้เท็จจริง 

 2. คณะกรรมการด าเนินการจ าหนา่ยพสัดุ 

คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงด าเนินการ

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงกรณีที่หน่วยงานตรวจพบพัสดุ 

ครุภัณฑ์ ช ารุด เส่ือมสภาพและไม่จ าเปน็ต้องใช้งาน 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พจิารณา 

และเสนอกองคลังด าเนินการต่อไป 

 

หลังจากกองคลังรับทราบผลการตรวจสอบหาขอ้เท็จจริง 

คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ด าเนินการขอ

อนุมัติจัดท าประกาศการขายทอดตลาดพัสดุ ครุภัณฑ์ 

น าประกาศที่ได้รับการอนุมัติแล้วมาปิดประกาศ 

ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ตามก าหนด 

และจัดท ารายงานผลการจ าหน่ายเสนอผู้อ านวยการ 

กองวิเทศสัมพันธ์พิจารณาเสนอกองคลังด าเนินการต่อไป 

 

 

1 วันท าการ 

5 วันท าการ 

3 วันท าการ 

20 วันท าการ 

2 วันท าการ 
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การบันทึกข้อมูล 

1. เจ้าของเรื่องจัดส่งต้นฉบับงานพิมพ์แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน

บริหาร 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานบริหารพิมพ์งานโดยใช้โปรแกรมต่างๆ

ตามรูปแบบของเอกสาร 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานบริหารส่งงานพิมพ์แก่เจ้าของเรื่อง

เพื่อตรวจสอบและแก้ไข 

4. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานบริหารแก้ไขงานพิมพ์แล้วเสร็จ 

5. เจ้าของเรื่องรับเอกสารมาด าเนินการต่อไป 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ืองจัดส่งต้นฉบับ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริหารบันทึกข้อมูล พิมพ์งาน 

ส่งคืนงานเพื่อตรวจสอบ แก้ไข 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริหารแก้ไขแล้วเสร็จ 

 

เจ้าของเร่ืองรับงานคืน 
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ครุภัณฑ์อาคารและยานพาหนะ 

งานครุภัณฑ์และอาคาร 

เป็นงานการให้บริการภายในส านักงานท่ีเกี่ยวกับ

การดูแลรักษาความสะอาดสภาพแวดล้อมและความเรียบร้อย

ภายในส านักงาน อ านวยความสะดวกภายในส านักงาน เช่น 

จัดเตรียมความพร้อมของเครื่องอุปโภค บริโภค 

อุปกรณ์ส าหรับเครื่องใช้ไฟฟ้า โทรศัพท์ เป็นต้น 

ขั้นตอนงานครุภัณฑ์ อาคาร 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิด ปิด ส านักงาน 

จัดเตรียมความพร้อมเครื่องอ านวยความสะดวก 

ภายในส านกังาน 

ดูแลรักษาสภาพแวดล้อม 

ให้สะอาดเรียบร้อยเป็นระเบียบ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของส านักงาน 

หลังเวลาราชการ 
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งานยานพาหนะ 

เป็นการให้บริการรถยนต์ในการรับ  ส่งเอกสาร 

อาคันตุกะ และเจ้าหน้าท่ีของกองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อการติดต่อ

ประสานงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการให้บริการรถยนต์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

  

เขียนใบขอใช้รถยนต์เสนอหวัหน้างานแต่ละงานพิจารณา 

 

 

 

เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์พจิารณาอนุมัติ 

 

ลงตารางการใช้รถยนต์ประจ าวัน 

 

พนักงานขับรถยนต์ให้บริการตามใบขอใช้รถยนต์ 




