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      คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จดัทําขึ้นเพื่อเปนคูมือ        
การปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพนัธ ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ผูจัดทําไดกาํหนดขอบเขตไว  4  ดาน คือ การสนับสนุนและ
ประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ พธีิการตางประเทศ การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิต
ตางชาติ และการจางลูกจางชัว่คราวชาวตางประเทศ โดยศกึษาจากแนวคดิและหลักการที่เกี่ยวของ
กับการปฏิบัติงานวิเทศสัมพนัธ ตลอดจนศกึษาจากหลักการเขียนคูมือและเอกสารทางวิชาการ           

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ผูจัดทําไดจดัทําโครงรางคูมือโดยผานการพิจารณาจากอาจารยที่ปรึกษา                       

สารนิพนธ แลวนําไปใหผูเชีย่วชาญจํานวน  5  คน ใหความเห็นและขอเสนอแนะ และนําโครงราง
คูมือการปฏิบัติงานมาแกไขและปรับปรุง และนําไปใหผูเชี่ยวชาญ จํานวน  16  คน ประกอบดวย 

ผูบริหารและนักวิชาการจํานวน  6  คน และผูปฏิบัติงานจํานวน  10  คน เพื่อประเมนิความเปนไปได
และความเหมาะสมของคูมือการปฏิบัติงาน จากนัน้จึงนําแบบประเมินมาวิเคราะห สรุปผลและ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
      ผลการประเมินความเปนไปไดและความเหมาะสมสรปุไดดังนี ้การสนับสนุนและประสานงาน
ความรวมมือกบัตางประเทศ พิธีการตางประเทศ การรับสมัครเพื่อคัดเลือกเปนนิสิตตางชาติและ 

การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ มีการจัดลําดับขั้นตอนของการปฏิบัติงานชัดเจน ทําใหเขาใจ
ถึงกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน มีคําแนะนาํที่เปนประโยชนตอการนําไปปรับใชได 
รวมถึงแบบฟอรมการทํางานตาง ๆ มีความครอบคลุมทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ
และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง  
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      The purpose of the Manual for the International Relations, Srinakharinwirot 
University was aimed to be the guideline for international relations officers who were in 
charge of the international relations to understand its process and work on it properly 
and effectively. Creating this manual, the researcher focused on 4 areas : promotion 
and coordination on the international collaboration, international protocol, admission of 
international students, and employment of temporary foreign staff respectively. In order 
to complete and finalize, the manual was developed in accordance with international 
relations concepts and principles as well as manual writing principles and related 
academic documents. The manual was examined, and corrected by the research 
advisor, then 5 experts rendered recommendations and advices. After correction, and 
improvement, the manual was evaluated for appropriateness and applicability by 16 
active staff including 6 administrators and academicians, and 10 operators. Finally,         
the manual was analyzed and concluded. 
      The result of the evaluation was that the manual has clear, orderly arranged, and 
understandable procedures of promotion and coordination on the international 
collaboration, international protocol, admission of international students, and 
employment of temporary foreign staff. In addition, useful recommendations and               
a diverse set of forms covering every step of the international relations operation is 
helpful and applicable. 
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ประกาศคุณูปการ 
 

       สารนิพนธฉบันน้ีเสรจ็สมบูรณไดดวยดีเพราะไดรับความกรุณาและอนุเคราะหอยางดียิ่งจาก 
รองศาสตราจารย ดร.ทัศนา  แสวงศักดิ์ อาจารยที่ปรึกษาสารนิพนธที่ไดใหคําปรกึษา คําแนะนาํ 
และใหขอเสนอแนะที่เปนประโยชนอยางมาก ผูจัดทํารูสึกซาบซึ้งในความกรุณา และ                               
ขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงไว ณ ที่น้ี 
       ผูจัดทําขอกราบขอบพระคุณ รองศาสตราจารย ดร.ทัศนา  แสวงศักดิ์ ประธานคณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร อาจารย ดร.มารศรี  สุธานิธิ อาจารย ดร. สมชาย  เทพแสง และ                              
รอยตํารวจเอกหญิง อาจารย ดร. ปานจักษ  เหลารัตนวรพงษ ซ่ึงเปนคณะกรรมการพิจารณา            
โครงรางสารนิพนธที่ไดใหคาํแนะนําและใหแนวทางในการปรับปรุงแกไขที่เปนประโยชน               
ในการจัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 
       ขอกราบขอบพระคณุ รองศาสตราจารย ดร. ทัศนา  แสวงศกัดิ์ อาจารย ดร.มารศรี  สุธานิธิ 
และ อาจารย ดร. สมชาย  เทพแสง คณะกรรมการสอบสารนิพนธ ซ่ึงผูจัดทํารูสึกซาบซึ้ง              
ในความกรุณาความเอาใจใสของทานเปนอยางยิ่ง รวมทั้งขอกราบขอบพระคุณคณาจารยประจํา
ภาควิชาการบริหารการศึกษา และคณาจารยคณะศึกษาศาสตรทุกทานที่ไดประสิทธิ์ประสาทวิชา
ความรูและประสบการณตลอดระยะเวลาที่ศึกษา ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ขอขอบพระคุณ
ผูเชี่ยวชาญทกุทานที่ไดกรณุาพิจารณาโครงรางคูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบความเปนไดและ
ความเหมาะสมของคูมือการปฏิบัติงาน 
       คุณคาและประโยชนของสารนิพนธฉบับน้ี ผูจัดทาํขอนอมเปนเครื่องบูชาพระคุณบิดา มารดา          
ครูบาอาจารย และผูมีพระคณุทุกทาน ที่กรุณาอบรมสั่งสอน ใหประสบการณและกาํลังใจที่มีคายิง่
ตลอดมา   
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
 
ความเปนมาและภูมิหลัง 
       โลกปจจุบันเปนโลกแหงขาวสารและเทคโนโลยี การปรับตวัของมหาวิทยาลัยใหทันตอ             
สภาพการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกจิ สังคม การเมือง ความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีและ
การสื่อสารเปนสิ่งสําคัญและจําเปนอยางยิ่ง เพ่ือจะมีผลตอการวางแผนการกําหนดทิศทางและ       
แนวทางการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในอนาคต รวมทั้งการพัฒนาทรัพยากรบคุคลดวย            
การสื่อสารที่รวดเร็วทําใหโลกไรพรมแดน เราจําเปนตองเรียนรูและเตรียมความพรอมใหกับบุคลากร
เพ่ือใหมีวิสัยทัศนที่กวางไกลขึ้น เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงและเรยีนรูสิ่งใหม นับเปนสิ่งจําเปน          
ที่มหาวิทยาลยัควรใหการสนับสนุน (ลักขณา บัณฑิตศรี.  2549: 1) 
       ความเปลี่ยนแปลงของประเทศในทศวรรษที่ผานมาไดเกิดขึ้นอยางรวดเร็วและเห็นไดชัด              

ทั้งดานเศรษฐกิจ การเมือง สังคม วัฒนธรรม สภาพแวดลอมและความสัมพันธระหวางประเทศ                   

ความเปลี่ยนแปลงดังกลาวนี้ นําความเจริญกาวหนาในการพัฒนาพัฒนาประเทศหลายดาน 

การศึกษานบัวาเปนรากฐานที่สําคัญที่สดุประการหนึ่ง สําหรับการสรางสรรคความเจริญกาวหนา
และการแกไขปญหาการพัฒนาประเทศดานตางๆ การศึกษาเปนเรือ่งที่มีความสัมพันธโดยตรง          

ตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหมีคุณภาพ รูจักใชทรัพยากรและวตัถทุี่มีอยูใหเกิดประโยชนคุมคา
และสูงสุด การพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหสามารถริเริ่มนําการเปลี่ยนแปลงและพฒันาประเทศ        

ความเจริญกาวหนาของวิทยาการ ระบบขาวสารขอมูลที่รวดเรว็ และการถายเททางวัฒนธรรมจาก
ตางประเทศ ตองระดมทรัพยากรจากทุกแหลงจากภาครัฐ เอกชน ทั้งภายในและตางประเทศ       

เพ่ือชวยในการพัฒนาการศึกษาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายการ
สงเสริมเพ่ิมพูน พัฒนาความสัมพันธและความรวมมือทั้งทางดานเศรษฐกิจ วชิาการ วัฒนธรรม และ
การพัฒนาทรัพยากรมนุษยกับนานาประเทศทัว่โลก มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒจึงเปน
สถาบันการศกึษาระดับอุดมศึกษา ซ่ึงเปนแหลงผลิตบคุลากรในระดบัสูงของประเทศ ไดตระหนักถึง
ความสําคัญดังกลาวและเปนหนาที่หลักของมหาวิทยาลัยที่จะพัฒนาบุคลากรของประเทศ                   

ใหมีคุณภาพ และจัดการบรหิารหนวยงานใหมีศักยภาพ พรอมที่จะจัดการศึกษาที่มีความสากลและ
รวมมือกับตางประเทศใหกวางขวางมากยิ่งขึ้น ควบคูไปกับการอนุรักษและเผยแพรเอกลักษณของ
ไทยในประชาคมโลก (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  2549: ไมปรากฎเลขหนา)  
       หนวยงานของมหาวิทยาลัยทีเ่ปนงานที่เกี่ยวของโดยตรงกับ “ความรวมมือกับตางประเทศ” 
คือ งานวิเทศสัมพันธ โดยมีสวนชวยสนบัสนุนและผลกัดันใหเกิดกิจกรรมความรวมมือกับหนวยงาน
ตางประเทศโดยเฉพาะในการชวยสงเสรมิใหเกิดการแลกเปลีย่นทางวิชาการมากขึ้น                    



 2 
  

  

(ลักขณา บัณฑิตศรี. 2549: 1) ดังน้ัน กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ                     

จึงมีภารกิจหลักในการสนบัสนุนการประสานงานและดําเนินการดานตางประเทศหรือวิเทศสัมพันธ
ของมหาวิทยาลัย ไดแก การติดตอประสานงานความรวมมือชวยเหลอืและหาแนวทางการสนับสนุน
จากตางประเทศในการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาการศึกษา ดวยการสงเสริมใหบคุลากรไดมีโอกาส
ศึกษาตอ ฝกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนาและงานวิจัย ณ ตางประเทศ โครงการแลกเปลีย่น
บุคลากรและนิสิต การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร และผลงานทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา
ตางประเทศ ทั้งในดานสงเสริมสมรรถภาพและประสทิธิภาพของหนวยงาน การปรับปรุงคุณภาพ
ของบุคลากร การสงเสริมความรูทางวิชาการ เทคโนโลยีและวัฒนธรรม ตลอดจนสงเสริม                

ความรวมมือแลกเปลีย่นนกัวิชาการและอาสาสมัครชาวตางประเทศ ศึกษาวิเคราะหและนําเสนอ
ขอมูลเพ่ือกําหนดนโยบายและแผนการดําเนินงานวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลยัเกี่ยวกบัโครงการ
ความรวมมือชวยเหลือและแลกเปลีย่นกบัตางประเทศในรูปแบบตางๆ รวมกับคณะ สถาบัน สาํนัก 

วิทยาลัย และหนวยงานที่เกี่ยวของพรอมทั้งติดตามประเมินผล และรายงานความกาวหนาในการ
ดําเนินกิจกรรมตางๆ ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุม สัมมนาและกิจกรรม
นานาชาต ิเพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยไปสูความเปนสากล ซ่ึงพิจารณาจากจํานวนหลกัสูตรนานาชาต ิ

กิจกรรมความรวมมือ และจํานวนบันทึกความตกลง (พรทิพย  กาญจนนิยต.  2538: 5) นอกจากนี้ 
กองวิเทศสัมพันธ ยังมีหนาที่ใหบริการและอํานวยความสะดวกในการตอนรับอาคนัตุกะ                   

ชาวตางประเทศซึ่งเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยเพ่ือเจรจาความรวมมือทางวิชาการ ดําเนินการ
เตรียมการตอนรับ ประสานงานการนัดหมายเขาพบผูบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือเจรจาความรวมมือ
ทางวิชาการ ดําเนินการจัดพิธีการลงนามสัญญาความรวมมือทางวชิาการ นําอาคันตุกะเขาเยีย่มชม
มหาวิทยาลัยและสถานที่สาํคัญทางประวัตศิาสตรและศิลปวัฒนธรรมไทย ประสานงานและ
เตรียมการการเดินทางไปเจรจาความรวมมือและแลกเปลี่ยนทางวิชาการและศึกษาดูงานของคณะ
ผูบริหารมหาวิทยาลัย รับผดิชอบการขอตั้งงบประมาณและการขออนุมัติการเบกิจายเงินงบเจรจา
ธุรกิจและการประชุมนานาชาต ิและเงินกองทุนพัฒนามหาวิทยาลยั ประสานงานการรับนิสิตตางชาติ
เขาศึกษาตอหลักสูตรตางๆ เปนตน ดวยภารกิจดังกลาว  ก.ม. จึงไดอนุมัติใหกองวิเทศสัมพันธ       
แบงหนวยงานภายในออกเปน 4 งาน (กองวิเทศสัมพันธ. 2538: ไมปรากฎเลขหนา) ดังน้ี งานทุน
และความรวมมือกับตางประเทศ งานพธิกีารและสารนเิทศ งานโครงการพิเศษนานาชาติ และงาน
ธุรการ ตอมาในการประชุมสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงมีมติใหปรับปรงุโครงสราง
หนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดีและไดแบงหนวยงานภายในกองวิเทศสัมพันธ ออกเปน 3 งาน 

ดังน้ี งานความรวมมือกับตางประเทศ งานพิธีการตางประเทศ และงานโครงการพิเศษนานาชาต ิ
       กองวิเทศสัมพันธ เปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดสํานักงานอธิการบด ีและเปนหนวยงาน                   

ที่เกี่ยวของโดยตรงกับการดําเนินงานสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยดานวิเทศสัมพันธ                           
มีภาระหนาที่หลักในการตดิตอสื่อสารและประสานงานความรวมมือทางวิชาการกับ
สถาบันการศกึษาหรือสถาบันตางประเทศ จากลักษณะงานดังกลาวเปนงานที่ตองมีการประสานงาน 
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การติดตอสื่อสาร ตลอดจนอํานวยความสะดวกและใหบริการขอมูลกับคณาจารย บุคลากร นิสติ          

ทั้งชาวไทยและชาวตางประเทศ เพ่ือใหบุคคลดังกลาว และหนวยงานหรือสถาบันผูมาติดตอขอรับ
บริการไดรับขอมูลขาวสารที่ถูกตองและเปนประโยชนมากที่สุด จึงตองมีการทํางานหรือประสานงาน
ไดอยางรวดเร็ว ถูกตองชัดเจนใหเปนแนวปฏิบตัิเดียวกันและใหงานบริการนั้นสําเร็จลุลวง              

เปนไปดวยความเรียบรอย โดยเจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานตองถือวางานการใหบริการเปนสิ่งที่สําคญั
เชนกัน หนวยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยและภายนอก มีทั้งผูที่ทราบและไมทราบเกี่ยวกับ
การดําเนินงานของกองวิเทศสัมพันธ หรือไมมีความรูในงานดานวิเทศสัมพันธ                                 
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ การรับรูขาวสารจากกองวิเทศสมัพันธอาจไมทั่วถึง มีบุคลากร
จํานวนหนึ่งตดิตอกับกองวเิทศสัมพันธเปนประจํา ในขณะเดียวกัน บุคลากรอีกจํานวนหนึ่งไมเคย
ติดตอขอรับการบริการจากกองวิเทศสัมพันธ (สุกัญญา มณีเจริญ. 2546: 2) เน่ืองจาก                 

กองวิเทศสัมพันธเปนหนวยงานหลักที่มีบทบาทสําคญัในการดําเนินงานดานตางประเทศของ
มหาวิทยาลัย  แตอยางไรก็ตาม ที่ผานมากองวิเทศสัมพันธยังไมมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

วิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยใหเปนรูปเลมที่ชัดเจน  เพราะฉะนั้น การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงเปนการปรับปรุงหนวยงาน ระบบวิธีการทํางาน และ          

กระบวนการทํางาน ซ่ึงจะยังประโยชนอยางยิ่งตอการปฏิบัติงานของกองวิเทศสัมพันธ                      
เพ่ิมประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน ใหบคุลากรมีความพรอม รวมมือและประสานงานกัน มีคูมือ     

การปฏิบัติงานเปนขอมูลอางอิงและแนวทางในการปฏบิัติงานดานวิเทศสัมพันธของหนวยงาน         

ไดอยางชัดเจน เกิดความรูความเขาใจและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน สามารถลดปญหา ขั้นตอนและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานกบัหนวยงานตาง ๆ และบุคคลผูมาติดตองานเกิดความเขาใจ                 

ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองวิเทศสมัพันธ สามารถดําเนินงานใหบรรลุวตัถปุระสงคของ
หนวยงานและมหาวิทยาลยัได นอกจากนี ้ผูที่จะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธตอไป      

สามารถศึกษารายละเอียดของงานไดจากคูมือการปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธในระดับเบื้องตนได        
กอนเร่ิมการปฏิบัติงาน (ปานพิมพ เชื้อพลากิจ.  สัมภาษณ: 2551) 
       จากเหตุผลและความสําคัญดังกลาว ผูจัดทําในฐานะหัวหนางานความรวมมือกับตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงมีความสนใจ เล็งเห็น
ความสําคัญและประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัย                   

ศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือใหมีแนวทางและขัน้ตอนในการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ ที่ชัดเจนถูกตอง  

และเกิดประสทิธิภาพในการทํางานมากยิ่งขึ้นตอไป  

  
วัตถุประสงค 
       การศึกษาครั้งน้ี ผูจัดทํามีวัตถุประสงคเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ 
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ขอบเขตในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
       คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ผูจัดทําไดคนควาแนวทาง
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ โดยครอบคลุมเน้ือหา 4 ดาน ดังตอไปน้ี 

1. การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ     
1.1 ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ    
1.2 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
1.3 ขั้นตอนการประสานงานการสงบุคลากรไปราชการตางประเทศ 

           2. พิธกีารตางประเทศ 
2.1 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตกุะชาวตางประเทศ 
2.2 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ 

           3. การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ  
                   3.1 ขั้นตอนการรับสมัครนิสติตางชาติทัว่ไป 

            3.2 ขั้นตอนการรบัสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทย 
                 พ้ืนฐานแบบเขมสําหรับชาวตางชาต ิ
            3.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
            3.4 ขั้นตอนการเบิกจายเงินใหกับนิสิตตางชาติทุนรฐับาลไทย 
            3.5 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาต ิ

            4. การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
                   4.1 ขั้นตอนการจาง  
                   4.2 ขั้นตอนการตอสัญญาจาง 

  

ประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
       การจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ คือ มีความรูความเขาใจในแนวทาง ขั้นตอนและวธิีการในการปฏิบัติงาน             

วิเทศสัมพันธอยางถูกตองและชัดเจน ทาํใหปฏิบตัิงานไดอยางคลองตัว รวดเร็ว ประหยัดเวลา          

ลดขั้นตอน และเพ่ิมประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น   
 

นิยามศัพทเฉพาะ 
       นิยามศัพทเฉพาะสําหรบัคูมือการปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ              

มีดังน้ี 
             1. คูมือการปฏิบัติงาน  หมายถึง แผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด
ของกระบวนการ ระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีการ
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ควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซํ้าซอน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวของกับ
หลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
             2. วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ โดยมีขอบเขตของการ                       

ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ ดังน้ี 
                     2.1 การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ หมายถึง                 

การประสานและดําเนินการเพื่อแสวงหาและพัฒนาความรวมมือทางวิชาการในรูปแบบตางๆ กับ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศกึษาและสถาบันตางประเทศ องคการระหวางประเทศ เครือขายระหวาง
ประเทศ สถานเอกอัครราชทูต ฯลฯ ดังน้ี 
                               2.1.1 ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ  
                               2.1.2 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
                               2.1.3 ขั้นตอนการประสานงานการสงบุคลากรไปราชการตางประเทศ 
                     2.2 พิธีการตางประเทศ หมายถึง การที่เกี่ยวกับพิธีตางประเทศและแบบหนังสือ             
ทางทูตหรือแนวปฏิบตัิดานพิธีการทูต ตลอดจนพิธีการรับรองและพิธีการลงนามสญัญา           
ความรวมมือ ดังน้ี 
                         2.2.1 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตกุะชาวตางประเทศ 
                         2.2.2 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ  

         2.3 การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาต ิหมายถึง การประสานและ 
ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนิสิตจากตางประเทศเขาศึกษาตอหลักสูตรประเภทตาง ๆ                     

ณ มหาวิทยาลัย ดังน้ี  
                               2.3.1 ขั้นตอนการรบัสมัครนิสิตตางชาติทัว่ไป 

                     2.3.2 ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทย 
                             พ้ืนฐานแบบเขมสาํหรับชาวตางชาต ิ
                     2.3.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
                     2.3.4 ขั้นตอนการเบิกจายเงินใหกับนิสติตางชาติทุนรัฐบาลไทย 
                     2.3.5 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาต ิ

                     2.4 การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ หมายถึง การจางคนตางดาวหรือ         

ชาวตางประเทศเพื่อปฏบิัตงิานตําแหนงอาจารยสอนภาษาตางประเทศ ในกรอบอัตราลูกจาง
ชั่วคราวชาวตางประเทศ ดังน้ี 
                               2.4.1  ขั้นตอนการจาง  
                               2.4.2 ขั้นตอนการตอสัญญาจาง 

   3. คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ หมายถึง เอกสารที่จัดทําขึน้เพ่ือเปนแนวทางและ        
ใหความรูความเขาใจถึงขั้นตอนการปฏิบตัิงานวิเทศสัมพันธ โดยมีเน้ือหา 4 ดาน คือ                                 

การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ พิธีการตางประเทศ การรับสมัคร              
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เพ่ือคัดเลือกนิสิตตางชาติ และการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ  คูมือการปฏิบัติงาน          

วิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะนําเสนอเปน 4 สวน ไดแก คําชี้แจงการใชคูมือ 
นิยามศัพทเฉพาะ  การปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และสรุปผลและ
ขอเสนอแนะการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  
            4. มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ หมายถึง สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ตัง้อยูเลขที ่114 สุขุมวิท 23 เขตวัฒนา 

กรุงเทพมหานคร 10110 
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บทที่ 2 
เอกสารและหลักการที่เก่ียวของ 

 
 

       การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ ผูจัดทําไดรวบรวม
เอกสารและหลักการที่เกี่ยวของกับงานวิเทศสัมพันธ เพ่ือเปนประโยชนในการจัดทําคูมือ                        
ใหบรรลวุัตถปุระสงค จึงไดแยกนําเสนอเปนหัวขอตอไปน้ี 

1. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
1.1ประวตัิมหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ 
1.2 การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
1.3 กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

2. แนวคิดและหลักการที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
2.1 ความสําคัญของงานวิเทศสมัพันธ   
2.2 หลักการที่เกีย่วของกับงานวิเทศสัมพันธ 

3. งานวิเทศสัมพันธ ของสถาบันอุดมศึกษา และหนวยงานตาง ๆ 
3.1 กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
3.2 งานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศลิปากร 
3.3 สาํนักงานงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
3.4 ศูนยกิจการนานาชาติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
3.5 กระทรวงศึกษาธิการ 

3.5.1 สํานักความสมัพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
3.5.2 สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ สํานักงานคณะกรรมการ            

                                    การอุดมศึกษา 
3.6   กรมพิธีการทูต กระทรวงการตางประเทศ 
3.7 Guangdong University of Foreign Studies ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 
3.8 Tokyo University of Foreign Studies ประเทศญี่ปุน 
3.9 Illinois State University ประเทศสหรัฐอเมริกา 

4. คูมือการปฏิบัติงาน 
4.1 ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน 
4.2 ประเภทของคูมือการปฏิบัติงาน 
4.3 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน 
4.4 ลักษณะทีดี่ของคูมือการปฏิบัติงาน 
4.5 แนวทางการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
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1. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
1.1 ประวตัิมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ ปจจุบันมีเน้ือที่ทั้งหมด 100 ไร 1 งาน 11 ตารางวา (นับเฉพาะพื้นที่
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร) ตั้งอยูที่เลขที่ 114 ถนนสุขุมวิท ซอยสุขุมวิท 23         
เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร 10110 โทรศัพท 0 2649 5000 โทรสาร 0 2258 4006                
(รายงานประจําป.  2549: 151) 
                 มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พัฒนามาจากโรงเรียนฝกหัดครูชัน้สูงและวทิยาลยั        
วิชาการศึกษา โรงเรียนฝกหัดครูชั้นสูง สถาปนาเมื่อปพุทธศักราช 2492 วิทยาลัยวิชาการศึกษา 
สถาปนาเมื่อปพุทธศักราช 2496 และมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สถาปนาเมื่อปพุทธศักราช 
2517 ตามลําดับ (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  2549: 6) มหาวิทยาลัยแหงน้ีมีประวัตศิาสตร      
มายาวนานถอืกําเนิดขึ้นชวงหลังสงครามโลกครั้งที่สอง ในกระแสสังคมที่เริ่มคลีค่ลายจากการตื่น
ตระหนกภัยสงคราม ปญหาเศรษฐกิจและสังคม หลังจากที่องคการสหประชาชาติไดกอกําเนิดขึ้น 
เพ่ือมุงเนนความสมานฉันทและผลักดัน ความรวมมือทางดานตาง ๆ รวมทั้ง การผลักดันทางดาน
การศึกษา เพ่ือใหโลกใบนี้เจริญกาวหนาและมีสติปญญามากขึ้น “โรงเรียนฝกหัดครูชั้นสูง” ภายใต
กระทรวงศึกษาธิการ ไดสถาปนาขึ้น เม่ือวันที่ 28 เมษายน พุทธศกัราช 2492 ณ ถนนประสานมิตร 
กรุงเทพมหานคร เพ่ือผลักดันการศึกษาทางดานวิชาชีพครู ในชวงเวลาที่วชิาชีพครูขาดแคลน และ
ไมสมดุลกับการขยายตวัของสังคม และศาสตรทางดานการศึกษายังใหมตอสังคมในขณะนั้น            
เปนการเริ่มตนการศึกษาในระดับวุฒิประกาศนียบตัรครูประถมศึกษา และประกาศนียบตัรครู
มัธยมศึกษา โรงเรียนฝกหัดครูชั้นสูงถือกาํเนิดขึ้นจากการผลักดันของ ศาสตราจารย ม.ล.ปน        
มาลากุล ซ่ึงเปนปลดักระทรวงศึกษาธิการอยูในขณะนัน้ และทานก็ไดมีบทบาททางดาน
การศึกษาทั้งที่โรงเรียนฝกหัดครูชั้นสูง วิทยาลัยวิชาการ และสังคมไทย เม่ือโรงเรียน
ฝกหัดครูชั้นสงูไดถือกําเนิดขึ้นแลว หลวงสวัสดิสารศาสตรพุทธ ิไปดํารงตําแหนงผูอํานวยการ
โรงเรียนฝกหัดครูชั้นสูง ระหวางพุทธศักราช 2492–2496 ทานเปนผูนําและผูวางรากฐานระเบียบ
แบบแผนของการฝกหัดครู เปนผูบุกเบิกงานวิชาการทางดานวิทยาศาสตร และเปนผูที่ไดรับ      
การยกยองวาเปนแบบแผนของปูชนียบุคคลในวิชาชีพครูอยางสูงยิ่ง ถึงพุทธศกัราช 2496           
ปญหาการขาดแคลนครูและนักการศึกษาเปนปญหาที่รุนแรงยิ่งขึ้นในสังคมไทย ทามกลาง              
การเปลี่ยนแปลงของสังคมในทุก ๆ ดาน ศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศร ีผูนําการศึกษาสมัยใหม
หรือผูนําการศึกษาแบบพพัิฒนาการนิยม (Progressivism) ในสังคมไทย ไดเสนอตอ
กระทรวงศึกษาธิการใหกอตั้งวิทยาลัยวชิาการศึกษา (College of Education) ขึน้เพ่ือพัฒนา    
ปรัชญา แนวคิดและความรูความสามารถทางดานการศึกษาสมัยใหม ใหสอดคลองผสานสัมพันธ 
กับสังคมประชาธิปไตย รวมทั้งการพัฒนาการศึกษาศาสตรใหเปนวิชาชีพที่มีระบบแบบแผนและ         
มีความลุมลึกในสังคมไทยพรอมกับการประสาทปริญญาทางดานศึกษาศาสตร ทัง้ในระดับบัณฑิต 
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มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต เม่ือแรกเริ่มการสถาปนาวิทยาลยัวชิาการศึกษาขึ้นแทน โรงเรียน
ฝกหัดครูชั้นสงูน้ัน (วันที่ 16 กันยายน พุทธศักราช 2497) ศาสตราจารย ม.ล.ปน มาลากุล         
ไดรับมอบหมายใหดํารงตําแหนงอธิการบดี ในระหวางพุทธศักราช 2497– 2499             
ศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศร ีดํารงตําแหนงหัวหนาคณะวิชาการศึกษา หลังจากนั้นจึงได 
ดํารงตําแหนงอธิการบดีวิทยาลัยวิชาการศึกษาจนถึงพุทธศักราช 2511 (รายงานประจําป.  
2548, คํานํา) วิทยาลัยวชิาการศึกษาไดเปนผูนําในการจัดการศึกษาในระดับประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ภายใตแนวคดิระบบโรงเรยีนสาธิต (Demonstration School) เพ่ือใหโรงเรียนสาธิต 
เปนแปลงทดลองคนควา ในระบบการศกึษาพื้นฐานสมัยใหม วิทยาลัยวชิาการศึกษาจัดระบบ
การศึกษาแบบวิทยาเขต โดยขยายวทิยาเขตปทุมวัน (2498) วิทยาเขตบางแสน (2498)             
วิทยาเขตพษิณุโลก (2510) วทิยาเขตมหาสารคาม (2511) วิทยาเขตสงขลา (2511)                   
วิทยาเขตพระนคร (2512) และวทิยาเขตพลศึกษา (2513) โดยมีวิทยาเขตประสานมิตร               
เปนศูนยกลางการบริหาร (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  2550: ออนไลน)                        
วิทยาลัยวชิาการศึกษา ภายใตการนําของ ศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ในฐานะที่ทานเปน
นักวิชาการและนักการศึกษาสมัยใหม ไดพัฒนาแนวคิดแบบพิพัฒนาการนิยมและการเรียนการสอน
สมัยใหมจากสังคมตะวันตก นํามาวางหลักปกฐานไวในสังคมไทย ไมวาจะเปนระบบหองสมุด    
ระบบคะแนน ระบบการวัดผล รวมทั้งวชิาการศึกษาสมัยใหมที่กาวหนาที่สุดในสงัคมไทยขณะนั้น 
นอกจากนั้นแลว วิทยาลยัวชิาการศึกษายังไดรับการชวยเหลือทั้งดานบุคลากร หนังสือและ
ทุนการศึกษามากมาย จนอาจกลาวไดวาวิทยาลัยวชิาการศึกษา มีระบบการศึกษาที่กาวหนาทีสุ่ด 
ในชวงเวลานัน้ ตราหรือเครื่องหมายของวิทยาลัยวชิาการศึกษา ซ่ึงเปนสมการทางดานคณิตศาสตร 
y = ex (Exponential Curve) เสนกราฟของการขยายเพิ่มขึ้น มีความหมายสอดคลองปรัชญาทีว่า 
“การศึกษาคือความเจริญงอกงาม” หรือ สิกขา “วิรุฬหิ สมปตตา” (Education is Growth.)      
รวมทั้งสอดคลองกับ “สีเทา–แดง” ซ่ึงสีเทา เปนสีของสมอง หมายถึง “ความคิด” และสีแดง         
เปนสีของเลือด หมายถึง “ความกลาหาญ” สีเทา–แดง จึงหมายถึง คิดอยางกลาหาญ      
(มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  2548: ถายเอกสาร) ตอมาถึงพุทธศกัราช 2516                  
กอนหนาเหตุการณวันที่ 14 ตุลาคม พุทธศักราช 2516 ในชวงเวลาที่ ศาสตราจารย ดร.          
สุดใจ เหลาสุนทร ดํารงตําแหนงอธิการบดีวิทยาลัยวชิาการศึกษา คณาจารย นิสิต และขาราชการ 
ไดรวมกันเรียกรองตอรัฐบาลใหปรับฐานะวิทยาลัยวชิาการศึกษาเปนมหาวิทยาลยั และยายสังกัด
จากกระทรวงศึกษาธิการไปขึ้นกับทบวงมหาวิทยาลัย ทามกลางการปกครองที่เขมงวดรุนแรง
ของรัฐบาลทหารในขณะนัน้ เพ่ือความคลองตัวในการพัฒนาโครงสราง การบริหาร และ              
การเรียนการสอนที่จํากัด ไปสูการเปนมหาวิทยาลัยและการขยายตัวที่มีความหลากหลาย
วิชาชีพ ทายที่สุดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ “มหาวิทยาลยัที่เจริญเปนศรีสงาแกมหานคร”       
ก็ไดรับการสถาปนาขึ้นในปถัดมา (วันที่ 29 มิถุนายน พุทธศักราช 2517)                                  
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โดยมีศาสตราจารย ดร.สุดใจ เหลาสุนทร เปนอธิการบดี (ระหวางพุทธศักราช 2512–2521)  
(มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  2548: ออนไลน) 

   มหาวิทยาลัยมีระบบบริหารจัดการในรูปวิทยาเขตมาจนถึงพุทธศักราช 2533             
รวมระยะเวลา 16 ป วิทยาเขตจึงเริ่มแยกออกไปเปนมหาวิทยาลัยอิสระโดยมีการบริหาร
จัดการและงบประมาณเปนของตนเอง ดังน้ี พุทธศักราช 2533 วิทยาเขตบางแสนและ
วิทยาเขตพิษณุโลก ยกฐานะเปนมหาวิทยาลยับูรพาและมหาวทิยาลัยนเรศวร พุทธศักราช 2536 
ยุบรวมวิทยาเขตปทุมวัน บางเขน และประสานมิตรเขาเปนวิทยาเขตกลาง พุทธศักราช 2537  
วิทยาเขตมหาสารคาม ยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และพุทธศักราช 2539                     
วิทยาเขตสงขลายกฐานะเปนเปนมหาวิทยาลัยทักษิณ ขณะที่มหาวิทยาลัยแมก็ขยายตัวไปที่        
อําเภอองครักษ จังหวัดนครนายก ในปพุทธศักราช 2539 (รายงานประจําป: 2547, บทนํา)            
จากอดีตที่มีคณะศึกษาศาสตร คณะมนุษยศาสตร คณะสังคมศาสตร คณะวิทยาศาสตร                 
คณะพลศึกษา บัณฑิตวทิยาลัย ชวงแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที ่5                
(ระหวางพุทธศักราช 2525-2529) จัดตั้งคณะแพทยศาสตร แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ระยะที่ 7 (ระหวางพุทธศักราช 2535–2539) จัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร คณะศิลปกรรมศาสตร 
คณะทันตแพทยศาสตร คณะเภสัชศาสตร และแผนพฒันาการศึกษาระดับอุดมศึกษาระยะที่ 8 
(ระหวางพุทธศักราช 2540–2544) จัดตั้งคณะสหเวชศาสตรและคณะพยาบาลศาสตร                 
(กองแผนงาน.  2548, คํานํา) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร พัฒนาไปสูการเปน
มหาวิทยาลัยกลางเมืองที่ทันสมัยกาวหนาผสานสัมพันธกับกระแสสากล และพัฒนาการศึกษา        
ในระดับบัณฑติศึกษา และมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ พัฒนาทางดาน
วิทยาศาสตรสุขภาพ วิทยาศาสตรเทคโนโลยี วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม และผสานสัมพันธ           
กับชุมชน (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 2548.  ออนไลน.) 
             ปจจุบัน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒแบงสวนราชการออกเปนระดับคณะ สถาบัน 
สํานัก วิทยาลัย ศูนย และโรงเรียนสาธิตฯ ดังน้ี (กองแผนงาน.  2550: 12) 
                 1.  ระดับคณะ รวม 13 หนวยงาน ไดแก คณะทันตแพทยศาสตร คณะพลศึกษา                           
คณะพยาบาลศาสตร คณะแพทยศาสตร คณะเภสัชศาสตร คณะมนษุยศาสตร คณะวิทยาศาสตร 
คณะวศิวกรรมศาสตร คณะศิลปกรรมศาสตร คณะศกึษาศาสตร คณะสหเวชศาสตร                      
คณะสังคมศาสตร และบัณฑิตวทิยาลยั 
                  2.  ระดับสถาบันและสํานกั รวม 11 หนวยงาน ไดแก สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร 
สํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา สํานักหอสมุดกลาง สํานักคอมพิวเตอร                      
สํานักงานอธิการบดี สถาบนัเอเชียแปซิฟกศึกษา สถาบันพัฒนาการทองเที่ยวเพือ่อนุรักษ
สิ่งแวดลอม สถาบันสิ่งแวดลอมและทรัพยากร สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ สํานักสื่อและเทคโนโลยี
การศึกษา และสํานักงานบรกิารกิจการหอพัก 
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                  3. ระดับวิทยาลัย รวม 2 หนวยงาน ไดแก วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศกึษาความยั่งยืน                   
และวทิยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
                  4. ระดับศูนย รวม 3 หนวยงาน ไดแก ศูนยวิทยาศาสตรศึกษา ศูนยบริการวชิาการ 
และศูนยกฬีามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
           1.2 การบริหารจัดการของมหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ 

          มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดดําเนินการบริหารงานในรูปแบบของคณะกรรมการ 
ตางๆ ที่สําคญัมีดังน้ี (กองแผนงาน.  2549: 13-24) 

1.2.1 กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประกอบดวย นายกสภามหาวิทยาลัย                                
อุปนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการผูทรงคุณวุฒิ กรรมการโดยตําแหนง กรรมการผูแทนบริหาร 
และกรรมการผูแทนคณาจารย รวม 29 ราย 
                1.2.2 กรรมการบริการมหาวิทยาลัย ประกอบดวย อธกิารบดี และรองอธิการบดี              
ฝายตางๆ คณบดีคณะตางๆ ผูอํานวยการสถาบัน สํานัก วิทยาลัย ศูนย และประธานสภาคณาจารย
และขาราชการ รวม 40 ราย  

1.2.3 กรรมการสภาวิชาการ ประกอบดวย อธิการบดี และกรรมการ รวม 14 ราย 
1.2.4 กรรมการบริหารยุทธศาสตร ประกอบดวยประธานคณะกรรมการบริหาร 

ยุทธศาสตร ประธานยุทธศาสตรทางปญญาและวิจัย ประธานยุทธศาสตรการพัฒนาศักยภาพนิสติ 
ประธานยุทธศาสตรการสบืสานและสรางสรรควัฒนธรรมและศลิปะ ประธานยุทธศาสตรการพฒันา
สื่อการเรียนรูเพ่ือสังคม ประธานยุทธศาสตรการบริหารระบบและบคุลากร ประธานยุทธศาสตร      
การพัฒนาและบริหารทรัพยสิน ประธานยุทธศาสตรการจัดการความรูและสังคม                            
ประธานยุทธศาสตรการประกันคุณภาพการศึกษา และประธานยทุธศาสตรเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร รวม 10 ราย 

1.2.5 กรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย หัวหนาสํานักงานอธิการบดี  
ผูอํานวยการกอง ฝาย ศูนย และหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน รวม 14 ราย 

1.3 กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                กองวิเทศสัมพันธสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                 
ไดรับการจัดตั้งตามประกาศทบวงมหาวทิยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวทิยาลัย                 
ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 6 พุทธศักราช 2539 ประกาศ ณ วันที่ 21 กุมภาพันธ พุทธศักราช 2539 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 หนา 15 ลงวันที่ 25 มกราคม พุทธศักราช 2539 
(มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.  2550: ออนไลน)   

      กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ เปนหนวยงานหลักในการสนับสนุน 
ใหมหาวิทยาลัยดําเนินกิจการนานาชาตติามนโยบายที่จะพัฒนามหาวิทยาลัยไปสูความเปนสากล 
(กองวิเทศสัมพันธ.  2548: ไมปรากฏเลขหนา) กองวิเทศสัมพันธแบงภาระงานและหนาที่                 
ความรับผิดชอบออกเปน 3 งาน ดังน้ี (กองวิเทศสัมพันธ.  2550: 3-5)  
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1. งานความรวมมือกับตางประเทศ  
                         1.1 หนวยทุน มีหนาที่ในการประสานและดําเนินการจัดสรรทุนการศึกษา  
ฝกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา การวิจัย การแลกเปลีย่นคณาจารย บุคลากรและนิสติ ทีไ่ดรับ
ผานสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ 
และจากแหลงทุนตางๆ ทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสรร             
งบเจรจาธุรกจิและการประชุมนานาชาติ และเงินกองทนุพัฒนามหาวิทยาลัย  
                              1.2 หนวยความรวมมือกับกลุมประเทศตะวันตก รับผิดชอบและดําเนินการ 
แสวงหาและพัฒนาความรวมมือทางวิชาการในรปูแบบตาง ๆ  กบัมหาวิทยาลัย  สถาบันและองคกรของ
ประเทศในกลุมประเทศตะวนัตก อาทิเชน สหรัฐอเมริกา แคนาดา สหราชอาณาจักร ฝรั่งเศส  
ออสเตรเลียและนิวซีแลนด ทั้งที่ตองดําเนินการภายใตโครงการความรวมมือระหวางรัฐบาลและ
โครงการความรวมมือซ่ึงดําเนินการโดยตรงระหวางมหาวิทยาลัย 
                              1.3 หนวยความรวมมือกับกลุมประเทศตะวันออก รับผิดชอบและ
ดําเนินการแสวงหาและพัฒนาความรวมมือทางวิชาการในรูปแบบตาง ๆ  กบัมหาวิทยาลัย  สถาบันและ
องคกรของประเทศในกลุมประเทศตะวันออก อาทิเชน จีน ญ่ีปุน เกาหลี ไตหวัน สงิคโปร เวียดนาม 
อินโดนีเซีย ลาว กัมพูชา พมา อินเดีย และกลุมประเทศอาหรับ 
                     2.  งานพิธีการตางประเทศ  
                             2.1 หนวยพิธีการ รับผิดชอบประสานและดําเนินการรวมกบัสวนราชการ 
หรือหนวยงานตาง ๆ ทั้งในและตางประเทศทีเ่กี่ยวของกับขั้นตอนและพิธีการตางประเทศ               
งานพิธีการลงนามสัญญาหรือขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันตางประเทศ                        
งานการตอนรับอาคันตุกะชาวตางเทศ ดําเนินการจัดเตรียมที่พัก ยานพาหนะ งานเลี้ยงรับรอง            
เชิญผูบริหารและผูเกี่ยวของรวมประชุมเจรจาและตอนรับ ตลอดจนประสานและอาํนวยความสะดวก
การขอหนังสือเดินทางราชการและวีซาสาํหรับผูบริหารมหาวิทยาลยัและบคุลากร                                 
ในสํานักงานอธิการบดีซ่ึงเดินทางเปนหมูคณะ 
                             2.2 หนวยแปลและสื่อสารตางประเทศ รับผิดชอบประสานในภารกิจของ
มหาวิทยาลัยและดําเนินการการโตตอบจดหมายเปนภาษาอังกฤษเพื่อการติดตอสื่อสาร แปล
เอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย เชน รายละเอียดรายวิชา เอกสารโครงการหลักสูตร
นานาชาติ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทางราชการ หนังสือรับรอง จัดทําสุนทรพจน         
เน่ืองในโอกาสตางๆ จัดพิมพคูมือแนะนํามหาวิทยาลยัภาษาอังกฤษ (Prospectus) ตลอดจน
ประสานและดาํเนินการจัดประชุม สัมมนาและกิจกรรมนานาชาติ รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ         
ทั้งภายในและตางประเทศ 
                              2.3 หนวยฐานขอมูลนานาชาติ รับผิดชอบประสานและดําเนินการรวบรวม
ขอมูลวิชาการของสถาบันการศึกษาและองคกรตางประเทศใหเปนระบบเพื่อประโยชนในการอางอิง
หรือเปนขอมูลในการติดตอประสานงานเบื้องตน และใหบริการติดตอขอขอมูลจากแหลงวิชาการ 



 13 
  

  

ตางประเทศ อาทิเชน ขอมูลสัญญาความรวมมือทางวชิาการกับสถาบันคูสัญญาตางประเทศ             
ขอมูลอาคันตกุะชาวตางประเทศ ขอมูลนิสิตตางชาติ ขอมูลการขอหนังสือเดินทางราชการและวซีา  
                     3.  งานโครงการพิเศษนานาชาติ รับผดิชอบและดําเนินการจัดทําโครงการ              

ระหวางประเทศโดยความรวมมือจากหลายฝาย กลาวคือ สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหวางประเทศ (สพร.) กระทรวงการตางประเทศ  เชน โครงการทุนรัฐบาลไทย ฯลฯ                   

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เชน โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนิสิตระหวาง
สถาบันอุดมศกึษาภูมิภาคเอเชียและแปซฟิก (UMAP : University - Mobility in the Asia and 
Pacific Region)  โครงการแลกเปลีย่นบคุลากรและนิสติระหวางสถาบันอุดมศึกษาอนุภูมิภาค              

ลุมแมนํ้าโขง (GMS: Greater Mae Khong Sub-region) โครงการอาสาสมัครชาวเกาหลีของ KOICA 

(Korean International Cooperation Agency)  โครงการอาสาสมัครเพื่อนบานไทย โครงการสัมมนา
วิชาการและการจัดนิทรรศการเผยแพรหลักสูตรระดับอุดมศึกษาไทย ณ ตางประเทศ                         
(ตลาดนัดหลกัสูตรนานาชาติ : Road Show) งานการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ                     
งานการรับนิสิตตางชาติ งานโครงการสอนภาษาไทยพืน้ฐานแบบเขมสําหรับชาวตางชาติ                
งานโครงการจัดประชุมนานาชาติ และงานผูเชี่ยวชาญหรืออาสาสมัครชาวตางประเทศ 
                อาจจะกลาวไดวา ลักษณะพิเศษเฉพาะของนักวิเทศสัมพันธหรือผูปฏิบัติงานของ   
กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เปนผูที่สามารถปฏิบัติงานลักษณะแบบเบด็เสร็จ 
(One-stop Service) คือ หัวหนางานจะเปนทั้งหัวหนางานและผูปฏบิัติงานในคราวเดียวกัน          
หัวหนางานสามารถวิเคราะหและกลั่นกรองงาน หรือใหคําแนะนํากับผูใตบังคับบญัชาในการนาํเสนอ
งานตามขั้นตอนถึงผูบังคับบัญชา ในขณะเดียวกันหัวหนางานในฐานะผูปฏิบตัิงาน สามารถราง
หนังสือโตตอบทั้งภาษาอังกฤษ (โดยการติดตอสื่อสารทางจดหมาย อีเมล โทรศพัท หรือสนทนา
โดยตรง) รางจัดทําสุนทรพจนในโอกาสตางๆ หนังสอืรับรองภาษาอังกฤษ หนังสือเชิญวิทยากร          
ชาวตางประเทศ จดบันทึกรายงานการประชุมเจรจาความรวมมือทางวิชาการ แปลเอกสารราชการ  
เปนเจาหนาทีต่อนรับ (Liaison Officer) และนําอาคันตกุะชาวตางประเทศเขาเยีย่มชมสถานที่สาํคัญ 
เปนพิธีกรดําเนินรายการในงานพิธีการลงนามสัญญาความรวมมือทางวิชาการ เปนผูดําเนินการ          
ขอหนังสือเดินทางราชการและวีซา และแลกเปลีย่นเงินตราตางประเทศ (อัมพิกา หลอหลอม.  
สัมภาษณ: 2550) 
                 นอกจากนี้ กองวิเทศสัมพันธสามารถระดมทรพัยากรบุคคลในกรณมีีโครงการ      
เฉพาะกิจหรืองานพิเศษเกิดขึ้น หัวหนางานของงานหนึ่งจะเปนผูใตบงัคับบัญชาของหัวหนางาน            
อีกงานหนึ่ง เชน หัวหนางานความรวมมือกับตางประเทศ จะเปนผูใตบังคบับัญชาของหัวหนางาน
พิธีการตางประเทศ ในกรณีมีการจัดพิธีการลงนามสัญญาความรวมมือทางวิชาการกับ                     
สถาบันตางประเทศ หรือเม่ือหัวหนางานความรวมมือกับตางประเทศไดรับมอบหมายใหปฏิบัตงิาน
โครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขมสําหรับชาวตางชาติ จะเปนผูใตบังคับบญัชาของ               
หัวหนางานโครงการพิเศษนานาชาติ เปนตน (ปานพิมพ เชื้อพลากิจ. สัมภาษณ: 2551) 



 14 
  

  

                ประเภทกิจกรรมภายใตความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ จะแบงเปน                    
2 ประเภท (เนตรดาว ณ พัทลุง.  สัมภาษณ: 2551) คือ 
                   1.  ความรวมมือทางวิชาการกับสถาบนัคูสัญา เชน  
                           Illinois State University (ISU) ประเทศสหรัฐอเมริกา กิจกรรมที่สําคัญ ไดแก 
ประกาศทุนการศึกษาระดบับัณฑติศึกษา ณ ISU (ISU Graduate Assistantships) ปละ 2 ทนุ              
โครงการแลกเปลี่ยนคณาจารย บุคลากรและนิสิตระหวางกัน ดําเนินการจัดตั้งสมาคมศิษยเกา ISU               
แหงประเทศไทย (ISU–Thailand Alumni Charter) ฯลฯ 
                            Tokyo University of Foreign Studies (TUFS) ประเทศญี่ปุน                   
กิจกรรมที่สําคัญ ไดแก การแลกเปลีย่นนิสิตระยะเวลา 1 ปการศึกษา ปละ 3 ทนุ                          
โดยนิสิตแลกเปลี่ยนไดรับการยกเวนคาลงทะเบียนเรียน และถายโอนหนวยกิต ฯลฯ 
                            Asia University (AU) ประเทศญี่ปุน กิจกรรมที่สําคัญ ไดแกการแลกเปลี่ยน
นิสิตระยะเวลา 1 ปการศึกษา ปละ 1 ทนุ โดยนิสิตไดรับการยกเวนคาลงทะเบียนเรียน และ  
สามารถถายโอนหนวยกติ ฯลฯ 
                            Naruto University of Education (NUE) ประเทศญี่ปุน กจิกรรมที่สําคัญ 
ไดแก การแลกเปลี่ยนนิสติระยะเวลา  1 ปการศึกษา ปละ 2 ทุน โดยนิสิตไดรับการยกเวน
คาลงทะเบียนเรียน และสามารถถายโอนหนวยกิต ฯลฯ 
                            Pusan University of Foreign Studies (PUFS) ประเทศสาธารณรัฐเกาหลี 
กิจกรรมที่สําคัญ ไดแก การแลกเปลีย่นนิสิตระยะเวลา  1  ปการศึกษา โดย นิสิตระดับปริญญาตรี 
สาขาวิชาภาษาเกาหลี คณะมนุษยศาสตร เดินทางไปศึกษา ณ PUFS และนสิิตระดับปรญิญาตรี 
สาขาวิชาภาษาไทย เดินทางมาศึกษาวชิาภาษาไทย ณ ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก 
คณะมนุษยศาสตร มศว ทัง้น้ี นิสิตจะตองเสียคาลงทะเบียนการศึกษา (ปจจุบัน PUFS กําลังเสนอ
รางสัญญาความรวมมือทางวิชาการฉบับเพ่ิมเติม รูปแบบโปรแกรม 2+2 หรือ Dual Degree- 
Program) 
                            Sheffield Hallam University (SHU) ประเทศสหราชอาณาจักร             
กิจกรรมที่สําคัญ ไดแก โครงการพัฒนาหลักสูตรปริญญาสาขาการทองเที่ยวอยางยั่งยืนรวมกับ                 
วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความยั่งยนื (Double Joint Degree in Sustainable Tourism)  
                            Vietnam National University – Ho Chi Minh City (VNU – HCMC), 
University of Humanities and Social Sciences ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม กิจกรรม
ที่สําคัญไดแก โครงการสงอาจารยสาขาวชิาภาษาไทยเพื่อเดินทางไปปฏิบตัิหนาที่ผูเชี่ยวชาญ
ปฏิบัติหนาทีส่อนภาษาไทย ระยะเวลา  1  ป ภายใตการสนับสนุนทนุรัฐบาลไทย ผานสํานักงาน
ความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) กระทรวงการตางประเทศ (ในระยะแรก) 
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                    2.  ความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันที่ไมมีสัญญาความรวมมือทางวิชาการ เชน 
                            Michigan State University: MSU ประเทศสหรัฐอเมริกา กิจกรรมที่สําคัญ 
ไดแก โครงการศึกษาดูงานดานการจัดการทองเที่ยวและการจัดการภาคบริการ ณ                      
วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความยั่งยนื 
                             La Trope University: LTU ประเทศออสเตรเลีย กิจกรรมที่สําคัญ ไดแก 
โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาดานวัฒนธรรม ณ วิทยาลัยนานาชาตเิพ่ือศึกษาความยั่งยืน 
                กลาวโดยสรุปลักษณะงานความรวมมือกับตางประเทศจะครอบคลุมถึงกิจกรรม 
ดังตอไปน้ี 
                   1.  การเดินทางเยือนหรือแลกเปลีย่นระหวางกัน 
                           1.1  ประสานงานการเดินทางไปเยือนมหาวิทยาลัยและสถาบันตางประเทศ 
สําหรับผูบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือเจรจาความรวมมือทางวิชาการ ศึกษาดูงาน หรือการเขารวม
ประชุมนานาชาติ ฯลฯ 
                           1.2  ประสานงานการเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยของสถาบันตางประเทศ 
ผูแทนสถาบันการศึกษาตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูต องคการระหวางประเทศ ฯลฯ 
                            1.3 ประสานงานและจัดทําหนังสือเชิญวิทยากรชาวตางประเทศเพื่อบรรยาย 
ณ มหาวิทยาลัย ฯลฯ 
                            1.4 ประสานงานการเดินทางไปศกึษาตอ ศึกษาดูงาน ฝกอบรม ประชุม
นานาชาติ วิจัย การนําเสนอผลงานวิจัยหรือทางวิชาการในที่ประชุมนานาชาติ สําหรับผูบริหาร
คณาจารย บุคลากร และนสิิต ฯลฯ 
                    2. ทุนการศึกษา ศึกษาดงูาน ฝกอบรม ประชุม สัมมนา เสนอผลงาน การทําวิจัย ณ 
ตางประเทศ 
                            2.1 ทุนการศึกษาฯ ภายใตสัญญาความรวมมือทางวิชาการ เชน 
ทุนการศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา ณ ISU ทุนโครงการแลกเปลี่ยนนิสิตกับประเทศญี่ปุน ฯลฯ 
                            2.2 ทุนการศึกษาฯ ภายใตโครงการความรวมมือระหวางรัฐบาล 
                                    2.2.1  ผานหนวยงานภายในประเทศ เชน สํานักยุทธศาสตร                   
การอุดมศึกษาตางประเทศ (สยต.) สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานกังานความรวมมือ
เพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) กระทรวงการตางประเทศ สํานักความสัมพันธกับ
ตางประเทศ กระทรวงศึกษาธิการ สถานเอกอัครราชทูตไทยและสถานกงสุลไทย   
                                     2.2.2 ผานสถาบันตางประเทศและองคการระหวางประเทศ  เชน  
สถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุล UNESCO, UN, SEMEO RIHED, ASAIHL, ASEA-UNINET, 
AUN, EU, British Council, KOICA, Japan- Foundation ฯลฯ                      
                    3.  การบริการใหขอมูลขาวสารดานตางประเทศ เชน ขอมูลสัญญาความรวมมือ         
ทางวิชาการกบัสถาบันคูสญัญาตางประเทศ ขอมูลอาคันตุกะชาวตางประเทศ ขอมูลกิจกรรม          
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ความรวมมือทางวิชาการกบัตางประเทศ ขอมูลนิสิตตางชาติ ขอมูลลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
บริการใหคําแนะนําขอมูลและหลักสตูรสถาบันการศึกษาตางประเทศ ขอมูลโรงแรมที่พัก                   
ขอมูลหอพักและอพารทเมนท ขอมูลภัตตาคาร รานอาหาร บริษัทสายการบิน สนามบิน สถานที่
สําคัญทางประวัตศิาสตรและวัฒนธรรมไทย รานขายของที่ระลึก ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทาง         
ไปราชการตางประเทศ ขอมูลการขอหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) ขอมูลการขอวีซา  
ขอมูลชื่อประเทศ ทีต่ั้ง แผนที่ ลักษณะภูมิอากาศ อัตราการแลกเปลีย่นเงินตราตางประเทศ ฯลฯ                
อยางไรก็ตาม ผูจัดทําไดสรุปโครงสรางกองวิเทศสัมพันธ และโครงสรางภาระงานกองวิเทศสมัพันธ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ดังภาพประกอบ 1 - 2) 
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โครงสรางกองวิเทศสัมพันธ 
 

 
 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 1 : โครงสรางกองวิเทศสมัพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 

สํานักงานอธิการบดี 
 

กองวิเทศสัมพันธ 
 

งานความรวมมือกับตางประเทศ 
 

งานพิธีการตางประเทศ 

 
งานโครงการพิเศษนานาชาติ 
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โครงสรางภาระงานกองวิเทศสัมพันธ 

 

งานความรวมมือกับตางประเทศ งานพิธีการตางประเทศ งานโครงการพิเศษนานาชาต ิ

• งานความรวมมือทางวิชาการ 
     กับตางประเทศ 

• งานทุนรัฐบาลตางประเทศผาน  
     สํานักงานคณะกรรมการ           
     การอุดมศึกษา (สกอ.) และ  
     สํานักงานความรวมมือเพ่ือการ 
     พัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) 

• งานทุนผานกระทรวงตางๆ  
     สถานเอกอัครราชทูต  
     สถานกงสุล ฯลฯ 

• งานองคการระหวางประเทศ   
 

 
 

 งานการตอนรับอาคันตุกะ     
ชาวตางประเทศ 

 งานการจัดพิธีลงนาม
สัญญาความรวมมือ            

 งานหองพักรับรอง
อาคันตุกะชาวตางประเทศ  

     (Visitor’s Residence) 

• งานจัดทําสุนทรพจน           
      ในโอกาสตางๆ 

• งานแปลเอกสารราชการ   
     ในงานที่เปนภารกิจของ 
     มหาวิทยาลัย 

• งานสารสนเทศ 
-   เอกสารแนะนํา

มหาวิทยาลัย                
(Prospectus) 
 

 
 

 งานโครงการระหวาง
ประเทศ ผาน สกอ. และ 
สพร.  

 งานการจางลูกจางชั่วคราว    
ชาวตางประเทศ 

 งานการรับนิสิตตางชาต ิ
 งานโครงการสอนภาษาไทย
พ้ืนฐานแบบเขมสําหรับ
ชาวตางชาต ิ

 งานโครงการจัดประชุมและ
สัมมนานานาชาต ิ

 งานโครงการสัมมนาวิชาการ
และการจัดนิทรรศการ          
การอุดมศึกษาไทย ณ 
ตางประเทศ                      
(ตลาดนัดหลกัสูตรนานาชาติ 
: Road Show)   

 งานผูเชี่ยวชาญและ
อาสาสมัครชาวตางประเทศ 

 
 
ภาพประกอบ 2 : โครงสรางภาระงานกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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       จากแผนภูมิโครงสรางกองวิเทศสัมพันธและโครงสรางภาระงานกองวิเทศสมัพันธ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒดังกลาว ผูจัดทําไดศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานใน  4  ดาน คือ การสนับสนุนและ
ประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ พิธีการตางประเทศ การรบัสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ 
และการจางลกูจางชั่วคราวชาวตางประเทศ ดังมีขั้นตอนตอไปน้ี   
        1. การสนับสนุนและประสานงานความรวมมอืกับตางประเทศ      
          1.1 ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ 
          1.2 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
          1.3 ขั้นตอนการประสานงานการสงบุคลากรไปราชการตางประเทศ  
       2. พิธีการตางประเทศ    
           2.1 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตกุะชาวตางประเทศ 
           2.2 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ  
       3. การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสติตางชาติ   
           3.1 ขั้นตอนการรบัสมัครนิสิตตางชาติทัว่ไป 
           3.2 ขั้นตอนการรบัสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขม                 
                สําหรับชาวตางชาต ิ

       3.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
       3.4 ขั้นตอนการเบิกจายเงินใหกับนิสติตางชาติทุนรัฐบาลไทย 
       3.5 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาต ิ

       4. การจางลูกจางชัว่คราวชาวตางประเทศ    
           4.1 ขั้นตอนการจาง 
           4.2 ขั้นตอนการตอสัญญาจาง  
 

2.  แนวคิดและหลักการที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
         2.1  ความสําคัญของงานวเิทศสมัพันธ 

                 ภายใตบรบิทของการเปลี่ยนแปลงและทามกลางการแขงขันที่รุนแรง ประเทศไทย
จําเปนตองพัฒนาประเทศทั้งมิติเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง เพ่ือประโยชนสุขของคนไทยทกุกลุม
อยางสมดุล จึงเปนภาระหนาที่ของภาครัฐที่จะตองดูแล และใหบริการอยางเปนธรรม ภารกิจเหลานี้
เปนงานยาก ละเอียดออนและซับซอน ภาคราชการจึงตองมีสมรรถนะสูง ดังน้ันการยกระดับ             
ขีดความสามารถและมาตรฐานการทํางานของขาราชการใหอยูในระดับสูงจึงเปนเปาหมายสําคัญ
ของงานพัฒนาระบบราชการ โดยเพิ่มขีดสมรรถนะและเสริมสรางระบบราชการใหทันโลกทันสมยั 
โดยใหเนนการปรับระบบราชการสูการบรหิารเชิงยุทธศาสตรที่มุงสัมฤทธิผ์ล และมีประเทศชาติ
รวมถึงประชาชนเปนศูนยกลาง การทําใหราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานอยูในระดับสูงและ
เทียบเทาเกณฑสากล (High Performance) เปนกระบวนการบริหารราชการตามพระราชกฤษฎีกา
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วาดวยหลักเกณฑและวธิีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พุทธศักราช 2546 กําหนดใหมีการจัดทํา
แผนยุทธศาสตร (Strategy Formulation) ในรูปของแผนการบริหารราชการแผนดินของรัฐบาลและ
แผนปฏิบัติราชการ 4  ปของสวนราชการ ซ่ึง 1 ใน 9 ประเด็นยุทธศาสตรหลักซึ่งรฐับาลมุงเนน      
ใหความสําคญัเปนอันดับแรกจะเนนยุทธศาสตรการตางประเทศและเศรษฐกิจระหวางประเทศดวย 
(กพร . 2550: ออนไลน) 
       ความมุงม่ันในความเปนเลิศทางวิชาการเปนพลังขับเคลื่อนที่สาํคัญในการพฒันาบุคลากร         
ใหมีความรู ความสามารถและมีความพรอมเพ่ือการแสวงหาและสรางความรวมมือกับ                   
สถาบันวทิยาการตาง ๆ ในตางประเทศ และดวยความตระหนักวา ความเปนมหาวิทยาลยัตองมี
ความสากลในการดําเนินภารกิจทุก ๆ ดาน ทั้งดานการสอน การวิจัย การบริการวชิาการ การทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม และการสงเสริมวิชาการและวชิาชีพชั้นสูง (ฉันทัส ทองชวย.  2543-2544: 3) 
ตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 7  และแผนพัฒนาอุดมศึกษาระยะยาว 15  ป        
ของทบวงมหาวิทยาลยั )ปจจุบันเปลี่ยนชื่อใหมเปน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา             
ไดเนนการพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาที่มีศกัยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษาใหเปน             
แบบสากล และพัฒนาความรวมมือกับตางประเทศใหกวางขวางยิ่งขึน้ ควบคูไปกบัการเผยแพร
เอกลักษณของไทยในประชาคมโลกอยางมีประสิทธิภาพ ทําใหมหาวิทยาลัยและสถาบันตาง ๆ 
จําเปนตองมีบทบาทในการปฏิบัติภารกจิดานตางประเทศมากขึ้น อันเปนเหตุใหจะตองมี         
หนวยงานวิเทศสัมพันธ ของสถาบันอุดมศึกษาที่มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนอยางสูงสุด (ลักขณา บัณฑิตศรี.  2549: 1) 
       งานวิเทศสัมพันธ คือ งานดานความสัมพันธกับตางประเทศ การติดตอสื่อสาร                           
สรางความสัมพันธกับหนวยงานหรือบุคคลในระดบันานาชาติ (สุริทอง ศรีสะอาด: 2545,             
มกราคม-ธันวาคม.  9(1-2): 15) เปนการแสวงหาโอกาสในการพัฒนาบุคลากร องคกร และภารกิจ
ทุกดานกับตางประเทศเพื่อมุงประสานงาน ประสานประโยชน และสรางความเขาใจอันดีระหวางกัน
บนพ้ืนฐานแหงความเสมอภาคเปนธรรมในกิจกรรมตาง ๆ  ที่ดําเนินการ งานวิเทศสัมพันธ                
เปนงานที่ประชาสัมพันธมหาวิทยาลยัใหเปนที่รูจักและเปนที่ยอมรับขององคกรทางสังคม และ
องคกรทางการศึกษาอื่น ๆ ทั้งภายในและตางประเทศ ดังน้ันบทบาทดานการวิเทศสัมพันธ              
ของมหาวิทยาลัยจึงเปนบทบาทที่มีความสําคัญ มหาวิทยาลัยตองทํางานเชิงรุกอยางเขมแข็ง           
เอาจริงเอาจัง ตองเตรียมคน เตรียมวธิีการ เตรียมงบประมาณ เตรยีมสื่อและสามารถใชเทคโนโลยี
สารสนเทศไดอยางสมสมัย (ฉันทัส ทองชวย.  2543-2544: 3)  
       นอกจากนี้ งานวิเทศสัมพันธยังครอบคลุมไปถึง  4  ดาน ดังน้ี (สมใจ  ธีรทิฐ.  2551: 
สัมภาษณ) 
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1. งานประสานงานความสัมพันธและนําความรูประสบการณจากตางประเทศ                  
เพ่ือมาปรับปรุงใชเปนประโยชนพัฒนาเด็กไทยใหเปนทรัพยากรมนุษยที่มีคุณคา รวมทั้งการจัด
โครงการความรวมมือในระดับทวิภาคีและพหุภาคี รับความชวยเหลอืและแลกเปลีย่นเงินทุนตาง ๆ 
มาใชในประเทศและสามารถแบงปนใหกบัสมาชิกประเทศอ่ืน ๆ ได 

2. งานพิธีการตอนรับและจัดรายการดูงานใหกับผูสนใจ รวมถึงการจัดประชุมนานาชาติ   
ณ ประเทศไทยหรือหนวยงานเจาภาพ 

3. งานอํานวยความสะดวกในการจัดรายการดงูานใหกับผูบริหารเดินทางไปดูงาน ประชุม 
และเจรจาความรวมมือ ณ ตางประเทศ 

4. งานเขียนบทความทางวชิาการเปนภาษาตางประเทศเพื่อพิมพเผยแพรทั้งภายในและ 
ตางประเทศ 
       สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดกําหนดแนวทางการจัดตั้งหนวยงานวิเทศสัมพันธ
ของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ (ทบวงมหาวิทยาลยั. 2538: ไมปรากฏเลขหนา) ดังน้ี 

1. หนวยงานวิเทศสัมพันธของสถาบันอุดมศกึษาของรัฐทีใ่หบริการกับทกุคณะและ               
ทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยและสถาบนั มี 2 ประเภท คือ 
                   1.1 หนวยงานในระบบราชการ มี 2 รูปแบบ คือ 
                           1.1.1 หนวยงานระดับกอง สังกัดสํานักงานอธิการบดี มีภาระหนาที่ 
ตามกรอบภาระงานชัดเจน 
                           1.1.2 หนวยงานระดับต่ํากวากอง สังกัดกองใด ๆ ในสํานักงานอธิการบดี  
หรือเปนหนวยงานอิสระ สังกัดสํานักงานอธิการบดี โดยไมสังกัดกองใด ๆ ใหบริการงาน                  
วิเทศสัมพันธเบื้องตน งานพิธีการ และงานโตตอบทัว่ไป เปนตน รูปแบบน้ีเม่ือดําเนินการไปได           
ระยะหนึ่ง สามารถเปลี่ยนรปูแบบเปนกองได แตตองมีการปรับบทบาทและจัดภาระหนาที่งาน         
ดานวิเทศสัมพันธของหนวยงานวิเทศสัมพันธกับหนวยงานที่เกี่ยวของ (คณะ สถาบัน สํานัก) ใหม 
เพ่ือใหหนวยงานมีศักยภาพเหมาะสมที่จะจัดตั้งเปนกองได 
                    1.2 หนวยงานนอกระบบราชการ 

         1.2.1 อยูในกํากับของสํานักงานอธิการบดี ภาระหนาที่อาจจะดําเนินการ 
ครอบคลุมงานวิเทศสัมพันธทั้งหมดเชนเดียวกับกอง หรือมีภาระหนาที่เพียงบางสวนขึ้นอยูกับ
แผนงานและโครงการที่มหาวิทยาลัยและสถาบันเสนอ  
                            1.2.2 บริหารงานโดยเงินงบประมาณที่สามารถดําเนินการอยางมีอิสระและ
คลองตัวภายใตกรอบที่สามารถตรวจสอบได 
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         2.  กรอบภาระหนาที่ของงานวิเทศสัมพันธสังกดัสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ มีดังน้ี 
                 2.1 เสนอแนะการกําหนดนโยบายและแผนการดําเนินงานดานวิเทศสัมพันธ              
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือสงเสริมและสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการศึกษาไปสู
ทิศทางความเปนสากล โดยเนนความมีคณุภาพทางการศึกษาทีเ่ปนสากล (วันชัย ศิริชนะ.  2547:          
ไมปรากฏเลขหนา) ซ่ึงสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของทบวงมหาวิทยาลัย 
                 2.2 ศึกษาวเิคราะห และจัดทําแผนงานดานวิเทศสัมพันธของมหาวทิยาลัยเกี่ยวกบั
โครงการความชวยเหลือและความรวมมือกับตางประเทศในรูปแบบตาง ๆ รวมกบัคณะและ
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
                 2.3 ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับโครงการความชวยเหลือและความรวมมือกับ
มหาวิทยาลัยหรือองคกรตางประเทศในดานวิชาการ ทนุการศึกษา ทุนฝกอบรม ทุนวิจัย ทุนดูงาน 
และโครงการแลกเปลีย่นคณาจารย บุคลากร และนักศึกษา ในดานตางๆ 
                 2.4 ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรทุนที่ผานทบวงมหาวทิยาลัย และ      
จากแหลงทุนตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกประเทศ รวมทั้งการประสานและดําเนินการเกี่ยวกบั        
งบเจรจาธุรกจิและการประชุมนานาชาต ิ
                 2.5 ประสานและอํานวยความสะดวกทั้งในงานใหบริการและงานพิธีการตาง ๆ                
ที่เกี่ยวของกับงานวิเทศสมัพันธ 
                 2.6 ติดตามประเมินผลและรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานตามโครงการ       
ตาง ๆ ใหแหลงทุนและตนสังกัดบุคลากรทราบ 
                 2.7 เปนศูนยขอมูลดานวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลยัในการจัดทําแผนงานและ
โครงการความชวยเหลือและความรวมมือกับตางประเทศและจัดทําเอกสารเผยแพร 
                 2.8 ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุม สัมมนาและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนา
มหาวิทยาลัยไปสูความเปนสากล 
                 2.9. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
        2.2 หลักการที่เก่ียวของกับงานวเิทศสัมพันธ 
              ความรวมมือกับตางประเทศเปนปจจัยหนึ่งที่สงเสริมใหเกดิการแลกเปลีย่นความรู         
การสรางเครือขาย การแลกเปลี่ยนนักศึกษา การทําโครงการวิจัย ความรวมมือกับตางประเทศ         
มีสวนชวยสงเสริมความสัมพันธระหวางหนวยงานและสถาบันตางประเทศใหมีโอกาสพบปะ
แลกเปลีย่นความคิดเห็นและรวมจัดกิจกรรมตางๆ ทางวิชาการรวมกัน โดยกอใหเกิดการทําวจัิย
รวมเพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนวิทยาการและเทคโนโลยีระหวางกัน รวมทั้งกอใหเกิดความเขาใจอันดี
และการเพิ่มพูนความรูของสถาบัน (เมธี เวชารตันา. 2548:  ไมปรากฏเลขหนา)   
               ดร. เมธี  เวชารัตนา กลาวถงึ หลักการใหความรวมมือกับตางประเทศ มีองคประกอบ
พ้ืนฐาน 3 ประการ ดังน้ี 
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1. ผลประโยชนรวมกัน (Mutual Benefit) ใหพิจารณาถึงความสนใจและ 
ผลประโยชนที่คูสัญญาจะไดรับรวมกัน 

2. การลงทุนรวมกัน (Mutual Investment) ใหพิจารณาความพรอมดานงบประมาณ  
ผูรับผิดชอบ และระยะเวลาในการดําเนินการ 

3. มีพันธะรวม (Mutual Commitment) ใหดําเนินกิจกรรมภายใตความรวมมือน้ัน 
อยางตอเน่ือง รวมทั้งกําหนดกรอบแผนการดําเนินงาน และการติดตามประเมินผลอยางชัดเจน 
               ความหมายของขอตกลง (Memorandum) ตามความหมายในพจนานุกรมภาษาอังกฤษ
ของ Longman: Dictionary of Contemporary English ป 2003 มีความหมาย คือ                
(ลักขณา บัณฑิตศรี.  2549: 11–13, 15–16)                      

1. บึนทึกขอตกลง 
2. เอกสารทางกฎหมาย (แบบยอ) ซ่ึงระบุรายละเอียดของขอตกลง 

               และตามความหมายในพจนานุกรมภาษาอังกฤษของ Cambridge Advanced Learner’s 
Dictionary (New) ป 2003 มีความหมาย คือ 

1. รายงาน (แบบยอ) ที่ถูกบนัทึกขึ้นโดยมีขอมูลเปนการเฉพาะบุคคลหรือ 
กลุมบุคคล 

2. ขอตกลงทางกฎหมาย (ไมทางการ)     
               รูปแบบของความรวมมือตามขอตกลงความรวมมือ แบงเปนรูปแบบตางๆ ดังน้ี 

1. การแลกเปลีย่นนักศึกษา ขอตกลงประเภทนี้จะมุงเนนการแลกเปลีย่นนักศึกษา 
ระยะสั้น ไดรับทุนสนับสนนุและไดรับการยกเวนคาเลาเรียน โดยไมรับประกาศนยีบัตร 

2. การแลกเปลีย่นอาจารย ขอตกลงประเภทนี้ จะมุงใหอาจารยไปสอนในสถาบัน 
การศึกษาตางประเทศ 

3. การแลกเปลีย่นนักศึกษาและอาจารย ขอตกลงสวนใหญ จะเปนขอตกลง 
ประเภทนี้ บางครั้งจะมีการทําวิจัยรวมดวย 

4. การทําวิจัยรวม ภารกิจหลักประการหนึ่งของมหาวิทยาลัย คือ การทําวิจัย  
ขอตกลงประเภทนี้ มุงเนนการวิจัยเปนหลัก โดยมีภาควิชาและคณะที่เกี่ยวของเปนคูสัญญากัน 
อาจจะมีการระบุงบประมาณสนับสนุนจากภายนอก 

5. การใหความชวยเหลือ ขอตกลงของทั้งสองฝายที่จะใหความชวยเหลือ ซ่ึงเปน 
ความรวมมือของรัฐบาลโดยผานหนวยงาน เปนลักษณะการชวยเหลือแบบใหเปลา โดยมีรัฐบาล       
ใหการสนับสนุนดานงบประมาณ เชน การใหเครื่องมือในการวิจัย ทุนศึกษา หรือการฝกอบรม          
เปนตน 
                 ประเภทระดับของขอตกลง แบงออกไดดังน้ี 

1. ขอตกลงระดบัมหาวิทยาลยั หมายถึง ขอตกลงที่ลงนามโดยอธิการบดีหรือ 
รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายเปนผูลงนามในขอตกลง 
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2. ขอตกลงระดบัคณะ หมายถึง ขอตกลงทีล่งนามโดยคณบดีหรือหัวหนาภาควิชา 
ที่ไดรับมอบหมายเปนผูลงนามในขอตกลง 

3. ขอตกลงลกัษณะ Consortium หมายถึง ขอตกลงที่มีมหาวิทยาลัยเขารวมตั้งแต  
3 สถาบันขึ้นไป โดยมีอธิการบดีเปนผูลงนาม 
                  องคประกอบของขอตกลงความรวมมือ ประกอบดวย 

1. ชื่อมหาวิทยาลัยและสถาบนัคูสัญญา 
2. วัตถุประสงคของการทําขอตกลงความรวมมือ ตองมีการกําหนดไวชดัเจน 
3. กําหนดระยะเวลาเริ่มตนของขอตกลงความรวมมือ 
4. กําหนดระยะเวลาสิ้นสุดของขอตกลงความรวมมือ 
5. การลงลายมือชื่อของผูไดรับมอบอํานาจในขอตกลงความรวมมือ 

                   ความสมบูรณของขอตกลงความรวมมือ แตละสถาบันควรจะมีผูแทนอยางนอย   
สองรายรับผิดชอบในการประสานงานเกี่ยวกับขอตกลงความรวมมือ โดยมีหนาที่ตาง ๆ ดังน้ี 

1. รักษาและสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางสถาบัน 
2. เตรียมความพรอมสําหรับโครงการหรือแผนงานตาง ๆ ประจําป 
3. หาแนวทางและผูสนับสนุนโครงการเพิ่มเติม 
4. ประเมินผลความสําเร็จของความสัมพันธ 
5. ผูเกี่ยวของทั้งคณะ ภาควิชา ผูบริหาร และผูประสานงาน ควรจะมี 

การทบทวนขอตกลงความรวมมือแตละฉบับทุก ๆ สามปหลังจากมีการลงนาม 
                    ปจจัยตางๆ ที่ควรพิจารณากอนจะสถาปนาความสมัพันธอยางเปนทางการกับ
สถาบันการศกึษาตางประเทศ 

1. ศึกษาประวตัคิวามเปนมา สถานะ หลักสตูร ผลงานทางวิชาการ และ 
เครือขายความสัมพันธของแตละสถาบัน 

2. มีการเดินทางไปเยือนแลกเปลี่ยนกันอยางนอยหนึ่งครั้ง และไดมีการหารือ  
ถึงความเปนไปไดในเรื่องผลประโยชนรวมกัน 

3. ความแตกตางของฐานะทางการเงินและศักยภาพของสถาบันทั้งสองฝาย 
4. ความเปนไปไดในการระดมทุนเพ่ือสนับสนุนโครงการและกิจกรรมทีจ่ะ 

เกิดขึ้นภายใตขอตกลง  
                     การจัดทําขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ ประกอบดวย 
                        1.  การเตรียมการ  
                                ขอตกลงความรวมมือที่เปนทางการ ควรจะทําบนพื้นฐานของ
ความสัมพันธที่ไมเปนทางการที่มีอยูแลว ซ่ึงจะเปนการแสดงถึงคุณคาของการสถาปนา
ความสัมพันธอยางเปนทางการระหวางสถาบัน และชี้ชดัวัตถุประสงคและองคประกอบตาง ๆ          
ในความสัมพันธ รวมทั้งควรตองมีความเปนไปไดในการสถาปนาความสัมพันธที่ตอเน่ืองดวย 
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2. สารัตถะทั่วไปในขอตกลง 
2.1 ขอตกลงควรใชชื่อวา “Memorandum of Understanding: MOU 
2.2 ขอตกลงควรมีอยางนอยหน่ึงหัวขอที่เกีย่วกับ การวิจัย                  
2.3 พัฒนาหลักสูตร หรือการแลกเปลีย่นอาจารย นักศึกษา ขอมูล และ 

วัสดุอุปกรณตางๆ 
2.4 ขอตกลงควรจะมีการวางกรอบของกิจกรรมที่ชัดเจน 
2.5 การพัฒนาขอตกลงควรจะเปนความรวมมือและมีมติรวมกันของ 

บุคลากรในแตละสถาบัน ทั้งฝายเจาหนาที่ประจํา และฝายผูบริหาร 
                                 2.6 ขอตกลงควรระบุถึงหัวขอที่ไดมีการเจรจา ซ่ึงหมายถึง ภาระ 
ความรับผิดชอบทางการเงิน นโยบายการบริหาร สถานที่ ชวงเวลา และการดําเนนิงาน 

3. การเตรียมเอกสาร 
3.1 ขอเสนอที่เปนลายลักษณอักษรควรจะมีการเตรียมไวสําหรับ 

แตละขอตกลงในการเตรียมขอเสนอสําหรับขอตกลงที่เปนทางการ ผูจัดทําควรจะเตรียมเอกสาร
ขอมูลที่เกี่ยวของดังน้ี 

   3.1.1 ขอมูลประวัติความเปนมาโดยยอของความสัมพันธ 
และกิจกรรมที่มีตอกันระหวางสถาบัน 
                                        3.1.2 ขอมูลของแตละสถาบันโดยยอ ซ่ึงหมายรวมถึง ประวัติ  
สถานที่ ขนาด หลักสูตรและโครงสรางทางวิชาการ 
                                        3.1.3 ขอมูลเกี่ยวกบัแผนงานที่จะรวมมือกันโดยยอ 
                                        3.1.4 ขอมูลสิทธิประโยชนทางวชิาการ การดําเนินงาน หรือ
ทางการเงินที่พึงไดรับจากความรวมมือ 
                                        3.1.5 ขอมูลในเรื่องภาระความรับผิดชอบของแตละสถาบัน            
ตอขอตกลงทีจ่ะไดทําขึ้น              
       ผูจัดทําไดศึกษาแนวทางการปฏิบตัิงานวิเทศสัมพันธจากสถาบันอุดมศึกษาและหนวยงาน 
ตาง ๆ และไดนํามาเปนแนวทางในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัย               
ศรีนครินทรวิโรฒ ซ่ึงมีเน้ือหาใน 4 ดาน คือ ดานการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับ
ตางประเทศ ดานพิธีการตางประเทศ ดานการรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติและดานการจาง
ลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ   
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3. งานวิเทศสัมพันธของสถาบันอุดมศึกษาและหนวยงานตาง ๆ 
        3.1 กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร    
            กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร มีกําหนดหนาที่และความรบัผิดชอบเปน        
4 งาน คือ งานธุรการ งานทุนและเจรจาธุรกิจ งานความรวมมือระหวางประเทศ และงานสารนเิทศ 
โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ แบงงานออกเปน 5 หนวย ไดแก หนวยเอกสารตางประเทศ 
หนวยความรวมมือตางประเทศ หนวยพิธีการทางทตูและศลุกากร หนวยโครงการความชวยเหลือ
ตางประเทศ และหนวยเลขานุการจัดประชมุนานาชาติ (คูมือกองวิเทศสัมพันธ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร.  2548: 10) สําหรับหนวยที่มีลักษณะงานสอดคลองกับ                   
งานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ คือ หนวยความรวมมือกับตางประเทศ 
               3.1.1 หนวยความรวมมือกับตางประเทศ (Cooperative Project) มีหนาที่ดังน้ี 

     3.1.1.1 จัดทําฐานขอมูลและเผยแพรขาวสารเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรกับตางประเทศ วิเคราะหและเสนอแนะการขยายความรวมมือ 
ทางวิชาการในระดับสถาบนั การจัดทาํและตรวจสอบรางสัญญาตาง ๆ การดําเนินกิจกรรม 
ทางวิชาการทีเ่กี่ยวของ 
                          3.1.1.2 ดําเนินการใหเปดกิจกรรมความรวมมือทางวิชาการระหวาง
มหาวิทยาลัยเกษตศาสตรกบัสถาบันคูสญัญา เพ่ือใหเปนไปตามขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
ที่มีการลงนามกันไว 
                          3.1.1.3 งานเลขานกุารกรรมการผูประสานงานความรวมมือกับสถาบัน
ตางประเทศ 
                          3.1.1.4 ดําเนินการเบิกจายคาสมาชิกขององคกรตาง ๆ ประสานงานการจัด
กิจกรรมของสมาคมในแตละป ตลอดจนการประสานงานดานเอกสารในการสงผูแทนเขารวมประชุม 
ประสานงานการจัดการฝกอบรมดงูานตามที่ไดรับมอบหมาย 
       ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําขอตกลงความรวมมือทางวชิาการ (Memorandum of 
Understanding : MOU) ระหวางมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตรกบัสถาบันตางประเทศ ดังน้ี 
(มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร.  2548: 22) 

1. หนวยงานที่เกี่ยวของเจรจาจัดทํารางขอตกลงเบื้องตนพรอมแผนการดําเนินกิจกรรมรวม 
2. กองวิเทศสัมพันธตรวจสอบราง ปรับแก และสรุปวเิคราะหขอมูลตาง ๆ           

เสนอรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 
3. ขอใหคณะ สถาบัน สํานัก ประสานรายละเอียดเพิ่มเตมิเพ่ือแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ 
4. มหาวิทยาลัยตอบรับรางและแจงสถาบันคูสัญญา 
5. ดําเนินการลงนามและจัดสงทางไปรษณีย หรือ 
6. เชิญและรบัเชญิเพ่ือเดินทางไปรวมพิธีลงนาม ณ มหาวิทยาลัยเจาภาพ  
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               3.1.2 หนวยพิธีการทางการทูตและศลุกากร (Protocol and Custom) 
                          3.1.2.1 รับผิดชอบพิธีการตาง ๆ เกี่ยวกับการตอนรับอาคันตุกะ                    
ชาวตางประเทศ อาทิเชน การอํานวยความสะดวกในดานที่พัก ยานพาหนะ การจัดเลี้ยง การจัดพิธี
ลงนามสัญญาความรวมมือ ตลอดจนประสานงานการนําอาคันตุกะเขาเยี่ยมชมหนวยงานตาง ๆ  
                          3.1.2..2 บริการจัดทําหนังสือเดินทางราชการและอํานวยความสะดวก             
การตรวจลงตรา (วีซา) ของขาราชการในการเดินทางไปราชการตางประเทศ ตลอดจนการเดินทาง                
เขามายังราชอาณาจักรของผูเชี่ยวชาญ นักวิจัยและนสิิตชาวตางประเทศ 
                           3.1.2.3 ประสานงานพิธีการทางศุลกากรในการนําเขาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ
วิจัยตาง ๆ ทีไ่ดรับบริจาคจากตางประเทศ 
                           3.1.2.4 ประสานงานตามเอกสิทธิ์ของผูเชี่ยวชาญ 
                3.1.3 หนวยโครงการความชวยเหลือตางประเทศ (Grant and Aid Projects) 
                           3.1.3.1 จัดเตรียมขอมูลประกอบคําขอรับความชวยเหลือจากตางประเทศ 
ติดตามผลการดําเนินการตลอดจนการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ที่เกดิขึ้น 
                           3.1.3.2 รวบรวมสรปุผลคําขอรับความชวยเหลอืตาง ๆ เพ่ือจัดทําโครงการ
พัฒนามหาวิทยาลัยภายใตความชวยเหลือจากตางประเทศ หรือเงินกูรัฐบาล 
       ขั้นตอนการติดตอเพ่ือเตรียมการตอนรับอาคันตกุะผูมาเยือน สําหรับขั้นตอนนี้เริ่มตั้งแต          
การแจงความประสงคขอเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยผูปฏิบัติงานสรุปเร่ือง
นําเสนอผูบรหิารตามขั้นตอนผานผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ จนถึงรองอธิการบดี                       
ฝายวิเทศสัมพันธ ในบางกรณีจะเสนอถึงอธิการบดี ถาผูมาเยือนเปนระดับอธิการบดีหรือเทียบเทา 
จากนั้นผูบริหารจะกําหนดการนัดหมายเพื่อใหกองวิเทศสัมพันธแจงไปยังสถาบันของอาคันตุกะ         
ในกรณีที่ผูบรหิารตอบรับ กองวิเทศสัมพันธจะเตรยีมเอกสารและประสานงานกับหนวยงาน                  
ที่เกี่ยวของ ตอจากนั้น กองวิเทศสัมพันธจะจัดเตรียมความพรอมดานตาง ๆ กอนวันที่อาคันตุกะ
เดินทางมาถึง ดําเนินการตอนรับอาคันตกุะ อยางไรก็ตามหากกรณี ผูบริหารไมเห็นชอบ                   
กองวิเทศสัมพันธจะแจงประสานงานไปยังสถาบันของอาคันตุกะ (ดังภาพประกอบ 3) 
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                                                                                        2 วันทําการ 
 
  
         ขอขอมูลเพ่ิมเติมจากหนวยงานที่มาเยือน 

         กรณีขอมลูไมสมบูรณ 
 

                                                                                                           2 วันทําการ 
 
 
 
                                                                                                                                     4 วันทําการ 

                                                               
 
 
 
                                                                                    1. ประสานงานเบื้องตนทางโทรศัพท 
             ขัดของ            หรือ e-mail หรือ fax 
        2. สงจดหมายตอบเปนทางการ 
                                                                                                       2 วันทําการ 
                กรณีตอบรับ 
                                                       
  
                
    2 วันทําการ 
                                                                
          1. ประสานงานเบื้องตนทางโทรศัพท 
           หรือ e-mail หรือ fax 
          2. สงจดหมายตอบเปนทางการ 

 
                                                                                            2 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                  2 วันทําการ 
 
                                                                                 
 

 

 
 
 

 

หนวยงานที่มาเยือน แจงกําหนดการมาเยือน 

โดยทางจดหมาย หรือโทรศัพท) 

สรุปขอมูลเสนอหัวหนางานเพื่อนําเสนอ 

ผูอํานวยการกองพิจารณานําเสนอผูบริหาร 

ผูบริหารพิจารณาขอมูลที่กองวิเทศสัมพันธ 
นําเสนอพรอมกําหนดวันเวลานัดหมาย 

แจงผลการตอบรับไปยังหนวยงานที่มาเยือน 

พรอมกําหนดนัดหมายหรือแจงขอขัดของ 

ยืนยันการตอนรับกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือเตรียมความพรอม 

 

จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก 
1. จองหองประชุมสําหรับตอนรับพรอม      
อาหารวาง/เครื่องดื่ม  และโสตทัศนูปกรณ 

2. เชิญผูแทนหนวยงานที่เกี่ยวของเขารวม       
การตอนรับ 

3. เชิญประธานใหการตอนรับและรางคํากลาว 

4. แจงฝายยานพาหนะ กรณีที่มีการรับ-สง
แขก หรือมีการศึกษาดูงานนอกสถานที่ 

5. แจงประชาสัมพันธถายภาพและทําขาว 

6. จัดเตรียมเอกสารสรุปความรวมมือ เพ่ือ
ประกอบการหารือ 
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 3 วันทําการ 
 
   
 
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 วันทําการ 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                            3 วันทําการ 
 
     
 
     
 
 ภาพประกอบ 3 : ขั้นตอนการติดตอเพ่ือเตรียมการตอนรับอาคันตุกะผูมาเยือน กองวิเทศสัมพันธ             
                                  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร    
                                                                                                        

ตอ   

1. แจงการยืนยันการเยี่ยมชมกับหนวยงานท่ีมาเยือน 

2. ยืนยันโปรแกรมการตอนรับกับผูบริหารหรือผูแทน 

3. ยืนยันโปรแกรมการตอนรับกับผูแทนหนวยงานที่ 
   เกี่ยวของ 
4. ตรวจสอบความพรอมของส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ  
เชน หองประชุม โสตทัศนูปกรณ อาหารวาง/เครื่องดื่ม  
ปายชื่อต้ังโตะ พาหนะรับ-สง 

5. จองสถานที่จัดเล้ียงและจัดรายการอาหาร 
(หากมีการเลี้ยงรับรอง) 

1. รอรับแขกและผูบริหารที่จะมารวม 

2. ฉายวีดิทัศนแนะนํามหาวิทยาลัย 

3. จัดรถรับสง 
4. จดรายงานการประชุมหารือ 

1. จัดทํารายงานสรุปการตอนรับ 

     1.1 ประเดน็ที่มีการพิจารณารวมกัน 

     1.2 ประเดน็ที่มีการนําเสนอ/ขอคิดเห็นจากที่ประชุม 

     1.3 ผล/ขอสรุปที่เกิดขึ้น 

      1.4 ขอเสนอแนะ (ถามี) 
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       3.2 งานวิเทศสัมพนัธ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศลิปากร 
                งานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศลิปากร แบงหนาที่ออกเปน 3 หนวย ดังน้ี             
หนวยบริหารงานทั่วไป หนวยรับรองดานตางประเทศ พิธีการและสารสนเทศ หนวยทุนและ          
ความรวมมือกับตางประเทศ (มหาวิทยาลัยศลิปากร.  2549: 14) 
                 สํารับหนวยทนุและความรวมมือกับตางประเทศนั้น สอดคลองกับงานวิเทศสัมพันธ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ กลาวคือ รับผิดชอบประสานงานและดําเนินกิจกรรมความรวมมือ
ทางวิชาการในรูปแบบตางๆ ประสานงานระหวางคณะวิชาและหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย           
กับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เชน สกอ. สพร. กระทรวงการตางประเทศ                          
สถานเอกอัครราชทูต องคกรทั้งในและตางประเทศ ในเรื่องทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบคุลากร 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การทําวิจัย และการศึกษาดูงาน   
       ข้ันตอนการประสานงานเรื่องทนุภายใตโครงการความรวมมือกับตางประเทศ                     
มีรายละเอียดดังน้ี 
          1. สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และ/ หรือ สํานักงาน 
ความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) ประกาศทุนสนบัสนุนภายใตโครงการ            
ความรวมมือกับตางประเทศ ในประเภทตางๆ 
           2. เวียนแจงคณะวชิาและหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือพิจารณา 
           3. คณะวิชาและหนวยงานที่สนใจแจงความประสงคขอรับทนุสนับสนุนหรอื  
ความรวมมือในรูปแบบอ่ืนๆ พรอมแนบแบบฟอรมคําขอและเอกสารประกอบที่มีขอมูลสมบูรณ 
           4. งานวิเทศสัมพันธรวบรวมนาํเสนอรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธพิจารณา  
ใหความเห็นชอบ 

 5. งานวิเทศสัมพันธนําเสนอผูประสงคขอรับการสนบัสนุนและ/หรือโครงการ 
ของหนวยงานไปยัง สกอ. และ/หรือ สพร.  
           6. สกอ. และ/ หรือ สพร. แจงผลการพิจารณา หรืออนุมัติ 
           7. งานวิเทศสัมพันธแจงรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธทราบ 
           8. แจงคณะวิชาและหนวยงานที่เกี่ยวของทราบและพิจารณาการดําเนินการ 
ในสวนทีเ่กี่ยวของ  
       ข้ันตอนการจัดทาํขอตกลงความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัยศลิปากรกับมหาวิทยาลัย
ตางประเทศ มีรายละเอียดดังน้ี 

1. ขอเสนอในการทําความรวมมือกับตางประเทศ จะรเิริ่มจากภาควิชา คณะวิชา    
หรือผูบริหารมหาวิทยาลัย ที่มีความสนใจที่จะทําความรวมมือกับตางประเทศในสาขาที่มีความสนใจ
รวมกัน 

2. คณะวิชา และผูที่เกี่ยวของจะรางขอตกลงความรวมมือและประชุมหารือ 
เกี่ยวกับรายละเอียดตางๆ รวมกับภาควชิา คณะวิชา และรองอธิการบดี หรือฝายบริหาร 
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3. นําขอเสนอใหคณะกรรมการหรือที่ประชมุคณบดีใหความเห็นชอบ 
4. นําเสนอใหอธิการบดีลงนามและสงใหสถาบันตางประเทศลงนามตอไป  

(ลักขณา บัณฑิตศรี.  2549: 16) 
          3.3  สํานักงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
              สํานักงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยขอนแกน แบงลักษณะงานเปน  4  ฝาย ไดแก 
ฝายธุรการ ฝายบริการบุคลากร ฝายบรกิารนักศึกษา และฝายองคกรสัมพันธและสารสนเทศ 
              ฝายบริการนักศึกษา นอกจากมีภารกิจในการบริการกับนักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแกน 
ยังมีหนาที่รับผิดชอบในการบริการนักศกึษาชาวตางประเทศ โดยแบงเปนหนวยบริการนักศกึษา
นานาชาติ ซ่ึงมี ขั้นตอนที่เกี่ยวของกับนักศึกษาชาวตางประเทศ ดังน้ี (มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
2551: 4 – 9) 
         ข้ันตอนการรับนักศึกษาชาวตางประเทศ 

        1. การสมัครเขาศึกษา 
           1.1 ผูสมัครเขาศึกษาติดตอมายงัหนวยบริการนักศึกษานานาชาติ บัณฑติวทิยาลัย หรือ 
คณะ เพ่ือขอขอมูลการศึกษา เอกสารใบสมัคร โปรแกรมการศึกษา และขอมูลอ่ืน ๆ ที่จําเปนสําหรับ
การสมัครเขาศึกษา 
                1.2 หนวยบรกิารนักศึกษานานาชาติ บณัฑิตวทิยาลยั หรือคณะจัดสงชุดเอกสาร                 
ใบสมัคร โปรแกรมการศึกษา และขอมูลอ่ืน ๆ ที่จําเปนสําหรับการสมัครเขาศึกษา คาใชจาย และ 
อ่ืน ๆ ใหกับผูสมัคร 
                1.3 ผูสมัครกรอกเอกสารใหครบถวนสมบูรณ และจัดสงเอกสารใบสมัครและหลกัฐาน        
ที่เกี่ยวของ กลับมาบังหนวยบริการนักศกึษานานาชาติ (กรณีระดับปริญญาตรี) หรือ                   
บัณฑิตวิทยาลัย (กรณีระดับบัณฑติศึกษา) เพ่ือพิจารณาตรวจสอบความสมบูรณของใบสมัคร           
กอนสงใหคณะพิจารณาการรับเขาศึกษา ทั้งน้ี นักศึกษาที่สมัครมาเรียนดวยทุนสวนตวั ตองมี
หลักฐานทางการเงินแสดงดวย เชน หนังสือรับรองจากธนาคาร (Bank Statement) 

    2. การรับเขาศึกษา 
2.1 ระดับปริญญาตรี 

2.1.1 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ จัดสงใบสมัครและเอกสารอื่น ๆ ที่ไดรับ
การตรวจสอบความสมบูรณแลว ไปยังคณะ เพ่ือใหพิจารณาการรับเขาศึกษา ทั้งน้ี การพิจารณา
ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําคณะนั้น ๆ 

2.1.2 คณะแจงผลการรับนักศึกษาชาวตางประเทศ มายังหนวยบริการนักศึกษา
นานาชาต ิ

2.1.3 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ ดําเนินการแจงผลการพิจารณารับเขา 
และดําเนินการออกหนังสือรับรองการรับเขาและหนังสอืรับรองเพ่ือการขอวีซาเขาประเทศไทย 
พรอมสงเอกสารที่เกี่ยวของใหแกผูสมัคร และสําเนาใหคณะทราบ รวมทั้งแจงผลการรับเขาศึกษาแก
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สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ เจาของทุนการศึกษา สถาบันตนสงักัดของนักศึกษา                     
ชาวตางประเทศ และบุคคลหรือหนวยงานอื่น ๆ ตามสมควร 

2.1.4 ผูสมัครแจงยืนยันการเขาศกึษา พรอมทั้งสงเอกสารการสมัครที่พักมายัง
หนวยบริการนักศึกษานานาชาต ิ

2.1.5 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ   
ในการอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ แกนักศึกษาชาวตางประเทศ ในการเขาศึกษา ณ 
มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.2 ระดับบัณฑติศึกษา 
2.2.1 บัณฑิตวิทยาลัย จัดสงใบสมัครและเอกสารอื่น ๆ ที่ไดรับการตรวจสอบ

ความสมบรูณแลวไปยังคณะ เพ่ือใหพิจารณาการรับเขาศึกษา ทั้งน้ี การพิจารณาตองไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจําคณะนั้น ๆ 

2.2.2 คณะเสนอชื่อตอบัณฑิตวิทยาลัย คณบดบีัณฑิตวิทยาลัยเปนผูอนุมัติ           
     การรับเขาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําบัณฑิตวิทยาลัย 

2.2.3 บัณฑิตวิทยาลยัดําเนินการแจงผลการพิจารณารับเขา และดําเนินการออก
หนังสือรับรองการรับเขาและหนังสือรับรองเพ่ือการขอวีซาเขาประเทศไทย พรอมสงเอกสารที่
เกี่ยวของใหแกผูสมัคร และสําเนาใหคณะทราบ รวมทั้งแจงผลการรับเขาศึกษาแก                      
สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ เจาของทุนการศึกษา สถาบันตนสงักัดของนักศึกษา                       
ชาวตางประเทศ และบุคคลหรือหนวยงานอื่น ๆ ตามสมควร 

2.2.4 ผูสมัครแจงยืนยันการเขาศกึษา พรอมทั้งสงเอกสารการสมัครที่พักมายัง
บัณฑิตวิทยาลัย  

2.2.5 บัณฑิตวิทยาลัย ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ในการอํานวย    
ความสะดวกดานตาง ๆ แกนักศึกษาชาวตางประเทศ ในการเขาศึกษา ณ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

           3. การดําเนินการดานทะเบียนนักศึกษา 
3.1 เม่ือนักศึกษาชาวตางประเทศเดินทางมาถึงมหาวิทยาลัยขอนแกน ใหนักศึกษา

ชาวตางประเทศที่จะเขาศกึษาระดับปรญิญาตรี รายงานตัวที่หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ และ
นักศึกษาชาวตางประเทศทีจ่ะเขาศึกษาระดับบัณฑติศกึษาใหรายงานตัวที่บัณฑติวิทยาลัย 

3.2 สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ รับผิดชอบขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา                    
การลงทะเบียนวิชาเรียน การจัดเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด การจัดสรรเงินแกหนวยงานที่เกี่ยวของ การออกบัตรประจําตัวนักศึกษา การประเมินผล
การศึกษา การรายงานผลการศึกษา และการรายงานขอมูลอ่ืน ๆ แกนักศึกษา และ/ หรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ อยางต่ําภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง รวมถึงการออกปริญญาบัตรเปนภาษาไทย (มีชื่อ-สกุล
เปนภาษาอังกฤษ) และฉบบัแปลเปนภาษาอังกฤษ 
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4. การใหบริการแกนักศึกษา 
หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ ประสานงานไปยังหอพัก หรือจัดหา            
ครอบครัวอุปถัมภ (Home Stay) แลวแตกรณีตามที่นักศึกษารองขอ 

 4.2 หนวยบรกิารนักศึกษานานาชาติ ประสานงานไปยงัสํานักวิทยบริการ และ         
ศูนยคอมพิวเตอร หรือหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของเพ่ือใหบริการแกนักศึกษาชาวตางประเทศ           
ที่ไดรับอนุมัตใิหเขาศึกษา 
 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ ทําหนาที่ใหคําปรึกษาในดานการใชชีวติ 
ภายในมหาวิทยาลัย 
         ข้ันตอนการรับนักศึกษาชาวตางประเทศเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม 

1. การสมัครเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม 
                1.1 ผูสมัครเขาศึกษาหรือทาํกิจกรรมติดตอมายังหนวยบริการนักศกึษานานาชาติ หรือ                
คณะ เพ่ือขอขอมูลในการสมัครเขาศึกษาหรือทํากิจกรรมในมหาวิทยาลัย 
                1.2 หนวยบรกิารนักศึกษานานาชาติหรือคณะ จัดสงชุดเอกสารใบสมัคร โปรแกรม
การศึกษา และขอมูลอ่ืน ๆ ที่จําเปนสําหรับการสมัครเขาศึกษา คาใชจาย และอ่ืน ๆ ใหกับผูสมัคร 
                1.3 ผูสมัครกรอกเอกสารใหครบถวนสมบูรณ และจัดสงเอกสารใบสมัครและหลกัฐาน        
ที่เกี่ยวของ กลับมาบังหนวยบริการนักศกึษานานาชาติ หรือคณะ 

2. การรับเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม 
                 2.1 ในกรณีที่ผูสมัครสงเอกสารประกอบการสมัครมายังหนวยบริการนักศึกษา 
นานาชาต ิ

            2.2 หนวยบรกิารนักศึกษานานาชาติ จัดสงใบสมัครและเอกสารอื่น ๆ ที่ไดรับ 
การตรวจสอบความสมบูรณแลว ไปยังคณะ เพ่ือใหพิจารณาการรับเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม ทั้งน้ี 
โดยใหคณบดีเปนผูอนุมัติ 

            2.3 คณะแจงผลการรับนักศึกษาชาวตางประเทศ มายังหนวยบริการนักศึกษา 
นานาชาต ิ
                2.4 หนวยบรกิารนักศึกษานานาชาติ ดําเนินการแจงผลการพิจารณารับเขา และ
ดําเนินการออกหนังสือรับรองการรับเขาและหนังสือรับรองเพ่ือการขอวีซาเขาประเทศไทย พรอมสง
เอกสารที่เกี่ยวของใหแกผูสมัคร และสําเนาใหคณะทราบ รวมทั้งแจงผลการรับเขาศึกษาแก          
สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ เจาของทุนการศึกษา สถาบันตนสงักัดของนักศึกษา                      
ชาวตางประเทศ และบุคคลหรือหนวยงานอื่น ๆ ตามสมควร 
                2.5 ผูสมัครแจงยืนยันการเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม พรอมทั้งสงเอกสาร                
การสมัครที่พักมายังหนวยบริการนักศึกษานานาชาต ิ
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2.6 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ                        
ในการอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ แกนักศึกษาชาวตางประเทศ ในการเขาศึกษา ณ 
มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.7 ในกรณีผูสมัครสงเอกสารการประกอบการสมัครมายังคณะ 
2.7.1  คณะตรวจสอบความสมบรูณของใบสมัครและเอกสารอื่น ๆ ที่ไดรับ และ

พิจารณาการรับเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม ทั้งน้ี โดยใหคณบดีเปนผูอนุมัติ 
2.7.2 คณะแจงผลการรับนักศึกษาชาวตางประเทศ มายังหนวยบรกิารนักศึกษา 

นานาชาต ิ
2.7.3  หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ ดําเนินการแจงผลการพิจารณารับเขา และ 

ดําเนินการออกหนังสือรับรองการรับเขาและหนังสือรับรองเพ่ือการขอวีซาเขาประเทศไทย พรอมสง
เอกสารที่เกี่ยวของใหแกคณะ เพ่ือใหคณะดําเนินการแจงผลการรับเขาใหผูสมัครทราบ   

2.7.4  คณะดําเนินการแจงผลการรับเขาศึกษาหรือทํากิจกรรมแกสํานักบริหารแล 
พัฒนาวิชาการ เจาของทุนการศึกษา สถาบันตนสังกัดของนักศึกษาชาวตางประเทศ และบุคคลหรือ 
หนวยงานอื่น ๆ ตามสมควร 

2.7.5  ผูสมัครแจงยืนยันการเขาศกึษาหรือทํากิจกรรม พรอมทั้งสงเอกสาร           
การสมัครที่พักมายังคณะ โดยคณะสงสําเนาแจงหนวยบริการนักศึกษานานาชาต ิ

2.7.6  คณะทําการประสานงานกับหนวยงานทีเ่กี่ยวของในการอํานวย                
ความสะดวกดานตาง ๆ แกนักศึกษา 

3 . การดําเนินการดานทะเบียนนักศึกษา 
3.1 เม่ือนักศึกษาชาวตางประเทศเดินทางมาถึงมหาวิทยาลัยขอนแกนใหนักศึกษา       

ชาวตางประเทศที่จะเขาศกึษาระดับปรญิญาตรี รายงานตัวที่หนวยบริการนักศึกษานานาชาตหิรือ
คณะ โดยหนวยบริการนักศึกษานานาชาติหรือคณะจะเปนผูประสานงานในการขึ้นทะเบียนของ
นักศึกษาชาวตางประเทศกบัสํานักบริหารและพัฒนาวชิาการตอไป 

3.2 สํานักบริหารและพัฒนาวิชาการ รับผิดชอบขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา การลงทะเบยีน 
วิชาเรียน การจัดเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาและคาใชจายอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด           
การจัดสรรเงินแกหนวยงานที่เกี่ยวของ การออกบัตรประจําตัวนักศึกษา การประเมินผลการศกึษา 
การรายงานผลการศึกษา และการรายงานขอมูลอ่ืน ๆ แกนักศึกษา และ/ หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ   

4. การใหบริการแกนักศึกษา   
4.1 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติหรือคณะ ประสานงานไปยังหอพัก หรือจัดหา

ครอบครัวอุปถัมภ (Home Stay) แลวแตกรณีตามที่นักศึกษารองขอ 
4.2  หนวยบริการนักศึกษานานาชาติหรือคณะ ประสานงานไปยังสํานักวิทยบริการ และ

ศูนยคอมพิวเตอร หรือหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของเพ่ือใหบริการแกนักศึกษาชาวตางประเทศ         
ที่ไดรับอนุมัตใิหเขาศึกษาหรือทํากิจกรรม  
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4.3 หนวยบริการนักศึกษานานาชาติ หรือคณะ ทําหนาที่ใหคําปรึกษาในดานการใชชวีิต
ภายในมหาวิทยาลัย 
         3.4 ศูนยกิจการนานาชาติ (Center for International Affairs)  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี 
                    ศูนยกิจการนานาชาต ิมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เดิมเปนหนวยงานระดับสวน    
มีชื่อเรียกวา สวนวเิทศสัมพันธ ซ่ึงตั้งขึน้ในสํานักงานอธิการบดี ตอมาไดเปลี่ยนเปนศูนยกิจการ
นานาชาต ิเม่ือวันที่ 17 กนัยายน พุทธศกัราช 2537 เพ่ือทําหนาที่เปนหนวยงานกลาง                  
ของมหาวิทยาลัยในการติดตอ ประสานงาน อํานวยความสะดวก ติดตามความกาวหนา และ
ประเมินผลเกีย่วกับกิจการนานาชาติ วิเทศสัมพันธ และความรวมมือกับตางประเทศ ใหกับ        
สํานักวิชา สาขาวิชา ศูนย สถาบัน และทุกสวนงานในมหาวิทยาลยัเพ่ือเสริมสรางขีดความสามารถ
ทางวิชาการเพื่อใหสามารถเปนมหาวิทยาลัยชั้นหนึ่งของประเทศและชั้นนําของเอเชีย 
ศูนยกิจการนานาชาติ แบงหนาที่ภาระงานออกเปน 3 ฝาย คือ ฝายธุรการ ฝายโปรแกรม และ         
พิธีการ สารสนเทศและวเิทศสัมพันธ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี. 2550: ออนไลน)                   
ดังน้ัน ศูนยกิจการนานาชาติ มีขั้นตอนงานซึ่งตรงกับงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัย                     
ศรีนครินทรวิโรฒ คือ 
       ข้ันตอนการจัดทําบันทึกความเขาใจ (Memorandum of Understanding: MOU)               
          1. สาขาวิชาเสนอรางบันทึกความเขาใจใหคณะกรรมการประจําสํานักวิชา 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
          2. สํานักวิชาเสนอศนูยกิจการนานาชาติเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม ทั้งใน 
ดานเนื้อหาและภาษา หากมีการแกไข ใหแจงสํานักวิชาทําการแกไข ทั้งน้ี เม่ือปรับแก 
เสร็จเรียบรอยแลวใหสํานกัวิชานําสงศนูยกิจการนานาชาต ิ 
          3. ศูนยกิจการนานาชาติเสนอสภาวิชาการเพือ่พิจารณาใหความเห็นชอบและ 
แจงสํานักวิชาเพื่อทราบมตสิภาวิชาการ และสงใหสํานกัวิชาดําเนินการแกไขตามมติสภาวิชาการ       
(ถามี)  
          4. ศูนยกิจการนานาชาติเสนอสภามหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณาและแจงมต ิ
สภามหาวิทยาลัย ใหสํานักวิชาทราบ  

5. ศูนยกิจการนานาชาติดําเนนิการเสนอมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือลงนาม  
6. ศูนยกิจการนานาชาติสงบนัทึกความเขาใจที่ลงนามแลวใหมหาวทิยาลัย         

ในตางประเทศที่จะลงนามรวมกัน หรืออาจสงใหสํานักวชิาเพื่อนําสงตอไปเองแลวแตกรณี  
          7. เม่ือทั้งสองฝายลงนามรวมกันแลว ศูนยกจิการนานาชาติ หรือสํานักวชิา  
จะตองสงบันทึกความเขาใจฉบับจริงใหงานนิติการเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ ฉบับจริงหรือสําเนา
อีกหนึ่งฉบับเก็บไวที่ศูนยกจิการนานาชาติและสํานักวชิาที่เกี่ยวของ 
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         ข้ันตอนการตอวีซาใหกับนักศึกษาตางชาต ิ
           1.  นักศึกษาตางชาติแจงความประสงคขอตออายุวีซา ณ ศูนยกิจการนานาชาต ิ
            2. ศูนยกิจการนานาชาติจัดทาํหนังสือขอความอนุเคราะหถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 
(ตม.) เพ่ือขอตออายุวีซาใหกับนักศึกษาตางชาติ       
            3. นักศึกษาตางชาติ นําหนังสือพรอมเอกสารที่เกี่ยวของไปดําเนินการ ณ ตม.         
        3.5 กระทรวงศึกษาธิการ 
                     3.5.1 สํานักความสัมพันธกับตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
                            กองการตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสาํนักความสัมพันธ
กับตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ ไดกอตั้งเม่ือวันที่ 20 สิงหาคม พุทธศักราช
2491 ตอมาปพุทธศักราช 2494 เปลี่ยนชือ่เปน กองการสัมพันธตางประเทศ ทําหนาที่เปน
ศูนยกลางและหนวยประสานงานดานตางประเทศระหวางกระทรวงศึกษาธิการของไทยกับรฐับาล 
องคการ และหนวยงานตาง ๆ ของตางประเทศ ดานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยเสนอ
ความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา เสนอแนะนโยบายและติดตามการดําเนินงานดาน
ตางประเทศ ติดตอประสานงานกับองคกรหรือหนวยงานตางประเทศ ดําเนินการเกี่ยวกบัสํานกั
เลขาธิการของคณะกรรมการแหงชาติขององคการระหวางประเทศ เชน UNESCO, SEAMEO         
เปนตน นอกจากนี้ ยังสงเสริมเผยแพรและบริการขอมูลขาวสารทางวิชาการ ทุนการศึกษา วิจัย 
ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศ จัดการประชุมและเจรจาธุรกิจนานาชาติ ทั้งในและตางประเทศ 
รวมทั้งปฏิบตังิานรวมกันและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น ๆ ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และกรมอ่ืน ๆ ในกระทรวงศกึษาธิการตามที่ไดรับมอบหมาย                            
ปจจุบันกองการตางประเทศไดเปลี่ยนชือ่เปนสํานักความสัมพันธกบัตางประเทศ สํานักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ (สมใจ  ธีรทิฐ. 2551: สัมภาษณ) สํานักความสมัพันธ
ตางประเทศ เปนหนวยงานกลางที่รับผิดชอบการประสานงาน สนับสนนุ สงเสริมและกํากับ ติดตาม
และดําเนินงานรวมกับหนวยราชการอื่น ๆ ทั้งภายนอกและใน รวมถึงหนวยงานตางประเทศและ
องคกรเอกชน ซ่ึงมีวิธีดําเนินความรวมมือกับตางประเทศโดยการประชุมของคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานที่แตงตั้งโดยกระทรวงฯ หรือหนวยงานภายนอก การประชุม
หารือกับหนวยงานภายนอก เชน สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ กระทรวง
การตางประเทศ กระทรวงพาณิชย กระทรวงมหาดไทย กระทรวงกลาโหม สถานเอกอัครราชทูต 
ฯลฯ การสงคณะผูแทนไปเจรจาโดยตรงกับตางประเทศ การประชุมเชิงสัมมนาทางวิชาการระหวาง
ประเทศ การประชุมระดับทวิภาคีภายใตกรอบการประชุมระดับพหุภาคี การริเริ่มเสนอโครงการ 
ใหม ๆ ขึ้น ตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธิการ (สาํนักความสัมพันธตางประเทศ. 2550: 
ออนไลน) 
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                            เน่ืองจากการดําเนินความรวมมือระดับทวิภาคีมีขอบขายงานที่กวางขวาง
ครอบคลุมทุกภูมิภาคทั่วโลก และสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล ซ่ึงอาจใหความสําคัญ            
แตละประเทศแตกตางกันไปตามสถานการณที่เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก และกิจกรรมบางอยาง
อาจเปนงานที่สืบเนื่องซ้ําซอนกับกรอบกลุมความรวมมือในระดับอนุภูมิภาคอยูบาง จึงทําใหภารกิจ
การดําเนินงานความรวมมือระดับทวิภาคี มีปริมาณมากขึ้นอยางตอเน่ือง  
                             กรอบความรวมมือทวิภาคี แบงเปน  
                                1. ความรวมมือภายใตบันทกึความเขาใจ (Memorandum of  
Understanding: MOU) ซ่ึงวาดวยความรวมมือดานการศึกษากบัประเทศตางๆ เชน ออสเตรเลีย 
สหรัฐอเมริกา เยอรมนี สาธารณรัฐประชาชนจีน ญ่ีปุน และกลุมประเทศเพื่อนบาน ฯลฯ 
                                2. บันทึกความตกลง (Memorandum of Cooperation: MOC)  
                                3. ความรวมมือโดยผานสํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนา 
ระหวางประเทศ (สพร.) สงักัดกระทรวงการตางประเทศ 
                                4. ความรวมมือระหวางสถาบัน (สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ.  
2546: 1-2) 
                  สํานักความสมัพันธตางประเทศ ไดกําหนดการแบงงานออกเปน 6 กลุม ดังน้ี 
(สํานักงานความสัมพันธตางประเทศ. 2551: ออนไลน) 

1. กลุมนโยบายและยุทธศาสตรตางประเทศ ปฏิบตัิงานแผนความรวมมือและ 
งบประมาณดานตางประเทศ งานนโยบาย ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ งานพัฒนาบุคลากร 

2. กลุมบริหารงานตางประเทศ ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป งานสงเสริมและสนับสนุน 
งานความรวมมือตางประเทศ งานพิธีการและรับรองนานาชาต ิ

3. กลุมสารสนเทศตางประเทศ ปฏบิัติงานบริการหองสมุดและศูนยเอกสาร 
นานาชาติ งานผลิตเอกสารสิ่งพิมพเผยแพร งานประชาสัมพันธและศูนยการเรียนรูดวยตนเอง        
งานการประกวดและนิทรรศการ 

4. กลุมความรวมมือตางประเทศ 1 ปฏิบตัิงาน UNESCO และองคการอื่น ๆ         
ใน UN และกลุม NGOs ตาง ๆ งานความรวมมือกับ APEC, WTO, และ FTA กับประเทศตาง ๆ 

5. กลุมความรวมมือตางประเทศ 2 ปฏิบตัิงาน SEAMEO และศูนยระดับภูมิภาค 
รวม 15 แหง งาน ASEAN ดานการศึกษา งาน ASEM, EU, FEALAC ฯลฯ งานความรวมมือกับ
ประเทศเพื่อนบาน 

6. กลุมความรวมมือตางประเทศ 3 ปฏิบตัิงานความรวมมือกับประเทศในอเมริกา  
แคนาดา ยุโรป งานความรวมมือกับประเทศในเอเชีย แปซิฟก อาหรับและแอฟรกิา งาน BIMSTEC 
และกลุมNGOs ตาง ๆ 
                     จากลักษณะงานดังกลาวขางตน สํานักความสัมพันธกับตางประเทศ มีขั้นตอนงาน 
ตาง ๆ ดังน้ี 
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       ข้ันตอนการประสานงานการเดินทางไปประชมุนานาชาติ (สมใจ ธีรทิฐ. 2551: สัมภาษณ) 
1. ศึกษาภูมิหลังและกรอบความรวมมือที่ไทยเคยมีความรวมมือกัน 
2. ประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของวา หนวยงานตองการอะไรจากการประชุมนานาชาติ              

สาระ เวลา งบประมาณ และหนวยงานเจาภาพ 
3. จัดทําเอกสารตามความตองการของประเทศเพื่อนําเสนอในที่ประชมุ หรือตองการ 

จะใหมีการเจรจาในที่ประชมุ และประเดน็ที่ตองการอภิปรายตาง ๆ ในวาระการประชุม 
4. ประสานงานการจองตั๋วเครือ่งบิน จองโรงแรมที่พัก และประสานงานกับ 

สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย ผานกระทรวงการตางประเทศ 
       ข้ันตอนการดําเนินการเรื่องการลาไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ สําหรับทุนรัฐบาลไทย 
ประเภท 1 (ก) ซึ่ง กพ. ไมไดเปนผูจัดสอบ มีดังน้ี (กองการสัมพันธตางประเทศ.  2546: 6-7) 

1. เม่ือสถานศึกษาตอบรบัแลว ขาราชการจะตองยื่นเรื่องขออนุญาตไปศึกษา       
ตอผูบังคับบญัชาตามลําดบัขั้นตอน เพ่ือใหผูบังคับบญัชาผูมีอํานาจพิจารณา แลวเสนอเรื่อง                
ขออนุญาตไปศึกษาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาแลว
เสนอเรื่องมายังกระทรวงศกึษาธิการพิจารณาอนุมัติตอไป 

2. ผูเดินทางจะตองจัดเตรียมหลักฐานประกอบการพิจารณาของกระทรวงศึกษาธิการ                
ไดแก โครงการศึกษา สําเนา กพ. 7 หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา บันทึกชี้แจงเหตุผลและ          
ความจําเปน อัตรากําลัง สําเนา Transcript ตารางแสดงคาใชจาย คะแนนผลสอบภาษาอังกฤษ      
ตามคุณสมบตัิของขาราชการที่จะไปศึกษาตอตางประเทศ ในขอ 3 เรื่องคุณสมบัติเกี่ยวกับ
ภาษาตางประเทศ 

3. สํานักความสมัพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                
จะดําเนินการขออนุมัติตอกระทรวงศึกษาธิการ ดังน้ี 
             3.1 นําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธกิาร เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการเดินทางไปศึกษา เน่ืองจากทุนประเภท 1 (ก) เปนเงินของทางราชการ 
             3.2 เม่ือไดรับความเห็นชอบจากรัฐมนตรวีาการกระทรวงฯ แลว เปนอํานาจของ 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในการพิจารณาอนุมัติ 
              3.3 กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงกระทรวงการตางประเทศ 
เพ่ือขออํานวยความสะดวกในการทําหนังสือเดินทางราชการ 
              3.4 กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงสํานักงาน กพ. เพ่ือทราบการอนุมัติ 
ใหขาราชการไปศึกษา (ขาราชการจะตองไปติดตอกับสํานักงาน กพ. เพ่ือรับหนังสือไปประกอบ 
การตรวจรางกาย) 
              3.5 ตนสังกัดจัดทําคําสั่งเพ่ือแจงเวียนวันเริม่หยุดของขาราชการที่ไปศกึษา 
และทําสัญญาค้ําประกัน แลวนําเสนอตอกระทรวงศึกษาธิการ 
              3.6 กระทรวงศึกษาธิการจัดสงสําเนาคําสั่งและสัญญาค้ําประกันไปยัง สํานักงาน กพ. 
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              3.7 ตนสังกัดจัดทําคําสั่งเพ่ือเวียนแจงวันกลับเขาปฏิบตัริาชการของขาราชการ            
ที่ไปศึกษา แลวนําเสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการของขาราชการไปยังกระทรวงศึกษาธิการ 
              3.8 กระทรวงศึกษาธิการจัดสงคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการของขาราชการ 
ที่กลับจากศึกษา ณ ตางประเทศ เพ่ือแจงไปยังสํานักงาน กพ. 
       ข้ันตอนการจัดทําโครงการความรวมมือกับตางประเทศ (สมใจ ธีรทิฐ. 2551: สัมภาษณ) 

1. ศึกษาเงื่อนไขของการจัดทําหรือการเสนอโครงการ 
2. ประสานและจดัประชุมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือขอทราบแนวคิดและความตองการเสนอ 

โครงการและศึกษานโยบายของรัฐและหนวยงาน 
3. พิจารณาเงื่อนไข งบประมาณ ระยะเวลา และผูรับผิดชอบโครงการ 
4. จัดทําโครงการ 
5. เสนอตนสังกดัและผูบริหารของเจาของโครงการ 
6. เสนอโครงการใหทันระยะเวลา 

       ข้ันตอนการจัดรายการดูงานในประเทศไทย 
1. พิจารณากรอบความตองการทํางานของผูรองขอ รวมทั้งพิจารณาระยะเวลา และ 

งบประมาณ 
2. ประสานงานกับหนวยงานทีเ่ปนเปาหมาย ถึงระยะเวลาและสาระเนื้อหา                   

ที่ชาวตางประเทศประสงคขอดูงาน บางกรณี อาจประสานงานเปนการภายในเพื่อสอบถามถึง 
เรื่องงบประมาณ (ถามี) 

3. จัดทําหนังสือขอความรวมมือไปยังหนวยงานอยางเปนทางการ 
4. จัดทํารางกําหนดการดูงาน (รวมประมาณคาใชจายที่มี) 
5. ประสานงานกับหนวยงานทีข่อดูงาน 
6. ดําเนินกิจกรรมโครงการตามกําหนด (บางกรณี อาจมีการจัดรถรับ-สง) 

       ข้ันตอนการประสานงานการดูงานและเจรจาความรวมมอืของผูบริหาร 
1. ศึกษากรอบหรือขอบเขตของงานที่จะไปดูงาน สถานที่ที่จะไปเจรจา 

ความรวมมือ รวมถึงขอมูล ภูมหลังของสถานที่ดูงานดังกลาว ตลอดจนความรวมมือและกิจกรรมกับ
สถานที่ที่จะไปเจรจาความรวมมือ 

   2. ประสานงานจองตั๋วเครื่องบิน โรงแรมที่พักและสถานที่รับประทานอาหาร 
   3. จัดทําหนังสือถึงหนวยงานตางประเทศเพื่อขอความรวมมือจัดรายการดูงาน 

ตามกําหนดการและระยะเวลา 
   4. ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย ณ ประเทศนั้น ๆ  

เพ่ือขอความรวมมือในการจองที่พัก ยานพาหนะ สถานที่รับประทานอาหารมื้อตาง ๆ บางกรณี           
ขอความรวมมือกับหนวยงานในประเทศนั้นโดยตรง 
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   5. จัดทําหนังสือถึงทาอากาศยานฯ เพ่ือเปดหองรับรองพิเศษในกรณีผูเดินทาง 
เปนผูบริหารระดับสูง เชน ดํารงตําแหนงอธิบดีหรือเทยีบเทาขึ้นไป 
       ข้ันตอนการจัดพิธีลงนามความรวมมือ 

1. ประสานงานกับกระทรวงการตางประเทศหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือเปนสักขพียาน 

2. จัดเตรียมสถานที่ ขั้นตอนพธิีการตาง ๆ ใหถูกตองตามพิธีการทูตและ 
แผนผังตําแหนงที่น่ัง 

3. จัดเตรียมแฟมลงนามจํานวน 2 แฟม 
4. พิธีกรดําเนินรายการเพื่อแจงลําดับขั้นตอน 
5. จัดเจาหนาที่จํานวน 2 คน เพ่ือถือแฟมลงนาม เม่ือทั้งสองฝายลงนามเรียบรอยแลว  

เจาหนาที่จะตองนําแฟมลงนามใหอีกฝายลงนามใหครบ 
6. มอบเอกสารลงนามซึ่งกันและกันเพ่ือเก็บเปนหลักฐานตอไป     

              3.5.2 สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ (สยต.)  
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
                      สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ (สยต.) สํานักงานคณะกรรมการ            
การอุดมศึกษา (เดิมชื่อกองวิเทศสัมพันธ สํานักงานปลดัทบวงมหาวทิยาลัย สังกัด
ทบวงมหาวทิยาลัย) มีหนาที่และความรบัผิดชอบดังน้ี (สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ. 
2548?: 15) 

1. ศึกษาวิเคราะห กําหนดยุทธศาสตรดานอุดมศึกษาตางประเทศและ 
แนวทางการสรางความรวมมือทางวิชาการและการจัดการศึกษาระดบัอุดมศึกษาระหวางประเทศ         
ที่สอดคลองกับสภาวะความเปลี่ยนแปลงในปจจุบันและอนาคต 

2. สงเสริมความเปนสากลของสถาบันอุดมศกึษาที่นําไปสูการพัฒนาประเทศ          
ใหเปนศูนยกลางอุดมศึกษาในภูมิภาค 

3. เสนอมาตรการและแนวทางการสนับสนุนสงเสริมสถาบนัอุดมศึกษา                 
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันตามเงื่อนไขการเปดเสรีทางการศึกษา 

4. สงเสริม สนับสนุนใหสถาบนัอุดมศึกษาใชประโยชนทรัพยากรอุดมศึกษา 
จากตางประเทศเพื่อพัฒนาอุดมศึกษา 

5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ  
หรือที่ไดรับมอบหมาย 

สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ แบงภาระหนาที่ออกเปน 5 กลุมงาน คือ  
ฝายธุรการ กลุมงานยุทธศาสตรการพัฒนาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ กลุมงานการใช
ประโยชนทรพัยากรอุดมศึกษาระหวางประเทศ กลุมงานบริหารนโยบายการเปดเสรีอุดมศึกษา และ
กลุมงานพัฒนาความเปนศนูยกลางอุดมศึกษานานาชาต ิ
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                      1. กลุมงานยุทธศาสตรการพัฒนาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ มีหนาที่
ในการศึกษาจดัทํายุทธศาสตรดานการพัฒนาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ บุกเบิกแสวงหา 
สานตอ ขยายกรอบและประสานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ แสวงหาแหลงเงินทุนจาก
ตางประเทศและความรวมมือที่เอ้ือประโยชนตออุดมศึกษาไทย สงเสริมรวมมือและประสานกับ
ตางประเทศ ริเริ่มนวตกรรมดานการพัฒนาทรัพยากรมนุษยเพ่ือชูบทบาทนําของสถาบันอุดมศึกษา
ไทยในเวทีระหวางประเทศ ปฏิบัตติามพนัธกิจที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดมีการ       
ลงนามในความตกลงระหวางประเทศ ตลอดจนติดตามและประเมินผล การดําเนินงานพัฒนา
เครือขายความรวมมือกับตางประเทศ 
                       2. กลุมงานการใชประโยชนทรัพยากรอุดมศึกษาระหวางประเทศ มีหนาที่                  
ในการจัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาศักยภาพของทรัพยากรมนุษยของสถาบันอุดมศึกษา สงเสรมิ
รวมมือ และประสานกับตางประเทศ เพ่ือพัฒนารูปแบบการแลกเปลีย่นนักศึกษาและบุคลากร
ระหวางประเทศ และการสรางกลไกการถายโอนหนวยกิต และการรับรองคุณวุฒิการศึกษากบั
ตางประเทศ ประสานงานการแลกเปลี่ยนนักศึกษา คณาจารยและบุคลากรของไทยกับตางประเทศ
เพ่ือการศึกษา วิจัย และฝกอบรมในนามของประเทศไทย จัดสรรงบประมาณเพือ่การแลกเปลีย่น
บุคลากรกบัตางประเทศ แสวงหาแหลงทุนตางประเทศ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและ
บุคลากร ติดตามวิเคราะหและประเมินผล ตลอดจนการดําเนินการตามกรอบนโยบาย                   
ดานการแลกเปลี่ยนระหวางประเทศ (สํานกัยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ.  2548?: 15–16) 
ขั้นตอนงานทีส่ําคัญของสํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ มีดังน้ี 
       ขั้นตอนการเดินทางไปราชการตางประเทศ สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ           
จะดําเนินการจัดเตรียมงบประมาณคาใชจาย กําหนดการเดินทาง ประสานงานโรงแรมที่พัก                         
ขออนุมัติใหบคุคลและคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ ขอความอนเุคราะหขอหนงัสือ
เดินทางราชการและขอตรวจลงตราประทบั (ใบวีซา) ถงึกระทรวงการตางประเทศ ขออนุมัติยืมเงิน     
ทดรองจาย การจัดเตรียมของที่ระลึก ประสานงานและสํารองที่น่ังเครื่องบินโดยสารกับบรษิัท         
การบินไทย จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหซ้ึอบัตรโดยสารเครื่องบินราคาพิเศษ การขอความ
อนุเคราะหใชหอง VIP กับการทาอากาศยานแหงประเทศไทย การอาํนวยความสะดวกใหกับ         
ผูเดินทางดานอ่ืน ๆ เชน การติดตอเรื่องหนังสือเดินทางราชการ ณ กระทรวงการตางประเทศ        
การติดตอเรื่องขอวีซา ณ สถานเอกอัครราชทูตฯ การแลกเปลีย่นเงินตราตางประเทศ เปนตน         
การจัดทําเผยแพรขาวการเดินทางไปราชการตางประเทศ การจัดเตรียมรายงานการเดินทางสําหรับ
ผูเดินทางเดินทางภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจในการเดินทางไปราชการตางประเทศเพื่อดําเนนิการชดใช
สัญญายืมเงินทดรองจาย (ดังภาพประกอบ 4) 
 
 
 



 

   

  
 
         ระเบียบการเงินตางประเทศ 

งบประมาณที่มอียู 
                               ขอมูลสวนหนึ่งของผูเดินทาง                                                  ตรวจสอบชือ่/เสนทาง/เที่ยวบิน/เวลา 
                        (สํานักเลขารมว./ฝายอํานวยการ/ฝายตาง ๆ/ม/ส)                                         กรอกใบตรวจคนเขาเมือง 
 
 
  
 
                                                                         ตัวบุคคล 

                                                                         คาใชจาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สถานทูต                              ตรวจสอบชือ่/สกุล 

        หนังสือจาก กต.              ตราวีซา35 
  
                             ผูเดินทาง   
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ประมาณการ 
คาใชจาย 

กําหนดการ
เดินทางของ

ผูบริหาร/เจาหนาที่ 

ประสานงาน 

จัดเสนทาง 
การบินไทย 

ทําหนังสือ         
ขอ Passport และ 
Visa ไปยัง กต. 

ขออนุมัต ิ

ซื้อของขวัญ 

VISA หนังสือเดินทาง 

ขอยืมเงินทดรอง
คาใชจาย 

แลกเงินหรือ 

ตั๋วเงิน 

ยืนยันเสนทาง
และสํารองที่นั่ง 

ขอใชหอง VIP 

ขออนุมัต ิ
- คาเครื่องดืม่ 

- คา O.T. 

- คาพาหนะสําหรับ
เจาหนาที่ที่อํานวย
ความสะดวก 

ทําหนังสือซื้อ
บัตรโดยสาร 

บัตรโดยสาร 

ผูเดินทาง 
ยืนยันการใช 
หอง VIP 

ประชาสัมพันธ      
การเดินทางของ

ผูบริหาร/สํานัก/กอง 

รายงาน 

การเดินทาง 

เบิกหัก 

ผลักสงคลัง 

จบ 

   ภาพประกอบ 4 : ขั้นตอนการเดินทางไปราชการตางประเทศ สํานักยุทธศาสตรอดุมศึกษาตางประเทศ   
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      ขั้นตอนการจัดทํายุทธศาสตรความรวมมือกับตางประเทศ สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษา
ตางประเทศ เร่ิมตั้งแตการศกึษาวิเคราะหขอมูลสถานภาพความรวมมือกับตางประเทศ จัดทํา
ยุทธศาสตรความรวมมือกับตางประเทศระดับทวิภาคแีละพหุภาคี ศึกษาวิเคราะหพัฒนาการ
เคลื่อนไหวดานการศึกษา และตาง ๆ ของตางประเทศเพื่อแสวงหาแหลงทุนและจัดสรรงบประมาณ
สนับสนุนการแลกเปลีย่น ศกึษาวิเคราะหและกําหนดรูปแบบการแลกเปลี่ยนนักศกึษาและบุคลากร  
สงเสริมและพฒันารูปแบบการแลกเปลี่ยนโดยกลไกการถายโอนหนวยกิตและการรบัรองคุณวุฒิ
การศึกษากบัตางประเทศ ประสานงานและดําเนินการโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาภายใต             
การเงื่อนไขการถายโอนหนวยกิต และโครงการแลกเปลี่ยนอาจารยและบคุลากรกับตางประเทศ 
บริการใหขอมูลและประสานงานการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากรตามโครงการดังกลาว 
ภายหลังจากดําเนินการโครงการตาง ๆ เสร็จสิ้น สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ               
จะดําเนินการสรุปผลกิจกรรมโครงการตาง ๆ เพ่ือนํามาปรับปรุง แกไขและพัฒนาการดําเนินงาน
โครงการตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นตอไป (ดังภาพประกอบ 5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ศึกษา วิเคราะห 
ความตองการ 
ในการพัฒนา 

ทรัพยากรมนุษย 
ในระดับอุดมศึกษา 

พัฒนารูปแบบการแลกเปลี่ยน 

นักศึกษาและบุคลากร 
ระหวางประเทศ 

การแสวงหาแหลงเงินทุนจาก 
ตางประเทศและจัดสรรงบประมาณ

สนับสนุนการแลกเปลี่ยน 

สรางกลไกการถายโอนหนวยกิตและ
การรับรองคุณวุฒิการศึกษา

ระดับอุดมศึกษา 

ใหบริการขอมูล คําปรึกษาประสานงาน 

การแลกเปลี่ยนนักศึกษา อาจารย 
บุคลากรกับตางประเทศ 

มหาวิทยาลัย/สถาบัน

โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 

ภายใตเงื่อนไขการถายโอนหนวยกิต 

โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย 
และบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 
การดําเนินงาน 
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   ภาพประกอบ 5 : ขั้นตอนการจัดทํายุทธศาสตรความรวมมือกับตางประเทศ สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ 
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        3.6 กรมพิธีการทูต กระทรวงการตางประเทศ 
                      กระทรวงการตางประเทศเปนภารกิจซ่ึงประเทศไทยไดใหความสําคัญมาโดยตลอด 
เน่ืองจากตระหนักถึงคุณคาของการธํารงและสงเสริมความสัมพันธฉันทมิตรกับประเทศตาง ๆ      
ในโลกนี้ดวยสนัติวธิ ีดังน้ันกระทรวงการตางประเทศซึง่เปนสวนราชการที่มีหนาที่รับผิดชอบ          
ในเรื่องนี้โดยตรง  จึงมีประวัติอันยาวนานและมีบทบาทที่คอนขางชดัเจนในทุกยคุสมัย โดยเฉพาะ
ในชวงทีป่ระเทศชาติประสบภัยคุกคามจากภายนอกหรือในชวงที่มีความจําเปนตองแสวงหา
ประโยชนและความรวมมือจากประชาคมระหวางประเทศเชนในปจจุบัน (กระทรวงการตางประเทศ. 
2550: ออนไลน)  
                      กระทรวงการตางประเทศ แบงสวนราชการออกเปน 3 สํานักงาน และ 11 กรม ดังน้ี 
สํานักงานรัฐมนตร ีสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ
กรมพิธีการทตู กรมยุโรป กรมเศรษฐกิจระหวางประเทศ กรมสนธิสัญญาและกฏหมาย                          
กรมสารนิเทศ กรมองคการระหวางประเทศ กรมอเมริกาและแปซิฟกใต กรมอาเซียน                
กรมเอเชียตะวันออก กรมเอเชียใต ตะวนัออกกลางและแอฟริกา กรมการกงสุล (นามสงเคราะห 
สวนราชการไทย. 2550: 227)  
                  สําหรับกรมพิธีการทูต กระทรวงการตางประเทศ เปนหนวยงานหลักในการตอนรับ
อาคันตุกะของประเทศไทย ดังน้ัน แนวปฏิบัติพิธีทางการทูตและตางประเทศ จึงเปนแบบอยาง        
ที่สําคัญอยางดียิ่งตอการปฏิบัติงานพิธีการตางประเทศสําหรับหนวยงานวิเทศสัมพันธตาง ๆ              
ที่เกี่ยวของ  
                    กรมพิธีการทูต มีภารกิจเกี่ยวกับพิธีการ ระเบียบแบบแผนและประเพณีปฏิบัติ
ทางการทูต การใหการรับรองการเยือนของอาคันตุกะสําคัญตางประเทศในทุกระดับและการกํากับ 
ดูแลเอกสิทธิแ์ละความคุมกันทางการทูตเพ่ือเสริมสรางภาพลัษณที่ดีตอคนไทยและประเทศไทย          
กรมพิธีการทตู แบงสวนราชการเปน 4 งาน คือ สํานักงานเลขานุการกรม กองแบบพิธ ีกองรับรอง 
กองเอกสิทธิ์และความคุมกันทางการทูต และกรมพิธีการทูตมีอํานาจหนาที่ดังตอไปน้ี                  
(กระทรวงการตางประเทศ. 2548: ออนไลน) 
                     1. ดําเนินการเกี่ยวกับพิธีการ ระเบยีบแบบแผนและประเพณีปฏิบัตทิางการทูต 
และทางกงสุลในการติดตอสัมพันธระหวางประเทศไทยกับตางประเทศ 
                     2. ดําเนินการเกี่ยวกับการไปเยือนตางประเทศของพระบรมวงศและบุคคลสําคัญ
ของประเทศไทย และการมาเยือนประเทศไทยของราชวงศตางประเทศและบุคคลสําคัญของ
ตางประเทศ 
                     3. ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเอกสิทธิแ์ละความคุมกันทางการทูตและทางกงสุล 
                     4. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ 
ของกรมหรือตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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                    พิธีการทูต คือ ระเบียบแบบอยางหรือขนบธรรมเนยีมประเพณี ที่ถือเปนหลักเกณฑ
สําหรับการปฏิบัติดานความสัมพันธระหวางประเทศซึง่วางไวหรือยอมรับกัน โดยทั่วไปวา              
เปนหลักเกณฑดานพิธีการทางความประพฤติ (ไมใชกฎหมาย) ที่รัฐบาล ผูแทนของรัฐบาลหรือ
ราชการจะตองปฏิบัตติามอยางเครงครัด เพ่ือใหเกิดความมีมารยาทระหวางประเทศ 
นอกจากนี้ พิธีการทูตมีความมุงหมายที่จะกําหนดแนวทางปฏิบตัิใหแตละคนที่ทาํหนาที่ทางการทูต
ของแตละประเทศ ไดรับเกยีรติไดรับการปฏิบัติอันเหมาะสมและถูกตองกับฐานะของตน 
                      ความเปนมาของพิธีการทตู พิธีการทตู เริ่มเกิดขึ้นเม่ือมีการสงผูแทนทางการทตู    
ไปยังอีกประเทศหนึ่ง และประเทศผูสงกป็ระสงคจะไดรับเกียรติและประเทศผูรับกต็องแสดงไมตรีจิต
และตองการแสดงความโออาใหญโตอวดศักดาความยิง่ใหญและความมีอารยธรรม จึงเกิดมีพิธีการ
ตาง ๆ ที่มีความโออา เพ่ือโออวดความยิ่งใหญ มีการจัดงานเลี้ยงรองรับที่มีอาหารหรูหราฟุมเฟอย 
มีสิ่งประดับหรือแสดงพลังงานอํานาจของตัวใหเห็นเปนที่เกรงขาม 
                       ความสําคัญของพิธีการทตู 
                      1. เปนแนวทางการดําเนินการอยางมีแบบแผนอันเปนที่ยอมรับระหวางประเทศ 
                      2. ประมวลความมีมารยาทระหวางประเทศเพื่อแสดงอัธยาศัยไมตรี 
                      3. เปนการวางระเบยีบของการสมาคมระหวางประเทศอยางผูเจริญ 
                      4. สะทอนภาพลักษณของงาน และ/หรือกลุม 
                      5. สรางความประทบัใจเม่ือแรกพบ  
                   ขอบขายของพิธีการทูต 
                      ระเบียบพิธีทางการทตู ไดครอบคลุมไปถึงทุกแงมุมของการติดตอระหวางประเทศ  
ซ่ึงรวมถึงการใหเกียรติแกกนัและกัน การตอนรับ การสนทนา การแตงกาย การพูดจาทักทาย 
ตลอดจนการเลี้ยงรับรอง ซ่ึงคลาย ๆ กับมารยาทในความสัมพันธของบุคคลในสังคม แตระเบยีบ 
พิธีทางการทตูน้ัน เปนระเบียบทีถ่ือกันอยางเครงครัดและผลของการละเมิดระเบียบทางการทูต
อาจจะนําไปสูวิกฤติการณในความสัมพันธได เพราะถอืวาเปนการดถููก ดูหม่ินและเหยียบย่ํา
เกียรติยศกัน ก็ได (ปรีชา แกนสา. 2550?: 1-3)  
                   แนวปฏิบัตดิานพิธีทูตสาํหรับงานพิธีการและการเลี้ยงรับรอง 
                      การเยือนในระดับตาง ๆ 
                        พระราชอาคันตุกะ 

1. State Visit : การเยือนอยางเปนทางการในฐานะพระราชอาคันตกุะ 
2. Private Guest : การเยือนในฐานะพระราชอาคันตุกะสวนพระองค 

                         อาคันตุกะของรัฐบาล 
1. Official Visit : การเยือนอยางเปนทางการในฐานะอาคนัตุกะของรัฐบาล 
2. Working Visit : การเยือนเพ่ือเจรจาทํางาน 
3. As Guest of the Government : การเยือนในฐานะอาคนัตุกะของรัฐบาล 
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                         4. International Meeting/ Summit : การประชมุสุดยอด 
                          การเตรียมการรับ-สง ณ สนามบิน 

1. ผูแทนระดับสงูไปรับ-สง 
2. มอบพวงมาลัยขอมือหรือชอดอกไม 
3. พิธีการตอนรบั – สงอยางเปนทางการ 
4. เขาพักรอ ณ หองรับรองพิเศษ (หอง VIP) 
5. การจัดขบวนรถยนตรับรอง 

       กรมพิธีการทูตมีลักษณะงานสําคัญ ๆ ดังน้ี 
       ข้ันตอนพธีิตอนรับพระราชอาคนัตุกะอยางเปนทางการ ณ ทาอากาศยาน 
          1. พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และสมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชนิินาถ 
จะเสด็จพระราชดําเนิน ฯ ไปทรงรับพระราชอาคันตุกะ ณ ทาอากาศยาน 
          2. ทรงยืนบนแทนรบัการเคารพพรอมดวยพระราชอาคันตุกะ 
กองทหารเกียรติยศผสมถวายการเคารพ ปนใหญยิงสลุด 21 นัด 

3. แตรวงบรรเลงเพลงชาตพิระราชอาคันตุกะและเพลงสรรเสริญพระบารมี 
          4. พระราชอาคันตกุะตรวจแถวกองทหารเกียรติยศผสม ฯ โดยมี 
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เสด็จพระราชดําเนิน ฯ รวมไปดวย  
       ข้ันตอนพิธีตอนรับอาคันตุกะของรัฐบาลอยางเปนทางการ ณ ทาอากาศยานและ
ทําเนียบรัฐบาล 

1. ผูแทนรัฐบาลไปตอนรับ ณ ทาอากาศยาน (มอบพวงมาลัย) 
2. นําอาคันตุกะเดินผานทหารแถวเกียรติยศตามแนวพรมแดงเขาสูหองรับรอง 
3. ปนใหญยิงสลดุ 19 นัด 
4. การขึ้นแทนรบัความเคารพและการตรวจแถวกองทหารเกียรติยศจัดขึ้น            

ณ ทําเนียบรัฐบาล               
                   มารยาททางการทูต หมายถึง กิริยาวาจาหรือการแสดงออกที่สุภาพเรียบรอย 
นุมนวล มีความพอดี เปนธรรมชาติ และสอดคลองกับมารยาทสากล ขนบธรรมเนยีมประจําชาตแิละ
ระเบียบพิธีทางการฑูตซ่ึงครอบคลุมปถงึการใหเกียรติ การตอนรับ การสนทนา การแตงกาย            
การพูดจาทักทาย ตลอดจนการเลี้ยงรับรองซึ่งคลาย ๆ กับมารยาทในความสัมพันธของบุคคล            
ในสังคม แตมารยาททางการทูตนั้น เปนระเบียบที่ถือกนัอยางเครงครัด และผลของการละเมิด
ระเบียบทางการทูตอาจจะนําไปสูวิกฤตการณในความสัมพันธได เพราะถือวาเปนการดูถูกดูหม่ิน 
และเหยียบย่ําเกียรติยศของกันและกัน 
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                   มารยาททางการทูตที่สําคัญ ไดแก มารยาทในการแนะนําใหรูจักกัน 
มารยาทในการแตงกาย มารยาทในการนัง่รถยนต มารยาทในการเขาเยี่ยมคารวะ และการประดบั 
ธงชาตใินโอกาสตาง ๆ 
                      1. มารยาทการแนะนําใหรูจักกัน 
                        1.1 อยางเปนทางการ (Formal) มักจะมีรูปแบบทีก่ําหนดไวแนนอน               
มีผูทําหนาที่แนะนํา และมีลาํดับพิธีที่แนนอนอยูแลว เชน การแนะนําในพิธีตอนรบัที่สนามบิน           
การแนะนาํในพิธีตอนรับ ณ ทําเนียบรัฐบาล หรือในการรับเสด็จฯ จะมีผูทําหนาที่เบิกผูเขาเฝา ฯ  
ทําหนาที่ตามแบบแผนตามที่กําหนดไว 
                         1.2 อยางไมเปนทางการ (Informal) ในโอกาสตาง ๆ โดยเฉพาะใน             
งานสังคม (Social Occasion) เชน ในงานเลี้ยงรับรอง/เลี้ยงสังสรรคในโอกาสตาง ๆ ควรมี           
การแนะนําเพื่อนรวมงานใหรูจักกัน โดยมีหลักในการแนะนํา ดังน้ี 

1.2.1 ควรแนะนําใหบุรุษรูจักสตรีเสมอ โดยเอยชื่อสตรีกอน              
ดังตัวอยาง “Mrs. Smith, may I introduce Mr. Jones, Second Secretary of the Australia 
Embassy. Mr.Jones, Mrs. Smith, First Secretary of the New Zealand Embassy.” 

1.2.2 ควรแนะนําผูนอยใหรูจักผูใหญเสมอ โดยเอยชื่อผูใหญกอน 
1.2.3 หากเปนเพศเดียวกันตองแนะนําผูอาวุโสนอยใหรูจักผูอาวุโส 

สูงกวา โดยเอยชื่อผูอาวุโสสูงกวากอน 
                      2. การแตงกาย 
                             ควรแตงกายดี (ไมจําเปนตองแพง) สะอาดถูกตองตามพิธกีารและกาลเทศะ 
ทั้งน้ี ในบัตรเชิญรวมงาน มักมีการระบุรูปแบบการแตงกายไวดวย อยางไรก็ดี การแตงกาย                 
แบงออกเปนประเภทตาง ๆ ไดแก 

       งานพิธีการ เครื่องแบบปกตขิาวหรอืเต็มยศ หรือ National Dress,   
White Tie, Black- Tie, Dark Suit สุภาพสตรีมักแตงชดุประจําชาติ (National Dress) หรือ 
ชุดราตรียาว ชุดกระโปรงสั้นหรือชุดสุภาพหรือสากลนิยม 
                              งานไมเปนพิธีการ ชุดสุภาพหรือสากลนิยม Lounge Suite,             
Business Attire  
                      3. มารยาทการนั่งรถยนต 
                             ในกรณีที่เปนรถยนตรับรองหรือรถยนตที่มีพนักงานขับรถอาคันตุกะ
เกียรติยศ หรือผูอาวุโสสูงสุดจะนั่งที่เบาะหลังดานตรงขามกับพนักงานขับรถ จะเปนดานซายหรือ
ขวา ขึ้นอยูกบัระบบการจราจรของแตละประเทศ สวนเบาะหลังอีกดานหนึ่งจะเปนที่น่ังสําหรับ           
ผูอาวุโสต่ําสุดหรือองครักษหรือผูติดตาม 
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                      4. การประดับธงในโอกาสตาง ๆ 
                        การประดับธงของแตละประเทศจะมีขอกําหนดที่แตกตางกันบาง  
แตตามหลักสากลแลว จะประดับธงชาติของประเทศเจาภาพไวทางขวามือและธงชาติผูมาเยือน         
ทางซายมือ ซ่ึงหลักในการประดับธงชาติไทย ดูไดจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใช 
การชักหรือการแสดงธงชาติ และธงของตางประเทศในราชอาณาจักร พุทธศักราช 2529 

1. ในที่ประชุมหรือการลงนาม จะประดับธงชาติใหญหรือเล็ก 2 ชาติ   
(ทวิภาคี) 

2. กลุมประเทศ (พหุพาคี) จะประดับธงตามอาวุโสหรือลําดับกอนหลัง 
ที่ตกลงกันไว 

3. การเขาเยี่ยมคารวะ ประดับธงชาติไวดานขวา สวนธงเล็กประดับ 
ตามที่น่ังของแตละฝาย (ทีน่ั่งของอาคันตุกะจะอยูดานขวาและตั้งธงไวขวา) 

4. การประดับธงรถยนต ธงไทยอยูดานขวามือ (ดานคนขับ)  
ธงตางชาติอยูดานซาย หากไมสะดวกก็ใหประดับเฉพาะธงชาติผูมาเยอืนก็ได 
                      5. การเขาเยี่ยมคารวะ 
                             ในโอกาสที่อาคันตุกะตางประเทศเดินทางมาเยือนหรือนักการทตูเดินทาง  
มารับตําแหนงใหม จะตองมีการขอเขาเยี่ยมคารวะบคุคลสําคญัของไทยหรือบุคคลอ่ืน ๆ ที่มีบทบาท          
ในการประสานความรวมมือที่ใกลชิด ซ่ึงมีหลักปฏิบตัดัิงน้ี 
                      1. ทําการนัดหมายกําหนดวัน เวลา และสถานที ่
                      2. กําหนดจํานวนผูที่จะเขารวม  
                      3. ใหผูเขาเยี่ยมคารวะนัง่ดานขวามือของเจาบาน 
                      4. ธงไทย (ใหญ) ตั้งดานขวามือ ถาธงเล็กตั้งตามเจาของประเทศ (ถามี) 
                               5. ผูเขารวมอ่ืน ๆ น่ังตามอาคันตุกะเกียรติยศ 
                               6. ควรมีหองพักรับรองกอนการเขาหองเย่ียมคารวะ กรณีอาคันตุกะ
เดินทางมาถึงกอนกําหนด 
       ข้ันตอนพิธีการลงนามเอกสาร  

1. เชิญผูเขารวมพิธีน่ังประจําที่ (ดังภาพประกอบ 6) 
2. เชิญผูลงนาม ทั้งฝายเจาภาพและผูมาเยือนเขาประจําที ่
3. เชิญลงนามในความตกลง โดย 

                3.1 ผูลงนามแตละฝายลงนามในความตกลงฉบับของตน  
                3.2 สลับความตกลงระหวางผูลงนามทั้งสองฝาย 
                3.3 ผูลงนามฝายเจาภาพลงนามในความตกลงฉบับของฝายมาเยือน  
และผูลงนามฝายมาเยือนลงนามในความตกลงฉบับของฝายเจาภาพ 
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                3.4 ผูลงนามแลกเปลีย่นความตกลง 
          4. แจกแชมเปญใหผูเขารวมพิธ ี

            4.1 ผูลงนามฝายมาเยือนกลาวสุนทรพจนและด่ืมอํานวยพร 
            4.2 ผูลงนามฝายเจาภาพกลาวสุนทรพจนและด่ืมอํานวยพร 

 

 
 
ภาพประกอบ 6 : การจัดแผนผังพิธีการลงนาม   
       ที่มา : ปรีชา  แกนสา.  แนวปฏิบัติดานพิธีการทูตสําหรับงานดานพิธีการและการเลีย้งรับรอง.  
                2550 : 20   
 
                      การจัดงานเลี้ยงรับรอง 
                         ความสําคัญของงานเลี้ยงรับรอง การเลี้ยงรับรองทางการทูตจะมคีวามละเอียด 
ประณีต นักการทูตที่ดีตองระมัดระวังในการปฏิบัตติวั การมีพิธีการและมารยาทนั้น ก็เพ่ือทําให
นักการทูตผูน้ันเปนที่เคารพนับถือและ เปนที่รักใคร การเลี้ยงรับรองทางการทูตเปนเครื่องชวยสราง
ความสัมพันธที่ดีตอกัน แสดงถึงการยกยองใหเกียรติกนั เปนสวนเสริมการทูตแบบสวนตัว 
(Personal diplomacy) อีกทั้งเปนเครื่องชวยลดความตึงเครียด และยังเปนเวทีแลกเปลีย่น           
ความคิดเห็น เผยความในใจ และแมแตการหาขาวจากทั้งฝายพันธมิตรและฝายตรงขามอีกดวย 
                      ประเภทของงานเลี้ยงรับรอง 

     1. งานเลี้ยงรับรองทั่วไป (Reception) เปนงานเลี้ยงที่สามารถเชญิแขก               
ไดเปนจํานวนมาก และไมตองยุงยากนักในเรื่องอาหารและเครื่องด่ืม เพราะเพียงแตมีเครื่องด่ืม            
ไวใหพอเพียงกับอาหารที่จะรับประทานกับเครื่องด่ืม บางครั้งเรียกวางาน Cocktail หรือ           
Vin-d’honneur ขึ้นอยูกับขนาดจํานวนแขกที่เชิญหรือชวงเวลา ชวงเวลาที่จัดสวนใหญจะเปน 
ชวงกลางวันหรือชวงระหวางเวลา 18.00 - 20.00 น. 
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                        2. การเลี้ยงอาหารกลางวัน (Lunch) งานอาหารกลางวันจะเปนทางการมากขึ้น            
มีพิธีรีตองมากกวางาน Reception แตนอยกวางาน Dinner แขกผูมารวมงานมักจะแตงกาย          
ดวยชุดสากลสีดํา นํ้าเงินแก หรือชุดสากลที่มีสีเขมซ่ึงดูสุภาพดีและเปนที่นิยมกันอยางแพรหลาย 
                        3. การเลี้ยงอาหารค่ํา (Dinner) ถือวาเปญงานที่เปนทางการและมีพิธีรีตองมาก  
จะตองดูแลใหมากในดานการจัดโตะ การจัดเตรียมอาหาร ดานพิธีการอื่น ๆ การแตงกายในงานนี้ 
โดยมากจะแตงกายในชดุราตรีสโมสรที่เรยีกวา Black-tie หรือชุดสากลสีเขมแลวแตความสําคัญและ
ลักษณะของงาน  
                      การเตรียมการ 
                        1. กําหนดประเภทงานเลี้ยง/สถานที่จัดงาน 
                        2. เตรียมรายชื่อแขกที่จะเชิญรวมงานเลี้ยง 
                        3. เตรียมบัตรเชิญ/บัตรวางโตะ 
                        4. เลือกรายการอาหาร (เมนูอาหาร) 
                        5. จัดผังที่น่ังสําหรับงานเลี้ยง 
                        6. เตรียมการจัดและประดับโตะอาหารใหดูดีและเหมาะสม 
                     บัตรเชิญ (Invitation Card) บัตรเชิญจะตองมีรายละเอียดสําคัญ คือ 

1. เลี้ยงในโอกาสใด งานเลี้ยงเพ่ือเปนเกียรติ อําลา การประชุม หรือ 
เฉลิมฉลอง หากบนบัตรเชญิมีรายละเอียดอยูแลวก็ไมตองติดสลิปดานบนบัตร 

2. เจาภาพ (บางกรณีมีเจาภาพหลายฝาย) 
3. ระบุชื่อแขกรบัเชิญ 
4. สถานที่ วัน เวลา (เปนงานเลี้ยงลักษณะใด ควรระบุเวลากอนงานเลี้ยงจริง  

(ประมาณ 15 นาที) 
5. การแตงกาย Lounge Suit, Dark Suit, Short Dress เปนตน 
6. เชิญเด่ียวหรือเชิญคู 
7. การตอบรับสาํหรับในกรณีตองการไดรับคําตอบยืนยันลวงหนา R.S.V.P.  

(The New York Public Library Desk Reference.  1999: 319) หรืออาจใชคําวา To remind, 
Regrets only  
                      เมนูอาหาร (Menu) ขอควรคํานึงในการเลือกเมนูอาหาร 

1. ขอจํากัดดานอาหารของแขก (ดานศาสนาและสุขภาพ)  
        1.1 อาหารอิสลามไมมีหมู นํ้ามันหมู ถาเครงมาก ตองเปน Halal Food  

                                1.2 กินเจ ผัก ธัญพืช เตาหู ผลไม 
                                1.3 ชาวยิวไมทานหมู 
                                1.4 ชาวฮินดูไมทานเนื้อวัว 
                                1.5 มีใครแพอาหารประเภทใดบางหรือไม 
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        2. ประเภทงานเลี้ยง โดยคํานึงวาเปนการจัดงานเลี้ยงแบบใด แขกเกียรติยศ 
ชอบอาหารประเภทใด เชน อาหารไทย อาหารสากล อาหารจีน อาหารญี่ปุน ฯลฯ โดยคํานึงถึง
ขอมูลดานขอจํากัดดานอาหารของแขก และควรเสนอรายการอาหารใหเจาภาพเปนผูเลือกหรอืให
ความเห็นชอบกอน 
                    การจัดผังที่น่ัง (Seating Plan)  
     ขอควรคํานึงในการจัดผังที่น่ัง การจัดผังที่น่ังของแขกที่ไดรับเชิญถือวามี
ความสําคัญ เน่ืองจากเปนการแสดงถึงการใหเกียรติแกแขก หากจัดที่น่ังไมถูกตองเหมาะสม           
อาจถือวาเปนการไมใหเกียรติกัน ซ่ึงอาจนําไปสูความขุนเคืองใจได อยางไรก็ตาม ในการจัดที่น่ัง
ใหแกแขกที่รับเชิญน้ัน ขึ้นอยูกับชนิดของงานเลี้ยงวาเปนพิธีการหรอืไมเปนพิธีการและจํานวนแขก
ที่เชิญมารวมงาน ซ่ึงหลักการสําคัญสําหรับการจัดที่น่ังใหกับแขกรบัเชิญโดยทัว่ไปน้ันมีหลักเกณฑ
ในการพิจารณาประกอบ คือ การใหเกียรติแกแขกเกยีรติยศ การดคูวามอาวุโสของแขก และการจัด
สลับเพศ (ดังภาพประกอบ 7 - 8) 
 

 

 
 
ภาพประกอบ 7 : การจัดโตะรูปแบบตาง ๆ   
       ที่มา : ปรีชา  แกนสา.  แนวปฏิบัตดิานพิธีการทตูสําหรับงานดานพิธีการและการเลีย้งรับรอง.  
               2550 : 29   
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ภาพประกอบ 8 : การจัดโตะอาหาร   
       ที่มา : ปรีชา  แกนสา.  แนวปฏิบัติดานพิธีการทูตสําหรับงานดานพิธีการและการเลีย้งรับรอง.  
                 2550 : 34   
 
                   การรับประทานอาหารประเภทตาง ๆ 

1. ซุป ควรรับประทานซุปดวยชอนซุปโดยวิธีตักออกจากตัว ด่ืมนํ้าซุปจาก 
ขางชอน และเม่ือรับประทานเสร็จแลววางชอนไวในจานรอง 

2. ขนมปง ควรแบงขนมปงแตพอคํา ใชมีดทาเนยปายทานเปนคํา ๆ อยายก 
ขนมปงขึ้นกัด หรืออยาใชมีดจ้ิมขึ้นทาน ฯลฯ 

3. เน้ือ หมู ปลาหรือไก ควรใชสอมและมีดรับประทานแตละชิ้น 
4. สลัด โดยทั่วไปจะใชสอมอยางเดียว หากจําเปนก็สามารถใชชอนรวมดว 
5. กาแฟ ไมควรดื่มกาแฟในขณะที่มีชอนกาแฟอยูในถวย เวลาดื่มจะตองถือ  

จานรองถวยดวยมือซาย จับหูถวยดวยมือขวาและยกขึน้ด่ืม สวนชอนน้ันตองวางไวในจานรอง 
6. อยาใชมีดตักอาหารใสปากเปนอันขาด 

          3.7 Guangdong University of Foreign Studies (GDUFS) ประเทศสาธารณรัฐ
ประชาชนจนี 
                 มหาวิทยาลัยกวางตุง ภาษาและการคาตางประเทศ เปนมหาวิทยาลยัที่มีชื่อเสียง         
แหงหน่ึงทางดานการสอนภาษาตางประเทศในประเทศสาธารณรฐัประชาชนจีน กอตั้งเปน
มหาวิทยาลัยเม่ือป 2538 โดยรวมตวัของสองสถาบันคือ สถาบันกวางเจา ภาษาตางประเทศ และ
สถาบันกวางเจา การคาตางประเทศ ซ่ึงสถาบันทั้งสองแหงน้ีกอตั้งเม่ือปพุทธศักราช 2508  และ            
ปพุทธศักราช 2523  ตามลาํดับ ปจจุบันมหาวิทยาลัยกวางตุงฯ เปดสอนระดับปริญญาตรีถึง
ปริญญาเอก ประกอบดวย 12  คณะ และ 5  ภาควิชา มีนักศึกษามากกวา 20,000   คน              
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ตามชื่อของมหาวิทยาลัย ดังน้ัน มหาวิทยาลัยจึงใหความสําคัญอยางมากในการสรางความรวมมือ
ทางวิชาการและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับสถาบันการศกึษาตางประเทศมากกวา 40   แหง          
จาก 20  ประเทศทัว่โลก เม่ือนับจนถึงสิ้นปพุทธศักราช 2544  มหาวิทยาลัยกวางตุงฯ ไดสง
คณาจารยและนักศึกษารวม  271   ราย เดินทางไปฝกอบรมระดับสูง เยือนสถาบัน และเขารวม 
การประชุมนานาชาติ ณ ตางประเทศ ในขณะเดียวกัน ไดมีอาคันตุกะมากกวาจํานวน 500 ราย 
เดินทางไปเยอืนมหาวิทยาลัยกวางตุงฯ (Guangdong University of Foreign Studies.  2007: 
Online) 
          3.8 Tokyo University of Foreign Studies (TUFS) ประเทศญี่ปุน 
                มหาวิทยาลัยโตเกียว วิชาภาษาตางประเทศ กอตั้งเม่ือปพุทธศักราช 2399                    
เปนมหาวิทยาลัยทางดานเรียนการสอนภาษาตางประเทศทีเ่กาแกทีสุ่ดในประเทศญี่ปุน ปจจุบัน        
ยังเปนศูนยรวมของโลกทางการสอนและการวิจัยดานภาษาตางประเทศ การเรียนการสอนสาขา       
สหวิทยาการแนวใหมและวฒันธรรมศึกษา และการเรียนการสอนภาษาญี่ปุน มหาวิทยาลัยโตเกยีวฯ 
มีคูสัญญาทางวิชาการทัว่โลกโดยเฉพาะเนนการแลกเปลี่ยนนักศึกษาซึ่งไมตองเสียคาลงทะเบยีน
เรียนและสามารถถายโอนหนวยกิตระหวางสถาบันได  
                 1. ฝายกิจการตางประเทศ มหาวิทยาลัยโตเกียว วิชาภาษาตางประเทศ แบงภาระงาน
ออกเปนฝายตางๆ ดังน้ี   
                        1.1 หนวยนักศึกษาตางชาติ (International Exchange Students) เชน โครงการ
แลกเปลีย่น โครงการนิสิตทุนรัฐบาลญี่ปุน โครงการสนับสนุนทุนนกัศึกษาประเภทนักวิจัยนานาชาติ 
การรับนิสิตระดับปริญญาตรี ถึงบัณฑิตศกึษา  
                    1.2 หนวยแนะแนวศกึษาตอตางประเทศใหกับนักศึกษาชาวญี่ปุน                 
(Study Abroad) 
                    1.3 หนวยโครงการสอนภาษาญี่ปุนแบบเขมสําหรับนิสิตตางชาต ิ(Intensive 
Japanese Language for Foreigners) 
                    1.4 หนวยมหาวิทยาลัยคูสัญญาทางวิชาการ (Partnership Universities) 

2. สํานักยุทธศาสตรวชิาการตางประเทศ (Office for International Academic  
Strategy) กอตั้งเม่ือวันที่ 1   กันยายน พุทธศักราช 2548  มีหนาที่ดังน้ี 
                     2.1 พัฒนาการวิจัยระดับสูงทางดานภาษา วัฒนธรรม และสังคมของโลก  

              2.2 สงเสริมความชวยเหลือระหวางประเทศแกภูมิภาคเอเชียและแอฟรกิา 
              2.3 ดําเนินการจัดฝกอบรมผูเชี่ยวชาญดานวิชาการตางๆ 
              2.4 จัดเตรียมความพรอมใหกับนักศึกษาทางดานภาษาและการสื่อสาร 

             3. ศูนยภาษาญีปุ่นสําหรับนักศึกษาตางชาติ (Japanese Language Center  
for International Students) (Tokyo University of Foreign Studies: 2007: Online) 
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          3.9  Illinois State University (ISU) ประเทศสหรัฐอเมริกา 
                  Illinois State University เปนมหาวิทยาลัยสังกัดรัฐแหงแรกของรัฐอิลลินอยส กอตั้ง
เม่ือปพุทธศักราช 2400  มหาวิทยาลัยแหงน้ีไดอุทิศทรัพยากรและกาํลังในการสรางและผลติชมุชน
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือประโยชนโดยสวนรวม ไดแก นักศึกษา คณาจารย บุคลากร ศิษยเกา                
ผูเกษียณ ผูมีอุปการคุณ และอาคันตุกะผูมาเยือน   
                  สํานักงานการศึกษานานาชาต ิ(The Office of International Studies and Programs) 
สํานักงานการศึกษานานาชาติ เปนศูนยรวมดานกิจการตางประเทศของมหาวิทยาลัยแหงรัฐ
อิลลินอยส มีหนาที่ในการสนับสนุนและบริการทางดานการศึกษาและการดําเนินกิจกรรมความ
รวมมือระหวางประเทศทั้งในระดับนักศึกษาปริญญาตรี นักศึกษาบัณฑิตศึกษา วชิาชีพ การวิจัย 
และการฝกอบรมตางๆ โดยมีวัตถปุระสงคดังน้ี 

1. เพ่ือพัฒนาการศึกษาระหวางประเทศในขัน้สูงใหกับนักศึกษาโดยฝกใหมี 
ประสบการณในการทํากิจกรรมระดับนานาชาติและระหวางวัฒนธรรม 

2. เพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษาระหวางประเทศ คือ การทาํวิจัย การสอน         
การฝกงานในมหาวิทยาลัย 
                      3. เพ่ือสนับสนุนความจาํเปนของประเทศและภูมิภาคโดยผานหลักสูตรการศกึษา
เกี่ยวกับปญหาตางๆ ระดับโลก 
                 สํานักงานการศึกษานานาชาติ แบงภาระหนาที่ออกเปนหนวยตางๆ คือ 
                      1. หนวยบริการนิสิตและนักวชิาการตางชาต ิ(Unit for Int’l Students and 
Scholar Services) มีหนาที่ในการบริการใหกับนักศึกษาและนักวชิาการตางชาติ ใหความชวยเหลือ
แกไขปญหาดานบุคคล สังคม การศึกษา และการอพยพเขาเมือง และเพื่อบริหารจัดการกิจกรรม
สําหรับกลุมชมุชนของมหาวิทยาลัย 
                       2. หนวยการศึกษาตอตางประเทศ (Study Abroad Unit) มีหนาที่ในการ 
แนะแนวการศึกษาตอตางประเทศ ดานขอมูลวิชาการ สถานศึกษา งบประมาณ วฒันธรรม               
ในรูปแบบการเขารวมสัมมนา การปฐมนิเทศและกิจกรรมตางๆ 
                       3. หนวยโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาภายในประเทศ (National Student 
Exchange) มีหนาที่ในการบริหารและจัดการเพื่ออํานวยความสะดวกโครงการแลกเปลี่ยนนักศกึษา
ระหวางสถาบนัการศึกษาทีเ่ปนสมาชิกภายในประเทศสหรัฐอเมริกา เขตปกครองตางๆ และรวมถงึ
ประเทศแคนาดา ดําเนินการรับสมัคร บรกิารใหคําปรึกษาแนะแนวการศึกษา และการจัดปฐมนิเทศ
ใหกับนักศึกษาที่ไดรับการรบัรองคุณวุฒิ ทั้งน้ี หนวยงานนี้ไมแสวงหาผลกําไรแตเนนกิจกรรมการใช
ทรัพยากรการศึกษารวมกนั 
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                       4. หนวยเครือขายระหวางประเทศ (Unit for International Linkages) 
                   สํานักงานการศึกษานานาชาติ ไดจัดตัง้หนวยงานแหงน้ีขึ้นเม่ือเดือน 

กรกฎาคม พุทธศักราช 2548  มีหนาที่ในการพัฒนาทุนและจัดทําสัญญาขอเสนอโครงการ และ          
การบริหารกองทุนเกี่ยวกบักิจกรรมนานาชาต ิสนับสนุนใหทุนแกนักวิชาการตางชาติ และ           
การแลกเปลีย่นนักศึกษาและบุคลากรกับมหาวิทยาลัยตางประเทศ บริหารจัดการโครงการวิทยากร 
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารปญหาระดับโลก และการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

                 5. หนวยโครงการฟุลไบรท (Fulbright Development Program) 
                 6. หนวยกิจการหอพักนานาชาต ิ(International House) มีหนาที่ในการพัฒนา 

ความสัมพันธการเรียนรูและการอยูรวมกนัในทามกลางความหลากหลายทางวัฒนธรรม                  
เพ่ือพัฒนาการเรียนรูใหมีประสบการณและใชชีวติความเปนอยูแบบชาวอเมริกันเพ่ือเรียนรู
วัฒนธรรมตางๆ ผานกิจกรรมการแสดง การเลนเกม การบรรยาย การจัดสัมมนา และการจัด
กิจกรรมตางๆ ซ่ึงชวยใหนักศึกษาประสบความสําเร็จในการศึกษาและการทํางานในอนาคต 
                       7. หนวยชวยสอนนานาชาติ (International Assistance Teaching Program)       
มีหนาที่ชวยฝกประสบการณการสอนในระดับอุดมศึกษาโดยใชระบบการสอนแบบอเมริกัน           
เพ่ือพัฒนาการสื่อสารและการบรรยายในชั้นเรียนและใหมีความรูและฝกทักษะในการจัดการ          
ภายในหองเรียนของมหาวิทยาลัย (Illinois State University.  2007: Online) 
                     งานวิเทศสัมพันธของสถาบันอุดมศึกษาและหนวยงานตาง ๆ ดังกลาวขางตน              
จะมีภาระหนาที่รับผิดชอบคลายคลึงกัน คอื รับผิดชอบงานการสรางความรวมมือกับตางประเทศ
หรือโครงการความรวมมือแลกเปลีย่นกบัตางประเทศในรูปแบบการแลกเปลีย่นบุคลากรและนิสิต 
นักศึกษา ผูเชีย่วชาญตางประเทศ การประสานงานการเดินทางไปเจรจาความรวมมือ                   
กับตางประเทศ ซ่ึงลักษณะกิจกรรมความรวมมือจะเปนไปในแนวทางการมีหรืออาจไมมีสัญญา      
ความรวมมือทางวิชาการ การติดตอสรางความสัมพันธกับบคุคลและองคกรตางประเทศทั้งที่เปน
ทางการและไมทางการ (สุริทอง  ศรีสะอาด.  2545, มกราคม-ธันวาคม) ตลอดจนรวมถึงการจัดพิธี
ลงนามขอตกลงความรวมมือ การเตรียมการตอนรับอาคันตุกะผูมาเยือน การรับนิสิตหรือนักศึกษา
แลกเปลีย่นตางประเทศ ฯลฯ  
                 ดังน้ัน ผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธหรืองานความสัมพันธกับตางประเทศ จึงมี              
ความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีความรูความเขาใจถึงแนวปฏิบตัิงานวเิทศสัมพันธ เพ่ือการสราง
ความรวมมือกับตางประเทศ วิธปีฏิบตัิในการจัดเตรียมพิธีลงนามสัญญารวมมือ ระเบียบการปฏิบัติ 
การตอนรับและรับรองอาคนัตุกะตางประเทศ การรับสมัครนิสิตตางชาติ และระเบยีบปฏิบตัิการจาง
ลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ ผูสนใจสามารถศึกษารายละเอียดวธิกีารปฏิบตัิงานจากหนวยงาน             
วิเทศสัมพันธของสถาบันอุดมศึกษาตาง ๆ กระทรวงศกึษาธิการ และกระทรวงการตางประเทศ 
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4. คูมือการปฏิบัติงาน 
       คูมือเปนเรื่องที่คนใหความสนใจและสามารถเรียนรูและฝกฝนไดดวยตนเอง โดยผูอานและ 
ผูใชเขาใจและสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง คูมือปฏิบัติงาน ดังน้ัน ผูศึกษาไดแบงหมวดหมู      
ของการศึกษาออกเปน 5 ขอ คือ 
          4.1 ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน 
          4.2 ประเภทของคูมือการปฏิบัติงาน 
          4.3 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน 
          4.4 ลักษณะที่ดีของคูมือการปฏิบัติงาน 
          4.5 แนวทางการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงาน 
          4.1 ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน 

      คูมือเปรียบเหมือนแผนที่บอกเสนทางทางทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของ 
กระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวธิีการควบคุม
กระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซํ้าซอน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวของกับ         
หลายคนสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ.  2549: 12) จึงมีผูรูไดใหความหมายพอสังเขปดังตอไปนี้ 

      คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ประกอบดวยหลกัการและวธิีปฏิบัติงานตางๆ รวมทั้ง 
ระเบียบขอบังคับ โดยระบุลกัษณะงาน วธิีการทํางานเปนขั้นตอนตามลําดับ เขียนเปนขอๆ           
เพ่ือใหดูงาย (มหาวิทยาลัยแมโจ. 2548: ไมปรากฏเลขหนา) 

      คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  
หลักปฏิบตัิในหนาที่ความรบัผิดชอบ พรอมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางแกไข
ปญหาขอเสนอแนะ หรือคูมือการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตางๆ (มหาวิทยาลัยแมโจ.  2542:  
ไมปรากฏเลขหนา) 

       คูมือการปฏิบัติงาน หรือผลงานประเภทวเิคราะหงานในหนาที่ความรับผิดชอบ  
หมายถึง เอกสารเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั หลักปฏิบตัใินหนาที่ 
ความรับผิดชอบและมีบทหนึ่งซ่ึงไดกลาวถึงปญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน พรอมทั้งเสนอแนะ
แนวทางวธิีการแกไขปญหาและพัฒนางานในหนาที่ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  2546:       
ไมปรากฏเลขหนา) 

       คูมือเปนหนังสือที่ใชควบคูไปกับการทําสิ่งใดสิ่งหน่ึง เปนหนังสือที่ใหแนวทาง         
การปฏิบัตใิหกับผูใชใหสามารถกระทําสิง่น้ัน ๆ ใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย  
(ปรีชา  ชางขวัญยืนและคนอื่นๆ.  2539: 77) 
                             คูมือเปนหนังสือที่เขียนขึ้นเพ่ือเปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทําความเขาใจและ
งายตอการปฏิบัตติามไดในการทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่ง  เพ่ือใหบรรลุสําเร็จตามเปาหมาย 
(อราม  เสือเดช.  2549: 43)   
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กลาวโดยสรุป คูมือเปนหนังสือหรือเอกสารใดๆ ที่รวบรวมจัดทําขึ้น โดยมีจุดมุงหมาย        
เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบตัิควบคูไปกับการกระทําสิ่งหน่ึงสิ่งใดใหมีมาตรฐานใกลเคยีงกันมากที่สุด 
และผูอานสามารถนําไปศกึษาเรียนรูใหเขาใจและสามารถปฏิบัตติามดวยตนเองได 
          4.2 ประเภทของคูมือการปฏิบัติงาน 
                  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ (2549: ไมปรากฏเลขหนา)         
ไดกลาวไววา คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่แตละหนวยงานสรางขึ้นมาเพื่อเปนแนวทาง            
ในการปฏิบตังิานของหนวยงานนั้นและใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากร            
ในหนวยงานอีกทั้งยังสามารถปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยทีี่เปลี่ยนไป        
ในอนาคต 
         ปรีชา ชางขวัญยืน และคนอื่นๆ (2539: 127) แบงคูมือออกเปน 3 ประเภท คือ 

1. คูมือครู เปนหนังสือที่ใหแนวทางและคําแนะนําแกครูเกีย่วกับสาระ                
วธิีการ กิจกรรม สื่อ วัสดุ อุปกรณ และแหลงขอมูลอางอิงตาง ๆ 

2. คูมือเรียน เปนหนังสือที่ผูเรียนใชควบคูไปกับตําราเรยีนปกติ ประกอบดวย 
สาระ คําสั่ง แบบฝกหัด ปญหาหรือคําถาม ที่วางสําหรับเขียนคําตอบและการทดสอบ 

3. คูมือทั่วไป เปนหนังสือที่ใหความรูเกี่ยวกบัการทําสิ่งใดสิ่งหน่ึงแกผูอาน 
โดยมุงหวังใหผูอานหรือผูใชเขาใจและสามารถดําเนินการเรื่องนั้นๆ ไดดวยตนเองอยางถูกตองและ
เหมาะสม 
                  พจนานุกรมลองแมน  (Longman.  2003: 1003) ไดอธิบายเกี่ยวกบัคูมือ (Manual)  
ดังน้ี    

1. เปนคูมือการปฏิบัติงานโดยเกี่ยวของกบัการใชมือและรางกายมากกวาที่จะใช 
ความคิด 

2. เปนการทําหรือกระทําโดยปราศจากเครื่องชวยเหลือ เชน ไฟฟา คอมพิวเตอร   
3. เปนสิ่งที่เกีย่วของกับการใชมือทําสิ่งหน่ึงสิ่งใดใหไดดีอยางไรบาง 

เปนหนังสือที่สอนวิธีการทาํสิ่งหน่ึงสิ่งใด โดยเฉพาะวธิีการใชเครื่องจักร 
                  ลักขณา  ศิริวงศ (2549: 19) กลาวไววา คูมือไมวาจะเกี่ยวกับการเรยีนการสอนหรือ
การจัดกิจกรรมเปนคูมือที่เสนอแนะทางหรือเทคนิคในการดําเนินการสอนหรือดําเนินกิจกรรมตาง ๆ  
เพ่ือสงเสริมใหบรรลุตามจดุประสงคที่ไดกําหนดไว 
                  ศรีนวล  สงวนไว  (2549: ไมปรากฏเลขหนา) กลาวถงึคูมือการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
                     1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
                     2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวา ควรทําอะไรกอนและหลัง 
                     3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบวา ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 
                     4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสยัทัศน ภารกจิ และเปาหมาย
ขององคกร 
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                     5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
                     6. เปนเครือ่งมือในการฝกอบรม ซ่ึงจะชวยสรางความเขาใจที่ชัดเจน และระบุ
รายละเอียดไดครบถวนมากกวาการอธบิายดวยวาจาเพียงอยางเดียว 
                     7. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 
                     8. ใชเปนสื่อในการประสานงาน 

        ศักรินทร  สุวรรณโรจน และคณะ (2535: 77) แบงคูมือออกเปน 2 ประเภท คือ 
4. คูมือหนังสือเรียน เปนคูมือที่จัดขึ้นควบคูกับหนังสือเรียนที่เราตองการอธิบาย  

ใหใชหนังสือน้ันไดถูกตองและมีประสิทธิภาพ ดําเนินการจัดกิจกรรมตางๆ ใหสอดคลองกับเนือ้หา
ในหนังสือเรียน จึงมีลักษณะกึ่งแผนการสอนกึ่งคูมือหนังสือเรียน 
                     2. คูมือการสอนหรือคูมือการจัดกิจกรรม เปนคูมือที่ใหความรูและขอเสนอแนะ
เกี่ยวกับหลักสูตรการสอนและการจัดกิจกรรม เชน คูมือการจัดประชาธิปไตยในโรงเรียน           
คูมือการปฏิบัติกิจกรรมสรางนิสัยสําหรับโรงเรียนประถมศึกษา เปนตน 

         เสถียร  คามีศักดิ์  (2549: 12) กลาวไววา คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่ 
บอกเสนทางทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีการควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงาน      
ที่ซํ้าซอน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมี                 
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบตัิงาน  
                   กลาวโดยสรุป คูมือแบงเปน 3 ประเภท คือ 

1. คูมือการปฏิบัติงาน เปนคูมือเอกสารที่ประกอบดวยหลกัการและ 
วิธีปฏบิตัิงานตาง ๆ รวมทัง้ระเบียบขอบงัคับโดยระบุลกัษณะของงาน วิธีการทํางานเปน 
ขั้นตอนตามลาํดับ เขียนเปนขอ ๆ เพ่ือใหดูงาย 

2. คูมือเกี่ยวกับการเรียนการสอนตามหลักสูตร เปนคูมือที่เสนอแนะแนวทาง 
หรือเทคนิควธิีการสอน การใชสื่อหรือนวตักรรมที่สัมพันธกับรายวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือระดับชั้นเรียน       
ตาง ๆ ที่กําหนดไวในหลักสูตรนั้น ๆ เชน คูมือรายวิชา คูมือที่ใชควบคูกับหนังสือแบบเรียน เปนตน 

3. คูมือการจัดกิจกรรมการสอนทั่วไป เปนคูมือที่เสนอแนะแนวทางหรือเทคนิค 
วิธีการดําเนินกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมใหการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรบรรลวุัตถุประสงค
ที่กําหนดไว และเปนคูมือทีไ่มเกี่ยวของสมัพันธกับเนื้อหา หรือคําอธิบายรายวชิาใดวิชาหนึ่งโดยตรง 
เชน คูมือปฏิบัติกิจกรรมสรางนิสัยสําหรับโรงเรียนประถมศึกษา คูมือการจัดกิจกรรมสงเสริม
คุณธรรมในโรงเรียน เปนตน 

          4.3 องคประกอบของคูมือการปฏิบัติงาน 

      คูมือมีองคประกอบสําคัญอยูหลายสวน ผูศึกษาไดรวบรวมความคิดเห็นของนักวิชาการ 
ไวดังน้ี 

      ปรีชา  ชางขวัญยืน และคณะ (2539: 129) กลาวถึงองคประกอบของคูมือครู ดังน้ี 



 60 
  

  

1. คําชี้แจงการใชคูมือ 
2. คําชี้แจงเกี่ยวกับการเตรียมการที่จําเปนตางๆ เชน วัสดุอุปกรณ  

สื่อการเรียนการสอน เปนตน 
3. เน้ือหาสาระและกระบวนการหรือขั้นตอนในการดําเนินการ 
4. ความรูเสริมหรือแบบฝกหัดหรือแบบฝกปฏิบัติเพ่ือชวยในการฝกฝน 

ปญหาและคําแนะนําเกี่ยวกบัการปองกันและแกไขปญหา 
5. แหลงขอมูลและแหลงอางอิงตางๆ 

       สายไหม  ศรีโภคา (2549:31) ไดอธิบายองคประกอบของคูมือไววาคูมือมี  
5 องคประกอบใหญ ๆ ดวยกัน คือ 
                    1. จะตองมีคําชี้แจงการใชคูมือ 
                    2. ตองมีเน้ือหาและคําอธบิายการปฏิบตัิของคูมือ 
                    3. ตองมีกิจกรรม 
                    4. คําแนะนําการวัดและประเมินผล 
                    5. แหลงอางอิงที่สามารถคนควาเพิ่มเตมิ 
                 เสถียร  คามีศกัดิ์  (2546: 141) กลาวไววา คูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย หัวเรือ่ง 
ประวตัิความเปนมา วัตถุประสงค ภาระหนาที่ ความรบัผิดชอบ พระราชบัญญัติ กฎหมาย 
หนังสือเวียน มติตาง ๆ และเอกสารที่เกีย่วของ เทคนคิหรือแนวทางในการปฏิบตัิงาน ปญหา 
อุปสรรค และแนวทางแกไข โดยมีเน้ือหาสาระที่มีความสมบูรณและมีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหา
ในแตละเร่ือง 

       เอกวุฒิ  ไกรมาก (2541: 54) กลาวถึงคูมือครูประกอบดวย คําชี้แจงการใชคูมือ                
มีวัตถุประสงค ความรูพ้ืนฐานในการใชคูมือ วิธีการใช คําแนะนํา 

1. เน้ือหาสาระที่สอน มีคําชี้แจง คําอธิบายประกอบ การวิเคราะหเน้ือหาสาระ 
2. การเตรียมการสอน มีการเตรียมสถานที ่วัสดุ ฯลฯ 
3. กระบวนการ วิธีการ กิจกรรมการเรียนการสอน 
4. การวัดและประเมินผล คูมือที่ดีควรใหคําแนะนําเกี่ยวของกับการสอน 

อยางครบถวน 
5. ความรูเสริม คูมือครูที่ดีตองคํานึงถึงความตองการของผูใชและสามารถ 

คาดคะเนไดวาผูใชมักจะประสบปญหาในเรื่องใดและจัดขอมูลที่จะชวยสงเสริมความรูของครู         
ซ่ึงจะทําใหการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6. ปญหาและคําแนะนําเกี่ยวกบัการปองกันและแกไขปญหา 
7. แหลงขอมูลและแหลงอางอิงตางๆ 

       จากที่กลาวมาทั้งหมด สรุปไดวา คูมือการปฏิบัติงานมีองคประกอบที่สําคญั คือ บทนํา  
วัตถปุระสงค คําชี้แจงการใชคูมือ คําอธิบายลักษณะงาน ขั้นตอนวธิีปฏิบตัิงานและภาพประกอบ 
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          4.4 ลักษณะที่ดีของคูมือการปฏิบัติงาน 
                 เยาวภา  อุสาหฤทธิ์  (2547: 69) ไดอธิบายลักษณะของคูมือที่ดีไวดังน้ี 

1. สามารถเขาใจลักษณะในเนื้อหาและขอบขาย 
2. ชวยใหสามารถดําเนินการตามแนวทางและขั้นตอนตาง ๆ  ไดดี 
3. กิจกรรมที่เสนอแนะหรือกําหนดไว  ควรมีการทดลองใช 
4. แนวการเรียน  เนนย้ําแนวปฏิบัตทิี่มุงไปสูจุดหมายอยางตอเน่ือง 
5. ความแปลกใหมของกิจกรรม  ควรสงเสริมแกผูปฏิบัตโิดยคอยเปนคอยไป 
6. รูปแบบและวธิกีาร  (ขั้นตอน)  ควรที่จะคงรูปแบบขั้นตอนโดยสม่ําเสมอ 

      การจัดทําคูมือน้ัน มักจะพบขอบกพรองตาง ๆ  อยูบอยครั้งเชน 
1. รายละเอียดเนื้อหาสาระไมชัดเจนเพียงพอ 
2. คําอธิบายไมกระจาง 
3. ใชคําที่สื่อความหมายไมตรงหรือผิดความหมาย 
4. ภาพประกอบไมชัดเจน ขนาดเล็กเกินไป 
5. ภาพประกอบไมเหมาะสมและเปนภาพทีส่ื่อความหมายไมตรงกับเนือ้หาสาระ 

การพิมพที่ใชตัวอักษรเล็กเกินไป 
                   6. การพิมพที่ผิดพลาด ผิดวรรคตอน และตกหลน 

      ผูเขียนหรือผูจัดทําคูมือตองระมัดระวัง เพ่ือไมใหเกิดขอบกพรองดังกลาวขางตน  
เพราะจะทําใหคูมือขาดความสมบูรณ และเพื่อใหคูมือมีความกระจางชัดเจน ควรใชเทคนิคตาง ๆ  
เชน การพิมพเนนคําหรือขอความที่สําคญั เทคนิคการจัดหนา และเทคนิคการจัดภาพ 

      สมพล  ศักดิ์ทวีกลุกิจ (2546: 53) อธิบายไว ดังน้ี 
1. สามารถเขาใจลักษณะเนื้อหาและขอบขาย 
2. สามารถดําเนินการตามแนวทางหรือขั้นตอนตางๆ ไดดี 
3. กิจกรรมที่เสนอแนะหรือกําหนดไวควรมกีารทดลองใช 
4. แนวการเขียน เนนย้ําการปฏิบัตทิี่มุงไปสูจุดหมายอยางตอเน่ือง 
5. ความแปลกใหมของกิจกรรม 
6. รูปแบบและวธิีการ (ขั้นตอน) ควรที่จะคงรูปแบบขั้นตอนอยางสม่ําเสมอ 

                เสถียร  คามีศกัดิ์  (2546: 138) กลาวไววา สิ่งสําคัญทีสุ่ดของคูมือการปฏิบัติงาน คือ 
ตองเขียนเรียบเรียงใหแสดงเห็นวาสามารถนําไปปฏิบตัิจริงได และควรระบุไวปฏบิัติจริงมาตั้งแต
เม่ือไร รวมทั้งตองศึกษาวิเคราะห ศึกษากรณีตัวอยาง (Case Study) ที่ปฏิบัติจริงมาแลว มีแนวทาง
แกไขปญหาอยางไร ประกอบดวย ขอสังเกต ควรแยกเปนเรื่อง ๆ ใหชัดเจน เรียบเรียงใหเปน
แนวคิดของตวัเอง แลวนํา กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนมติที่ประชุม ขอคิดเห็นของผูอ่ืน หรือจาก
ประสบการณที่เคยปฏบิัติมาแลว มาอางอิงสนับสนุนแนวคิดนั้น ๆ 
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      เอกวุฒิ  ไกรมาก (2541: 57) ใหความหมายไว ดังน้ี 
1. สามารถเขาใจลักษณะเนื้อหาขอบขายหรือสิ่งที่จะสอนไดอยางกระจางชัด 
2. สามารถดําเนินการตามแนวทางและขั้นตอนตางๆ ไดดี โดยดัดแปลงและ 

ยืดหยุนไดเองไมเปนแนวทางบังคับ 
3. กิจกรรมที่เสนอแนะหรือกําหนดไว ควรมกีารทดลอง 
4. แนวการเขียน เนนย้ําแนวปฏิบัตทิี่มุงไปสูจุดหมายอยางตอเน่ือง  

หรือมีจุดเนนย้ําไปในทางเดียวกัน 
5. ความแปลกใหมของกิจกรรม 
6. รูปแบบและวธิีการ (ขั้นตอน) ที่เปนแนวทางในการเขยีนคงรูปแบบและขั้นตอน 

อยางสม่ําเสมอ 
                ผูจัดทําขอสรุปเกี่ยวกบัแนวคิดดังกลาว คือ ลักษณะของคูมือการปฏิบัติงานที่ดีจะตอง
เนนแนวปฏบิตัิเปนสําคญั สวนวธิีการจัดกิจกรรมนั้น ตองเขียนใหละเอียดและปฏบิัตติามขั้นตอนได 
และควรแสดงแผนภาพ แผนภูมิ แผนผัง เพ่ือชวยใหปฏิบัตติามขั้นตอนตางๆ ไดงายยิ่งขึ้น 

       4.5 แนวทางการจัดทาํคูมือการปฏิบัติงาน 

            เพ่ือใหการจัดทําคูมือมีความชัดเจน ถูกตองและเหมาะสม ผูศึกษาไดศึกษาการจัดทําคูมือ 
จากเอกสารตาง ๆ และงานวิจัยที่เกี่ยวของ ดังน้ี 
            กระทรวงเกษตรและสหกรณ  (2547: 1-10) ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการสงเสริมระบบ
การจัดการคุณภาพสินคาเกษตรสําหรบัที่ปรึกษาเกษตรกร เน้ือหาแบงเปน 3 ตอน ตอนที่ 1 
กลาวถึง การสงเสริมระบบการจัดการคุณภาพสินคาเกษตร ตอนที่ 2 กลาวถึง แนวทางการปฏิบตังิาน
การสงเสริมระบบการจัดการคุณภาพสินคาเกษตรสําหรบัทีป่รึกษาของเกษตรกร ตอนที่ 3 เปนภาคผนวก 
แบงเปน แบบฟอรมและขอมูล 
            จันทร  ทองนาค  (2545: 1-143) ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานวิชาการดานการจัดการเรียนรู      
ที่เนนผูเรียนเปนสําคัญระดับการศึกษาขัน้พ้ืนฐานในโรงเรียนในเครือคณะพระหฤทยัของพระเยซเูจา
แหงกรุงเทพ ฯ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดการเรียนรูที่เนนผูเรยีน
เปนสําคญั เน้ือหาแบงเปน 4 บท โดยกลาวถึงความเปนมา ความสําคัญ วัตถุประสงคในการทําคูมือ 
ขอบเขตเนื้อหา นิยามคําศัพท บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิด ทฤษฎีและหลักการ บทที่ 3 กลาวถึง
ขั้นตอนการดําเนินงาน และบทที่ 4 นําเสนอคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดการเรียนรูที่เนนผูเรียน
เปนสําคัญฯ ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในโรงเรียนในเครือคณะพระหฤทัยของพระเยซูเจา              
แหงกรุงเทพฯ 
            ณรงค  เบญจขันธ  (2545: 1–199) ไดจัดทําคูมือการบริหารงานหองสมุดโรงเรียน        
ระดับประถมศึกษา โดยมีวตัถุประสงคเพ่ือใหผูบริหารไดใชเปนแนวทางการบริหารงานหองสมุด   
ใหมีประสิทธภิาพเปนแหลงรวมความรู แกนักเรียน ครู และผูสนใจอ่ืน ๆ เน้ือหาแบงเปน 4 บท  
โดยบทนํากลาวถึง ความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขต และนิยามศัพท ของการจัดทําคูมือ         
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บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิดความสําคัญของหองสมุดโรงเรียน มาตราฐานหองสมุดของโรงเรียน
ประถมศึกษา บทบาทหนาที่ของผูบริหารตองานหองสมุดโรงเรียน ปญหาตางๆ ที่เกี่ยวกบัหองสมุด 
หลักการเขียนโครงการเพื่อเปนแนวทางในการปรับปรงุหองสมุดโรงเรียน บทที่ 3 เปนการกลาวถึง
ขั้นตอนและวธิีการจัดทําคูมือ และการนําไปใช และบทที่ 4 เปนคูมือการบริหารงานหองสมุด
โรงเรียนระดับประถมศึกษา โดยรูปแบบแบงเปนลักษณะการเขียนโครงการ มีคําชี้แจงในการใชคูมือ
การบริหารงานหองสมุด มีตัวอยางโครงการ แบบประเมินโครงการ และรายงานการประเมิน
โครงการ 
             ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร  (2548: 1-40) ไดจัดทําคูมือ                   
การปฏิบัติงานการแกไขปญหาหนี้สินเกษตรกร เน้ือหาแบงเปน 6 สวน สวนที่ 1 กลาวถึง             
ความเปนมา วัตถุประสงค หลักการ สวนที่ 2 กลาวถึง หนวยงานดําเนินการและขัน้ตอน                
การดําเนินการ สวนที่ 3 กลาวถึง รายละเอียดการปฏิบัติงาน สวนที่ 4 กลาวถึง แบบพิมพ                
สวนที่ 5 กลาวถึง คําชี้แจงประกอบการดําเนินงาน และสวนที่ 6 เปนภาคผนวก 
             บุศราภรณ  หม่ันคํา  (2549: 1–160) ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและ            
บริการการศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยัชินวัตร เน้ือหาแบงเปน 4 บท  
โดยบทนํากลาวถึง ความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขต และนิยามศัพทของการจัดทําคูมือ               
บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิดความสําคัญของการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา สภาพปญหา            
การบริหารงานทะเบียนและบริการการศกึษา บทที่ 3 เปนการกลาวถึงขั้นตอนและวิธีการจัดทําคูมือ 
และการนําไปใช และบทที่ 4 เปนคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบรกิารการศึกษาสําหรับเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร มีคําชี้แจงในการใชคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและ          
บริการการศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยัชินวัตร และบทที ่5 เปนการ
อภิปรายและสรุปขอเสนอแนะ 
             ปริศนา  จันทคัต  (2547: 1-144) ไดศึกษาการจัดทําคูมือการใหคําปรึกษาสําหรับอาจารย 
ที่ปรึกษาวิทยาลัยเทคนคิราชบุรี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือจัดทําคูมือการใหคําปรึกษาสําหรับอาจารย 
ที่ปรึกษาของวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี เน้ือหาแบงเปน 4 บท โดยบทนํากลาวถึง ภูมิหลัง ขอบเขต          
ในการจัดทําคูมือ ความสําคัญและนิยามศพัท บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิดและทฤษฎีทีเ่กี่ยวของ 
รูปแบบการใหคําปรึกษา ประเภทของการใหคําปรึกษา บทบาทอาจารยที่ปรึกษา การใหคําปรึกษา
ดานตาง ๆ บทที่ 3 ขั้นตอนและวธิีการจดัทําคูมือ ขั้นตอนการนําไปใช และบทที ่4 เปนคูมือการให
คําปรึกษาสํารบัอาจารยที่ปรึกษาวทิยาลยัเทคนิคราชบุรี แบงเปน 3 สวน ไดแก คําชี้แจงการใชคูมือ 
สาระนารูสําหรับอาจารยที่ปรึกษาและการจัดกิจกรรมการใหคําปรึกษา และกิจกรรมการให
คําปรึกษา 
             ภัทรากร  เฟองฟู  (2548: 1–83) ไดจัดทําคูมือการปฏิบัตงิานการรับงานการคาสําหรับ 
ครู – อาจารยในวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนคูมือสําหรับครู – อาจารย       
ในวิทยาลัยเทคนิคราชบุรีใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรับการคา และสามารถปฏิบัติงานรับงาน
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การคาไดอยางถูกตอง เน้ือหาแบงเปน 4 บท โดยบทนาํกลาวถึง ความเปนมา วัตถุประสงค 
ขอบเขต และนิยามศัพทของการจัดทําคูมือ บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิดความสําคัญของการรับงาน
การคา การควบคุม การจัดการดานการเงิน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน บทที่ 3 กลาวถงึ 
ขั้นตอนและวธิีการจัดทําคูมือ และการนําไปใช และบทที่ 4 เปนคูมือการปฏิบัติงานการรับงาน
การคาสาํหรับครู – อาจารยในวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี มีคําชี้แจงในการใชคูมือการปฏิบัติงานการรับ
งานการคา รายงานผลการปฏิบัติงาน และคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการรับงานการคา   
             มงคล  ชื่นชม  (2545: 1-164) ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของผูบริหารสถานศึกษา        
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เน้ือหาแบงเปน      
4 บท กลาวถงึ ความเปนมาและภูมิหลัง วัตถุประสงค ความสําคัญในการจดัทําคูมือ บทที่ 2 
กลาวถึง แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยทีเ่กี่ยวของ บทที่ 3 กลาวถึง ขั้นตอนและวธิีการทํางาน และ
บทที่ 4 เปนการนําเสนอคูมือการปฏิบัติงานของผูบริหารสถานศึกษา ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2543 
             ศิริพันธ  เกตุไชโย  (2546: 1-128) ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : การสุขาภิบาลอาหาร 
ในโรงเรียนเอกชน อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี เน้ือหาแบงเปน 4 บท โดยกลาวถึง ภูมิหลังและ
ความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขต นิยามศัพท บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิด ทฤษฎทีี่เกี่ยวกบั             
การสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียนเอกชน และงานวิจัยที่เกี่ยวของ บทที่ 3 กลาวถงึ ขั้นตอนและ
วิธีการทํางาน และบทที่ 4 เปนการนําเสนอคูมือการปฏิบัติงาน : การสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน
เอกชน อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทมุธานี แบงเนื้อหาเปน 4 สวน มีวตัถุประสงคและคําชี้แจง             
การใชคูมือ เน้ือหาดานการสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน การประเมินผลการใชคูมือ และบทสรปุ   
             สายัณห  ตรีอุดม  (2545: 1-135) ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานครูจางสอนวิทยาลัยอาชพี  
บานแพว เน้ือหาแบงเปน 4 บท โดยกลาวถึงภูมิหลัง วตัถุประสงค ขอบเขต ความสําคัญในการ
จัดทําคูมือ บทที่ 2 กลาวถงึ แนวคิด ทฤษฎี และงานวจัิยที่เกี่ยวของ บทที่ 3 กลาวถึง ขั้นตอนและ
วิธีการจัดทําคูมือ และบทที่ 4 เปนการนําเสนอคูมือปฏิบัติงานครูจางสอนวิทยาลัยอาชีพบานแพว  
มีคําชี้แจง คําแนะนํา และเนื้อหาโดยออกแบงเปน 3 ตอน คือ สิทธปิระโยชนของครูจางสอน การทํา
แผนการสอนและงานอาจารยที่ปรึกษา 
              อรวิไล  สวางคํา  (2548: 1-141) ไดจัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน : การจัดบริการแนะแนว
ระดับประถมศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน จังหวัดปทุมธานี เน้ือหาแบงเปน         
4 บท โดยกลาวถึงภูมิหลัง วัตถุประสงค ขอบเขตของคูมือ นิยามศัพท บทที่ 2 กลาวถึง แนวคิด 
ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ บทที่ 3 กลาวถึง ขั้นตอนและวธิีการจัดทําคูมือ และบทที่ 4 เปนการ
นําเสนอคูมือการปฏิบัติงาน : การจัดบริการแนะแนวระดับประถมศกึษา สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน จังหวัดปทุมธานี แบงเปน 4 สวน คอื บทนํา คําชี้แจงการใชคูมือ การจัดบริการ
แนะแนวระดบัประถมศึกษา และบทสรปุ 
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            จากการศึกษาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดงักลาวสามารถสรุปไดวา การจัดทําคูมือ  
การปฏิบัติงานจะตองมีวัตถุประสงคในการจัดทําที่ชัดเจน ผูใชสามารถนําไปใชปฏิบัตติามไดอยาง
ถูกตอง มีขั้นตอน กระบวนในการปฏิบตัติามไดงาย รวดเร็ว ประหยัด มีรูปแบบ ตัวอยาง             
มีคําแนะนําและเนื้อหาสาระครบถวนชัดเจนนั่นเอง 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนและวิธีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 
 
       คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีวิธีการจัดทําและ
ตรวจสอบความเปนไปได ดังน้ี (ดังภาพประกอบ 9) 

 

 

ศึกษาแนวทางในการจัดทําคูมือ  
 
 

วางแผนในการดําเนินการจัดทําคูมือ 
 
 

ดําเนินการจัดทําคูมือและพัฒนาคูมือ 
 
 

ตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือ 
 

 
คูมือ 

 
       ภาพประกอบ 9 : การดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ                         
                             มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 



 67 
  

  

ขั้นตอนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
       1. ศึกษาแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

             1.1 ศึกษาหลักการเขียนคูมือจากหนังสือเอกสารทางวิชาการหลายฉบบัเพ่ือใหการเขียน
คูมือการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ 
             1.2 ศึกษาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานจากหนวยงาน องคกร และบคุคลเพื่อใหการจัดทํา
คูมือมีความชัดเจน ถูกตองและเหมาะสม 
       2. วางแผนการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
             2.1 เขียนโครงรางคูมือการปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
ประกอบดวยสวนตางๆ ดังน้ี 
                  2.1.1 คําชี้แจงการใชคูมือ ไดแก วัตถุประสงคของคูมือ คําแนะนําการใชคูมือ         
การปฏิบัติงานและนิยามศพัทเฉพาะ 
                  2.1.2 เน้ือหาของคูมือการปฏิบัติงาน แบงเปน 4 ดาน คือ 
                                 1. การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ  
                                                1.1 ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือ                

กับตางประเทศ 
                                                1.2 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
                                                1.3 ขั้นตอนการประสานงานการสงบุคลากรไปราชการตางประเทศ  
                                         2. พิธีการตางประเทศ 
                                                 2.1 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
                                                 2.2 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ 
                                         3. การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ   
                                        3.1 ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตตางชาติทั่วไป 

                                    3.2 ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทย 
                                         พ้ืนฐานแบบเขมสําหรับชาวตางชาต ิ
                                    3.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
                                    3.4 ขั้นตอนการเบิกจายเงนิใหกับนิสิตตางชาติทุนรฐับาลไทย 
                                    3.5 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาต ิ

                                         4. การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
                                                 4.1 ขั้นตอนการจาง  
                                                 4.2 ขั้นตอนการตอสัญญาจาง 
             2.2  เสนอรายชื่อผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1 เพ่ือพิจารณาโครงรางคูมือการปฏิบัติงาน ผูจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานไดขอหนังสือราชการจากบัณฑิตวทิยาลัย มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ        
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เรียนเชิญผูเชีย่วชาญพิจารณาโครงรางคูมือการปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัย                        
ศรีนครินทรวิโรฒ รวมจํานวน  5  คน ดังมีรายชื่อตอไปน้ี 

                  2.2.1 รองศาสตราจารย ดร. พินิติ รตะนานุกูล  
     ผูอํานวยการบริหาร 
     สํานักงานเลขานุการเครือขายมหาวิทยาลัยอาเซียน   
     (ASEAN University Network)  

2.2.2 อาจารยพรทิพย  กาญจนนิยต   
        ผูอํานวยการบริหาร 
        มูลนิธิการศึกษาไทย – อเมริกัน (ฟุลไบรท)                            
2.2.3 รองศาสตราจารย ดร. สมชาย  ชูชาติ   
        รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ    
2.2.4 อาจารย ดร. ปานพิมพ  เชื้อพลากิจ                                        
        ผูอํานวยการวิทยาลยันานาชาติเพ่ือศึกษาความยั่งยืน  
        มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 

          2.2.5 นางสาวลักขณา  บัณฑิตศรี    
                  นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ    

                              หัวหนางานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศลิปากร 
       3. ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและพัฒนาคูมือการปฏิบัติงาน 
             3.1  จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีเน้ือหาสาระตามโครงรางที่ไดวางแผนไว
ประกอบดวยสวนตางๆ ดังน้ี 
                  3.1.1 จัดทํารายละเอียดคําชี้แจงการใชคูมือการปฏิบัตงิาน  
                  3.1.2 เขียนเน้ือหาสาระคูมือโดยรายละเอียดตามโครงรางคูมือการปฏิบัติงาน 

3.2  นําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ ที่ไดรับ        
ความเหน็ชอบจากอาจารยที่ปรึกษา ไปสอบถามความคิดเห็นความเปนไปไดของโครงรางคูมือ          
การปฏิบัติงานจากผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1 จํานวน 5 คน 
              3.3 นําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
มาแกไขปรับปรุงตามความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญ 
              3.4 นําคูมือไปตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมจากผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 
จํานวน 16 คน กอนนําไปใชเปนคูมือการปฏิบัติงานตอไป 
      4. ตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมของคูมือการปฏิบัติงาน 
            ผูจัดทําคูมือนําเสนอผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 เพ่ือตรวจสอบความเปนไปไดและ                     
ความเหมาะสมของคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวยคณะกรรมการ 2 กลุม ไดแก ผูบริหารและ
นักวิชาการจํานวน 6 คน และผูปฏบิัติงานจํานวน 10 คน รวมจํานวนทั้งสิ้น  16  คน พิจารณา         
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ใหความเห็นและขอเสนอแนะ โดยขอหนังสือราชการจากบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย                       
ศรีนครินทรวิโรฒ เรียนเชิญผูเชี่ยวชาญเพื่อตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมของคูมือ
การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ดังมีรายชื่อตอไปน้ี 

ผูบริหารและนักวิชาการ 
1. ผูชวยศาสตราจารย ดร. นิรมิตร  คุณานุวัฒน   

               รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
2. อาจารย ดร. ปานพิมพ  เชื้อพลากิจ     

               ผูอํานวยการวทิยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความยั่งยืน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
           3. ผูชวยศาสตราจารยชวลี  ดวงแกว 
               หัวหนางานแนะแนว โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน  

4. นายเอกพงษ  เลาหะเทยีนสินธุ   
    นักวิชาการศึกษา   
    ผูอํานวยการกลุมยุทธศาสตรการพัฒนาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ                                 
    สํานักยุทธศาสตรอุดมศกึษาตางประเทศ สํานกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

           5.  นางสาวสมใจ  ธีรทิฐ       
               นักวิเทศสัมพันธ   
               หัวหนากลุมความรวมมือตางประเทศ 2     
               สาํนักความสัมพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

6. นางสาวลักขณา  บัณฑิตศรี   
    นักวิเทศสมัพันธชํานาญการ                                                                   
    หัวหนางานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศลิปากร 

               ผูปฏิบัติงาน 
1. นางสุขุมาลย  ขําพิศ       

               หัวหนาฝายพิธกีาร สารสนเทศ และวิเทศสัมพันธ  
               ศูนยกิจการนานาชาติ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

2. นางอัมพิกา  รูเธอรฟอรด     
   นักวิเทศสัมพันธ                                

                หัวหนางานพิธีการตางประเทศ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ   
            3. นางวัฒนาโสภี  สุขสะอาด      
                นักวิชาการศกึษา   
                กลุมงานยุทธศาสตรการพฒันาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ  

      สาํนักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   
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  4. นางสาวรชันี  นพจิราพงษ      
      นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  5. นางสาวเนตรดาว  ณ พัทลุง     

                นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
            6. นางสาวเนตรดาว  ดาราจําเริญรัศมี     
                นักวิเทศสัมพันธ สํานักงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
            7. นางสาวบุปผชาติ  ตรีทศ  
                นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
            8. นางสาวอุดมพร  สวัสดิสงคราม  
                นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
            9. นางสาววรพรรณ  การสมพจน                                                                                   
                นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 10.นางสาวศริาวรรณ  อุนทะยา                                                                                         
      นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

       ในการตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมของคูมือ ผูจัดทําไดดําเนินการดังน้ี 
          1. สงและเก็บแบบตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมของคูมือการปฏิบัติงาน  
โดยใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 ประกอบดวย ผูบริหารและนักวิชาการ จํานวน 6 คน และผูปฏบิัติงาน  
จํานวน 10 คน ไดตรวจสอบและใหความคิดเห็น 

2. สรุปความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญซึ่งผูจัดทําเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญไดทั้งหมด 14 คน 
โดยนําขอมูลมาวิเคราะหหาคาเฉลี่ย (Mean) ในแตละขอเพ่ือศึกษาความเปนไปได พรอมทั้ง
ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ และแปลความหมายระดับการปฏบิัติงานโดยใชเกณฑ ดังน้ี 
               คาเฉลี่ย 4.50-5.00 หมายความวา มีความเปนไปไดและความเหมาะสมตอการปฏบิัติ 
ในระดับมากที่สุด 
      คาเฉลี่ย 3.50-4.49 หมายความวา มีความเปนไปไดและความเหมาะสมตอการปฏิบัติ          
ในระดับมาก 
       คาเฉลี่ย 2.50-3.49 หมายความวา มีความเปนไปไดและความเหมาะสมตอการปฏิบัติ               
ในระดับปานกลาง 
               คาเฉลี่ย 1.50-2.49 หมายความวา มีความเปนไปไดและความเหมาะสมตอการปฏบิัติ                
ในระดับนอย 
               คาเฉลี่ย 1.00-1.49 หมายความวา มีความเปนไปไดและความเหมาะสมตอการปฏบิัติ               
ในระดับนอยที่สุด 
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               สรุปความคิดเห็นการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัย                           
ศรีนครินทรวิโรฒ ดังน้ี 
      ผูเชี่ยวชาญมีความคิดเห็นวา การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับ
ตางประเทศ มีรายละเอียดขั้นตอน เน้ือหาสาระครอบคลุมเปนไปไดตอการปฏิบตัิ สามารถนําไป
ประยุกตใชกบังานอื่น ๆ ในลักษณะที่คลายคลึงกัน มีความเหมาะสมกับการนําไปใช มีประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงาน และสามารถพัฒนาดานการปฏิบัติงาน มีความเหมาะสมโดยรวมอยูในระดับมาก          
( X  = 4.49, S.D. = .59)  
      ผูเชี่ยวชาญมีความคิดเห็นแนวทางเดียวกันวา พิธีการตางประเทศ มีรายละเอียดของ
ขั้นตอนการตอนรับอาคันตกุะชาวตางประเทศ มีความเหมาะสม มีความเปนไปไดตอการปฏิบตัแิละ 
สามารถนําไปประยุกตใชกบังานอื่น ๆ ในลักษณะที่คลายคลึงกัน การปฏิบัติงานดานพิธีการทตูและ
ตางประเทศ มีเน้ือหาสาระครอบคลุม มีความถูกตองและนําประยุกตใชได ตลอดจนขั้นตอนการจัด
พิธีลงนามความรวมมือมีความคลองตวั และสะดวกตอการปฏิบัติ มีความเหมาะสมโดยรวม              
อยูในระดับมากที่สุด ( X  = 4.62, S.D. = .54) 
               ผูเชี่ยวชาญมีความคิดเห็นวา การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ มีรายละเอียด       
ของขั้นตอน มีความเปนไปไดตอการปฏิบัติ เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน มีเน้ือหา 
สาระถูกตอง ชัดเจนและนําไปประยุกตใชได สามารถนําไปประยุกตใชกับงานอื่น ๆ ในลักษณะ 
ที่คลายคลึงกนั และขั้นตอนการขอวีซามีความชัดเจน คลองตัวและงายตอการปฏิบัติ                    
มีความเหมาะสมโดยรวมอยูในระดับมากที่สุด ( X  = 4.64, S.D. = .51) 
               ผูเชี่ยวชาญมีความคิดเห็นแนวเดียวกันวา การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
รายละเอียดของขั้นตอนมีความเหมาะสม มีความเปนไปไดตอการปฏิบัติ เน้ือหาสาระครอบคลุม 
การปฏิบัติงาน มีเน้ือหาสาระถูกตอง ชัดเจน นําไปประยุกตใชกับงานอ่ืน ๆ ในลักษณะที่          
คลายคลึงกัน และมีความคลองตัวและงายตอการปฏิบตัิ มีความเหมาะสมโดยรวมอยูในระดับ        
มากที่สุด ( X  = 4.68, S.D. = .49)                   
               ขอเสนอแนะเพิ่มเติมจากผูเชีย่วชาญวา ควรเพิ่มกฎระเบยีบที่เกี่ยวของกับการ
ประสานงานความรวมมือระหวางประเทศ นโยบายการตางประเทศของรัฐบาล กระทรวง และ
ยุทธศาสตรความรวมมือกับตางประเทศ กฎหมายและระเบียบการตรวจคนเขาเมือง การขอรับการ
ตรวจลงตราเพื่อการศึกษา ปญหาและอุปสรรคในการตรวจลงตราและเขาเมือง และระเบียบการจาง
ชาวตางชาติของสถาบันอุดมศึกษา   
               ผูจัดทําไดปรับปรุงแกไขคูมือการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของผูเชี่ยวชาญ และ
นําเสนออาจารยที่ปรึกษาเพื่อตรวจสอบกอนจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับสมบรูณตอไป 
               ผลการวิเคราะหขอมูลระดับการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
ซ่ึงประกอบดวย 4 ดาน คือ การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ               
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พิธีการตางประเทศ การรบัสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ และการจางลูกจางชั่วคราว                    
ชาวตางประเทศ ปรากฏดังตาราง 1 
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ตาราง 1  สรุปความคิดเห็นผูเชี่ยวชาญ 
 
ขอที่   ขอความ    X   S.D.    ระดับความคิดเห็น 

การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ 
 
1 รายละเอียดขัน้ตอนการประสานงาน                4.57     .51  มากที่สุด 
          เพ่ือสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
          มีความเปนไปไดตอการปฏิบัต ิ
2        เน้ือหาสาระครอบคลุมในการปฏิบตังิาน            4.50 .65  มากที่สุด 
          การประสานงานเพื่อสรางความรวมมือ                     
          กับตางประเทศ  
3 เน้ือหาสาระงานการประสานงานเพื่อสราง          4.42 .64  มาก      
          ความรวมมือกับตางประเทศ                
          มีความเหมาะสมกับการนําไปใช 
4 เน้ือหาสาระและแนวปฏิบตังิานการประสานงาน   4.42 .64  มาก      
          เพ่ือสรางความรวมมือกับตางประเทศ                  
          มีประโยชนตอผูปฏบิัติงาน และสามารถพัฒนา 
          ดานการปฏิบัติงาน 
5  ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือ    4.57 .51          มากที่สุด 
          กับตางประเทศ สามารถนําไปประยุกตใช    
          กับงานอ่ืน ๆ ในลักษณะที่คลายคลึงกัน   
 
  โดยรวมดานการสนับสนุนและประสานงาน 4.49 .59  มาก  
     ความรวมมือกับตางประเทศ 
 

พิธีการตางประเทศ 
 

6 รายละเอียดของขั้นตอนการตอนรับอาคนัตกุะ 4.57 .51  มากที่สุด 
     ชาวตางประเทศ มีความเหมาะสมและ            
     มีความเปนไปไดตอการปฏิบัต ิ
7.        เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน  4.64 .63  มากที่สุด 
     ดานพิธีการทตูและตางประเทศ 
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ตาราง 1 (ตอ) 
 
ขอที่   ขอความ    X   S.D.    ระดับความคิดเห็น 

 พิธีการตางประเทศ 
 
8 หลักการและแนวปฏิบตัิพิธีการทูต  4.57 .64  มากที่สุด 
          และพิธีการตางประเทศ                     
     มีความถูกตองและนําประยกุตใชได   
9 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามความรวมมือ             4.71 .46  มากที่สุด 
     มีความคลองตัว และสะดวกตอการปฏิบตัิ    
10 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตกุะฯ สามารถ  4.64 .49  มากที่สุด 
      นําไปประยุกตใชกบังานอื่น ๆ ในลกัษณะ 
      ที่คลายคลึงกนั 
 
 โดยรวมดานพิธีการตางประเทศ   4.62 .54  มากที่สุด 
 

การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาต ิ
 

11 รายละเอียดของขั้นตอนการรับสมัครนิสติ  4.64 .49  มากที่สุด 
      ตางชาตทิุกประเภท มีความเปนไปได   
 ตอการปฏิบตั ิ
12 เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน  4.57 .64  มากที่สุด 
      ดานการรับสมัครเพื่อคัดเลอืกนิสิตตางชาต ิ
13 ขั้นตอนการรบัสมัครนิสิตตางชาติ มีเน้ือหา 4.71 .46  มากที่สุด 
      สาระถูกตอง ชัดเจนและนําไปประยุกตใชได 
14 ขั้นตอนการรบันิสิตตางชาติ สามารถนําไป 4.64 .49  มากที่สุด 
 ประยุกตใชกบังานอื่น ๆ ในลักษณะ 
       ที่คลายคลึงกนั   
15 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาติ              4.64 .49  มากที่สุด     
      มีความชัดเจน คลองตัวและงายตอการปฏิบัต ิ

 โดยรวมดานการรับสมัครเพื่อคัดเลือก  4.64 .51  มากที่สุด 
          นิสิตตางชาติ    
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ตาราง 1 (ตอ) 
 
ขอที่   ขอความ    X   S.D.    ระดับความคิดเห็น 

  การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
 
16 รายละเอียดของขั้นตอนการจางลูกจาง  4.71 .46  มากที่สุด 
 ชั่วคราวชาวตางประเทศ มีความเหมาะสม 
 และมีความเปนไปไดตอการปฏิบัต ิ
17 เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน  4.64 .63  มากที่สุด 
      ดานการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
18 ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ  4.78 .42  มากที่สุด 
      มีเน้ือหาสาระถูกตอง ชัดเจนและ                          
      นําไปประยุกตใชได 
19 ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ   4.64 .49  มากที่สุด      
       สามารถนําไปประยุกตใชกบังานอื่น ๆ                   
      ในลักษณะที่คลายคลึงกัน   
20 ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ   4.64 .49  มากที่สุด              
      มีความชัดเจน คลองตัวและงายตอการปฏิบัต ิ

 โดยรวมดานการจางลูกจางชั่วคราว   4.68 .49  มากที่สุด 

  ชาวตางประเทศ   
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      5.  คูมือการปฏิบัติงาน 
          จัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประกอบดวย          
สวนตาง ๆ ดังน้ี  
          1.  คําชี้แจงการใชคูมือการปฏิบัติงาน   
           1.1 วตัถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
           1.2 คาํแนะนําการใชคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวยการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในเฉพาะ 4  ดาน คือ การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับ
ตางประเทศ พิธีการตางประเทศ การรบัสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ และ การจางลูกจางชั่วคราว                   
ชาวตางประเทศ 

      2.  นิยามศัพทเฉพาะ   
2.1 คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 

3.  การปฏิบัติงานวเิทศสมัพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
     3.1 การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ   

                         3.1.1 ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ  
                         3.1.2 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
                         3.1.3 ขั้นตอนการประสานงานการสงบุคลากรไปราชการตางประเทศ   
                   3.2 พิธีการตางประเทศ   
                     3.2.1 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
                     3.2.2 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ 
                   3.3 การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ   

                 3.3.1 ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตตางชาตทิั่วไป 
                 3.3.2 ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขม 
                         สําหรับชาวตางชาต ิ
                 3.3.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
                 3.3.4 ขั้นตอนการเบิกจายเงนิใหกับนิสิตตางชาติทุนรฐับาลไทย 
                 3.3.5 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาต ิ

                     3.4 การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ    
                           3.4.1 ขั้นตอนการจาง  
                           3.4.2 ขั้นตอนการตอสญัญาจาง  
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บทที่ 4 
คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 

คําชี้แจงการใชคูมือการปฏิบัติงาน 
1. วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

              คูมือการปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ ฉบบัน้ีจัดทําขึ้นเพ่ือให
นักวิเทศสัมพันธหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานวิเทศสัมพันธ ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใหเปนไปในแนวทางเดยีวกัน 
       2. คําแนะนําการใชคูมือการปฏิบัติงาน 
            คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีแบงออกเปน  4 ดาน คือ การสนับสนุนและประสานงาน          
ความรวมมือกับตางประเทศ พิธีการตางประเทศ การรับสมัครเพื่อคดัเลือกนิสิตตางชาติ และ            
การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ   

 
นิยามศัพทเฉพาะ 
นิยามศัพทเฉพาะสําหรับคูมือการปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ มีดังน้ี 
             1.  วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ โดยมีขอบเขตของ                    

การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ ดังน้ี 
                     1.1 การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ หมายถึง                 

การประสานและดําเนินการเพื่อแสวงหาและพัฒนาความรวมมือทางวิชาการในรูปแบบตางๆ  กับ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศกึษาและสถาบันตางประเทศ องคการระหวางประเทศ เครือขายระหวาง
ประเทศ  สถานเอกอัครราชทูต ฯลฯ ดังน้ี 
                               1.1.1 ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ  
                               1.1.2 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
                               1.1.3 ขั้นตอนการประสานงานการสงบุคลากรไปราชการตางประเทศ   
                     1.2 พิธีการตางประเทศ หมายถึง การที่เกี่ยวกับพิธีตางประเทศและแบบหนังสือ             
ทางทูตหรือแนวปฏิบตัิดานพิธีการทูต ตลอดจนพิธีการรับรองและพิธีการลงนามสญัญา           
ความรวมมือ ดังน้ี 
                         1.2.1 ขั้นตอนการตอนรับอาคันตกุะชาวตางประเทศ 
                         1.2.2 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ 
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         1.3 การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาต ิหมายถึง การประสานและ 
ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนิสิตจากตางประเทศเขาศึกษาตอหลักสูตรประเภทตาง ๆ                     

ณ มหาวิทยาลัย ดังน้ี  
                              1.3.1 ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตตางชาติทัว่ไป 
                         1.3.2 ขั้นตอนการรบัสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐาน            
แบบเขมสําหรับชาวตางชาต ิ
                         1.3.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
                         1.3.4 ขั้นตอนการเบิกจายเงินใหกับนิสิตตางชาติทุนรฐับาลไทย 
                              1.3.5 ขั้นตอนการขอวีซาใหกับนิสติตางชาต ิ
                     1.4 การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ หมายถึง การจางคนตางดาวหรือ         

ชาวตางประเทศเพื่อปฏบิัตงิานตําแหนงอาจารยสอนภาษาตางประเทศ ในกรอบอัตราลูกจาง
ชั่วคราวชาวตางประเทศ ดังน้ี 
                              1.4.1 ขั้นตอนการจาง  
                              1.4.2 ขั้นตอนการตอสัญญาจาง  

   3. คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ หมายถึง เอกสารที่จัดทําขึน้เพ่ือเปนแนวทาง 
และใหความรูความเขาใจถงึขั้นตอนการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ โดยมีเน้ือหา 4 ดาน คือ                                 

การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ พิธีการตางประเทศ การรับสมัคร               

เพ่ือคัดเลือกนิสิตตางชาติ และการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ คูมือการปฏิบัติงานวเิทศ
สัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะนําเสนอเปน 4 สวน ไดแก คําชี้แจงการใชคูมือ                
การปฏิบัติงาน (วัตถปุระสงค และคําแนะนําการใชคูมือการปฏิบัติงาน) นิยามศัพทเฉพาะ การ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สรุปผลและขอเสนอแนะในการปฏิบตังิาน
วิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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การปฏิบัติงานวิเทศสมัพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
      ผูจัดทําไดรวบรวมรายละเอียดการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ         
เปน 4 ดาน คือ การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ พิธีการตางประเทศ  
การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ และการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ ดังรายละเอยีด
ตอไปน้ี 

1. การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ                         
       1.1 ข้ันตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ ดังน้ี             
           1. รับความตองการของผูบริหาร หรือหนวยงานในการสรางความรวมมือทางวิชาการกบั
ตางประเทศ (ดังเอกสารหมายเลข 1) 
            2. ประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ                                               
(ดังรายละเอียดขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ) 
            3. จัดทําแผนการดําเนินกิจกรรมตามความรวมมือประจําป 
            4. สรุปและประเมินผลการดําเนินการ 
       1.2 ข้ันตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือกับตางประเทศ ดังน้ี   
            1. รับเรื่องแสดงความจาํนงแลกเปลี่ยนความรวมมือจากหนวยงานภายใน (คณะ สถาบนั 
สํานัก ศูนย วทิยาลัย โรงเรยีนสาธิตฯ ) และหนวยงานภายนอก (สถาบันตางประเทศ                     
สถานเอกอัครราชทูต หนวยงานในประเทศ เชน กระทรวง สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
สํานักความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ สํานักงานความสัมพันธกับตางประเทศ ฯลฯ ) 
               1.1 เสนอผูมีอํานาจพิจารณา (รองอธิการบดีฝายวิเทศสมัพันธ ถึงอธิการบดี) 
               1.2 แจงผลการพจิารณาใหหนวยงานภายในและภายนอกทราบ 
               1.3 แจงความจํานงแลกเปลี่ยนความรวมมือกับหนวยงานภายนอก 
                     1. ประสานงานติดตอกับหนวยงานภายนอก (ดังเอกสารหมายเลข 1) 
                     2. เดินทางไปเจรจาความรวมมือ (ดังรายละเอียดขัน้ตอนการประสานงานการสง
บุคลากรไปราชการตางประเทศ) 
            2. ประสานงานการตอนรับอาคันตุกะ หรือจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ 
            3. ดําเนินการตอนรับ ใชแบบตรวจสอบรายการ เรื่อง การตอนรับอาคนัตุกะชาว
ตางประเทศ (Checklist for Welcome Visitors) (ดังแบบฟอรมหมายเลข 2) 
            4. จัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ ทั้งมีการจัดพิธีลงนามและไมมีการจัดพิธีลงนาม        
ใชดําเนินการตามแบบตรวจสอบรายการ เรื่อง การจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือทางวิชาการ 
(Checklist for Signing Agreement) (ดังแบบฟอรมหมายเลข 3) 
             5. ประสานและดาํเนินกิจกรรมตามสัญญาความรวมมือ ไดแก ทุนการศกึษาระดับ
ปริญญา ทุนวจัิย ศึกษา ฝกอบรม ศึกษาดูงานระยะสั้น และการแลกเปลี่ยนบคุลากร 
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               ขั้นตอนการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ เม่ือกองวิเทศ
สัมพันธไดรับแจงความจํานงขอมีความรวมมือทางวิชาการจากหนวยงาน จะนําเสนอเรื่องถึง
ผูบังคับบญัชา ผานรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธถึงอธิการบดีตามลําดับ ถาอธิการบดีพิจารณา
แลวเห็นชอบ กองวิเทศสัมพันธจะประสานงานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ประสานงานการตอนรับ
หรือการจัดพิธี ลงนามสัญญาตอไป (ในกรณีมีการลงนาม) หรือถาเปนความจํานงของผูบริหาร           
ในการสรางความรวมมือกับตางประเทศ กองวิเทศสัมพันธ จะดําเนินการประสานงานใหผูบริหาร
เดินทางไปเจรจาความรวมมือ ณ ตางประเทศ  
ถาหากเปนการดําเนินกิจกรรมตามสัญญาความรวมมือ กองวิเทศสัมพันธ จะดําเนินการตามที่ไดรับ
แจงจากหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือนําเสนอเรื่องผานรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธถึงอธิการบดี
พิจารณา หากเห็นชอบกองเทศสัมพันธจะแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือดําเนินการ หรือประสานงาน
การตอนรับจากหนวยงานทีเ่กี่ยวของ กองวเิทศสัมพันธดําเนินการขออนุมัติงบประมาณถึง              
รองอธิการบดีฝายบริหาร หรือหัวหนาสํานักงานอธิการบดี (ตามกรณี) เพ่ือดําเนินกิจกรรมความ
รวมมือในแตละครั้ง ถากรณีอธิการบดีไมเห็นชอบ กองวิเทศสัมพันธจะแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ
ตอไป ภายหลังจากการดําเนินกิจกรรมความรวมมือ กองวิเทศสัมพันธจะดําเนินการสรุปและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ดังภาพประกอบ 10) 
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 - คําแจงความจํานงจากหนวยงาน 
  ภายในมหาวิทยาลัย 
 - คําแจงความจํานงจากหนวยงาน 
  ภายนอกมหาวิทยาลัย 
  
                                                                                                       - อีเมล 
                                                                                                        -     โทรศัพท                                           
                                                                                                       -     หนังสือราชการ  
   
  
  

   
 
 

              
 
 
 

   
 
 
 
 
 

                          S        -                  
                            

       
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   

1 ไดรับเรื่องแสดงความจํานงแลกเปลี่ยนความรวมมือ   
      จากหนวยงานภายในและภายนอก 

2    ประสานงานเตรียมขอมูล 

3    รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ  
             พิจารณาเบื้องตน 

4    อธิการบดี พิจารณา 

5    ประสานงานกับสถาบันในตางประเทศ/ 
      ชาวตางประเทศ/ หนวยงานที่เกี่ยวของ 

6    ประสานงานการจัดพิธีการใหการตอนรับและ / 
                 หรือลงนามความรวมมือ 

7    ดําเนินการตามความรวมมือ 

ตอ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
-การสรางความรวมมือแลกเปล่ียน 
  ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เห็นชอบ 

- Checklist การตอนรับอาคันตุกะฯ หรือ 
การจัดพิธีลงนาม 
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                                                                                            ภายหลังจากมีสัญญาความรวมมือ 
                                                                                                           (หรืออาจไมมีสัญญา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ในกรณีที่เกี่ยวของกับเรื่องเงิน 
 

 
 
 
                                                                          
                                                                           
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 10 : ขั้นตอนการสนับสนนุการประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ                
                        กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ 

ตอ 

7.1 รับเรื่องเสนอขอดําเนินการตามความรวมมือ           
         จากหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

         7.2    ประสานงานเตรียมขอมูล 

7.3    รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ  
                    พิจารณา 

7.4    ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและ 
         ภายนอกที่เกี่ยวของ 

7.5 ประสานงานการใหการตอนรับ/ 
         สงบุคลากรไปตางประเทศ 

7.7    ดําเนินการตามกิจกรรม 

7.6 รองอธิการบดี 
  ฝายบริหาร หรือหัวหนา
สํานักงานอธิการบดี   

7.8     สรุปผลการปฏิบัติงาน 

7.9    ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7.10    ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

จบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 1.3 ข้ันตอนการประสานงานการสงบคุลากรไปราชการตางประเทศ ดังน้ี 
             1.3.1 กรณีการเดินทางไปราชการตางประเทศของผูบริหาร (รองอธิการบดี – อธิการบดี)
และบุคลากร (บุคลากรเดินทางเปนหมูคณะ) ตามสัญญาความรวมมือ (โดยใชเงินงบประมาณของ
กองวิเทศสัมพันธ) กองวิเทศสัมพันธ จะดําเนินการดังน้ี 

1). ติดตอประสานงานการเดินทางไปตางประเทศ จัดทํากําหนดการเดินทาง และ
ประมาณการคาใชจาย 

2). ขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ 
3). ขออนุมัติงบประมาณคาใชจาย และขออนุมัติยมืเงินทดรองจาย หรือขออนุมัติ

เบิกเงินคาใชจาย (แบบเหมาจาย) 
                     4). ประสานงานเรื่องโรงแรมที่พัก บัตรเครื่องบินโดยสาร ขอความอนุเคราะห            
ซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในราคาพิเศษ (กรณีซ้ือบัตรฯ กับการบินไทย) 
                     5). ประสานงานและดําเนินการขอหนังสือเดินทางราชการและการขอรับการ         
ตรวจลงตราประทับเขาตางประเทศ (วีซา) (ดังเอกสารหมายเลข 5) 

6). อํานวยความสะดวกในการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
                     7). อ่ืนๆ เชน จัดเตรียมขอมูลของตางประเทศ เชน สถานที่ แผนที่                     
สภาพภมิูอากาศ ของขวัญที่ระลึก ฯลฯ 
                     8). จัดทํารายงานการเดินทางเพื่อชดใชสัญญายืมเงินทดรองจาย 

1.3.2  กรณีการเดินทางไปศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศของบคุลากร           
ตามสัญญาความรวมมือ (ใชเงินงบประมาณของหนวยงาน) 
                      1). หนวยงานที่ประสงคจะเดินทางไปศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศเสนอขอให         
กองวิเทศสัมพันธประสานงานในการเดินทางไปศึกษาดูงาน จะตองสงโครงการศึกษาดูงานมายัง
กองวิเทศสัมพันธ ลวงหนา พรอมรายละเอียดดังน้ี  
                         1.1 รายละเอียดของรายการศึกษาดูงาน ระยะเวลาและรางกําหนดการ  

                              1.2 รายชื่อของบุคลากรและตําแหนงที่รับผิดชอบ (ระบุชื่อ-สกุล              
พรอมตําแหนงเปนภาษาอังกฤษ   

       1.3 ระบุงบประมาณทีจ่ะใชในการเดนิทาง  
                      2). เม่ือรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธเห็นชอบ กองวิเทศสัมพันธ                 
จะประสานงานไปยังหนวยงานตางประเทศ 

               3). แจงผลการตอบรับของหนวยงานในตางประเทศกลับไปยัง 
หนวยงานเพือ่ทราบและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
                      4). ภายหลังจากบุคลากรเดินทางไปศึกษาดูงานเรยีบรอยแลว             
ใหสงสรุปรายงานการเดินทางไปมายังกองวิเทศสัมพันธโดยเร็ว เพ่ือจะไดจัดทําหนังสือตอบขอบคุณ        
ไปยังหนวยงานตางประเทศ  
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2. พิธีการตางประเทศ 
     2.1 ข้ันตอนการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ดังน้ี  
                 2.1.1  ประสานงานการเดินทางมาเยือนมหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒกับหนวยงานตน
สังกัดของอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
              2.1.2 จัดเตรียมหนังสือเชิญอาคันตุกะชาวตางประเทศพรอมกําหนดการตอนรับ 
              2.1.3 ประสานงานกับหนวยงานภายในที่เกีย่วของ เชน คณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลยั 
โรงเรียนสาธติฯ หรือหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ (สถานเอกอัครราชทูต องคการระหวางประเทศ 
หรือ กระทรวง ฯลฯ) 
              2.1.4 ตรวจสอบความพรอมตามแบบตรวจสอบรายการ เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะ       
ชาวตางประเทศ (Checklist for Welcome Visitors) (ดังแบบฟอรมหมายเลข 2) 
              2.1.5 การรับ-สงอาคันตุกะ ณ สนามบิน 
                      2.1.5.1 กรณีการรับ 
                                1). ประสานกับเจาหนาที่การทาอากาศยานฯ และสายการบินที่เกี่ยวของ
ลวงหนากอนการเดินทางไปรับ ณ สนามบินเพ่ือยืนยันการเดินทางมาถึงประเทศไทยของอาคันตุกะ 
พรอมทั้งตรวจสอบกําหนดเวลาที่เครื่องบินลงจอดเม่ือเดินทาง ถึงสนามบิน ใหติดตอ การเขยีนปาย
ชื่ออาคันตกุะเพื่อใหผูรับถือปายแสดงใหอาคันตุกะมองเห็นชื่อของตนเอง ในกรณีเปนการพบกบั
อาคันตุกะเปนครั้งแรก 
                                 2). เม่ือพบกับอาคันตุกะแลว จึงประสานงานกับพนักงานขับรถยนต           
มารับ ณ จุดหมายที่นัดไว 
                                 3). นําอาคันตุกะสง ณ โรงแรมที่พัก 
                      2.1.5.2 กรณีการสง 
                                1). แจงยืนยันการเดินทางกลบักับการทาอากาศยานฯ และสายการบิน         
ที่เกี่ยวของ 
                                 2). สอบถามเวลากับเคานเตอร Check-in (การตรวจขอมูลของผูเดินทาง
และสัมภาระของผูเดินทางโดยสารเครื่องบิน) สําหรับผูโดยสารขาออก กับสายการบินเพ่ือจะได         
นัดหมายกับอาคันตุกะ ในการไปสง ณ สนามบิน 
                                 3). นํารถยนตมหาวิทยาลัยไปรับ ณ โรงแรมที่พัก และสง ณ สนามบิน 
                                 4). อํานวยความสะดวกระหวางการ Check-in แลกเปลี่ยนเงินตรา
ตางประเทศ และการตรวจและชั่งนํ้าหนกัสัมภาระ 
                                 5). สงอาคันตุกะ ณ บริเวณทางทางออกของผูโดยสาร เพ่ือยื่นหลักฐาน
ใหแกเจาหนาที่ตรวจคนเขาเมือง (ตม.) 
              2.1.6 การรับ-สงอาคันตุกะ ณ หองรับรองพิเศษ (VIP) และขออนุญาตเขาไปรบั
อาคันตุกะ ณ บริเวณประตูงวงชาง (ประตเูขาและออกเครื่องบินโดยสาร) ทาอากาศยานฯ 
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                        2.1.6.1 กรณีการรับ 
                                  1). ดําเนินการแจงความประสงคการขอใชหองรับรองพิเศษ (VIP)       
โดยจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหถึงผูอํานวยการการทาอากาศยานฯ โดยระบุชื่อบุคคลทุกราย 
ที่จะตอง เขาไปรับ-สงอาคันตุกะ (ระดับอาคันตุกะจะตองเปนอธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไป) ถาไมใช
จะตองใหเหตผุลสนับสนุนที่เพียงพอ  
                                   2). สอบถามการอนุมัติการขอใชบริการและหมายเลขหอง VIP            
กับเจาหนาทีก่ารทาอากาศยานฯ 
                                   3). รับบัตรอนญุาตใหเขาไปยังบริเวณประตูงวงชาง ณ ที่ทําการเวร
รักษาความปลอดภัย (รปภ.) ในทาอากาศยานฯ ลวงหนากอนเวลาเครื่องบินลงจอดประมาณ             
1 ชั่วโมง ทั้งน้ี ผูไปรับ-สงอาคันตุกะตองแสดงบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการ
ประกอบการขอรับบตัร หากเปนชาวตางประเทศใหใชหนังสือเดินทาง 
                                   4). เจาหนาที่การทาอากาศยานฯ จะนําผูที่เขารับอาคันตุกะ  ไปรอรับ
อาคันตุกะบริเวณประตูงวงชาง และเม่ืออาคันตุกะเดนิทางมาถึง เจาหนาที่การทาอากาศยานฯ       
จะนําอาคันตุกะและผูเขาไปรับ เดินทางกลับไปยังหองรับรองพิเศษ 
        5). เจาหนาที่การทาอากาศยานฯ จะนําหนังสือเดินทางของอาคันตุกะ
เพ่ือดําเนินการในพิธีการตรวจคนเขาเมือง (ประทับตราเขาเมืองฯ) 
                                   6). เจาหนาที่ประจําสายการบินฯ จะนําผูที่เขารับอาคันตุกะ ไปรับ
สัมภาระ ณ สายพานนั้น ๆ 
                                   7). เม่ืออาคันตุกะตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของสัมภาระแลว  
ผูที่เขารับฯ นํากระเปาสัมภาระมายังหองรับรองพิเศษ เพ่ือนําอาคันตุกะไปสง ณ โรงแรมที่พักตอไป 
                        2.1.6.2. กรณีการสง 
                                   1). แจงเจาหนาที่ประจําสายการบินนั้น ๆ ลวงหนาวาอาคันตุกะ             
จะใชบริการหองรับรองพิเศษ (VIP) ของการทาอากาศยานฯ และจะผานเขาไปยังบริเวณงวงชาง 
                                   2). ผูที่เขาไปสงจะตองติดตอรับบัตรอนุญาตใหเขาไปยงับริเวณประตู
งวงชาง ณ ที่ทําการเวรรักษาความปลอดภัย (รปภ.) เชนเดียวกันกบักรณีการรับ 
                                   3). ผูที่เขาไปสงนําอาคันตุกะไปยังเคานเตอร Check-in ของ                  
สายการบินน้ันๆ หากอาคันตุกะไมสามารถไป Check-in ไดดวยตนเอง ผูที่จะไปสงจะดําเนินการ
แทน โดยจะตองแจงสายการบินน้ัน ๆ 
                                   4). นําอาคันตุกะไปยังหองรับรองพิเศษ (VIP) 
                                   5). นําหนังสือเดินทางของอาคันตุกะใหเจาหนาที่การทาอากาศยานฯ 
เพ่ือดําเนินการในพิธีการตรวจคนเขาเมือง (ประทับตราออกจากเมืองฯ) 
                                   6). กอนถึงกําหนดเวลาเครื่องบินออกประมาณ 20 นาที เจาหนาที่          
การทาอากาศยานฯ จะนําอาคันตุกะและผูที่ไปสงไปยงับริเวณประตงูวงชาง 
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     2.2  ข้ันตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ ดังน้ี 
           2.2.1 ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ   
                   1. การลงนามสัญญาความรวมมือสามารถดําเนินการได  2  ลักษณะ คือ การจัดใหมี
พิธีลงนามสัญญาความรวมมือและไมมีการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ  
                   1.1 กรณีการจัดใหมีพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ  
                            1). กองวิเทศสัมพันธรางสัญญาความรวมมือ (ดังแบบฟอรมหมายเลข 1) หรือ 
นํารางสัญญาฯ ซ่ึงสถาบันตางประเทศสงมา เสนอรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธพิจารณาในขั้นตน
กอนนําเสนออธิการบดีใหความเห็นชอบ 
                             2). สงรางสัญญาฯ ซ่ึงอธิการบดีใหความเห็นชอบแลวไปยงัสถาบัน
ตางประเทศ พิจารณาและรวมกําหนดวนั เวลา และสถานที่ที่จะจัดใหมีพิธีลงนามฯ 

                         3). จัดเตรียมกําหนดการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ   
 ขออนุมัติใหการตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศ ขออนุมัติใชรถยนตมหาวิทยาลัยรับรอง และ 

ตดิตอและจัดทําหนังสือเรียนเชิญผูบริหารมหาวิทยาลยัพรอมผูเกี่ยวของเขารวมเปนสักขีพยาน 
                         4). จัดเตรียมสถานทีพิ่ธีลงนาม เชน ขออนุมัติใชสถานที ่ตกแตงสถานที่ 

ดอกไม หองจัดเลี้ยงรับรอง ปายขอความพิธีลงนาม ขอความตอนรับ ติดตอขอใชโสตทัศนปูกรณ 
ชางภาพ เปนตน (กรณีใชสถานที่ภายในมหาวิทยาลัย) หรือประสานงานจองโรงแรมสถานที่ลงนาม 
สถานที่จัดเลีย้งรบัรอง ปายขอความพิธกีารลงนาม (กรณีใชสถานที่ภายนอกมหาวิทยาลยั) 

                          5). จัดเตรียมพิธีการตางประเทศ เชน  รางสุนทรพจนคํากลาวตอนรับ                            
(ดังเอกสารหมายเลข 4) คาํกลาวแสดงความยินดี พิธีกรดําเนินรายการ งานเลี้ยงรับรองตอนรับ  
จัดเตรียมของขวัญที่ระลึก จัดโตะพิธีลงนามและอุปกรณการลงนาม ปากกาลงนาม ธงชาติตั้งโตะ 
สมุดเซ็นเยี่ยม (Guest’s Book) จัดทําปายขอความพธิีลงนาม จัดที่น่ังและแผนผงัที่น่ังสําหรับ
ผูเขารวมงานและสักขีพยาน จัดเตรียมสมุดเชิญสุนทรพจนและใสสญัญา จัดวางโตะจัดเลี้ยง หนังสือ
แนะนํามหาวิทยาลัยฉบับภาษาองักฤษ (Prospectus) วีดิทัศนแนะนํามหาวิทยาลยัเปนภาษาองักฤษ 
ฯลฯ  

                          6). ประชุมเพ่ือเตรียมความพรอมในการดําเนินงานพิธีการ                  
                          7). ตรวจสอบความพรอมโดยใชแบบตรวจสอบรายการพิธีลงนามสัญญา

ความรวมมือ (Checklist for Signing Ceremony) และ ซักซอมพิธีการตามกําหนดการ                     
(แจงกําหนดการอยางละเอียดใหกับผูบรหิารที่จะลงนามของทั้งสองสถาบัน) 

                          8). จัดใหมีพิธีลงนามสัญญาความรวมมือระหวางกัน 
                    1.2 กรณีไมมีการจัดพิธีลงนามสัญญาความรวมมือ  
                                มหาวิทยาลยัและสถาบนัตางประเทศนําเสนอสัญญาใหผูมีอํานาจสูงสุด                
ของแตละสถาบันลงนาม กอนสงสัญญาแลกเปลีย่นทางไปรษณีย หรือนําไปใหอีกฝายหนึ่งลงนาม
โดยตรง 
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3. การรับสมัครเพื่อคดัเลือกนิสติตางชาติ 
      นิสิตตางชาติของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ แบงเปน  2  ประเภท ดังน้ี 
         1. นิสิตตางชาติศึกษาทั่วไป   
               1.1 นิสิตตางชาติใชทุนสวนตัว 
               1.2 นิสิตตางชาติทุนรฐับาลไทย เชน ทุนผานสํานักความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวาง
ประเทศ (สพร.) กระทรวงการตางประเทศ  
               1.3 นิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขมสําหรับชาวตางชาต ิ
(หลักสูตรระดับ 1 ระยะเวลา  200  ชั่วโมง และหลักสูตรระดับ 2 ระยะเวลา  100  ชั่วโมง)   
          2. นิสิตตางชาติภายใตสัญญาความรวมมือ แบงเปน 
              2.1 นิสิตตางชาติภายใตสัญญาความรวมมือ    
                    2.1.1 นิสิตตางชาติแลกเปลี่ยน ยกเวนคาลงทะเบียนการศึกษา 
                    2.1.2 นิสิตตางชาติแลกเปลี่ยน เสียคาลงทะเบียนการศึกษา 
       3.1 ข้ันตอนการรับสมัครการรับสมัครนิสิตตางชาติทัว่ไป 
               1). กองวิเทศสมัพันธใหขอมูลชาวตางชาตทิาง E-mail จดหมาย โทรศพัท และ
รายบุคคล หากมีผูสนใจติดตอขอรับใบสมัคร ณ กองวิเทศสัมพันธ หรือดาวนโหลดจากเว็บไซต        
ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (www.swu.ac.th/english version/international student 
application forms) 
               2). ผูสมัครยื่นหรือจัดสงเอกสารการสมัคร ณ กองวิเทศสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบ            
ใบสมัครและหลักฐานตามที่ระบุ หากถกูตอง นําเสนอผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ พิจารณา     
สงเอกสารถึงกองบริการการศึกษา เพ่ือแจงไปยัง คณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัยพิจารณาคุณสมบัติ
ประกอบการรบัสมัครเขาศึกษา 

     3). คณะ สถาบัน สํานกั วิทยาลัย แจงผลการพิจารณามายังกองวิเทศสัมพันธ  
               4). กองวิเทศสมัพันธแจงผลการพิจารณาใหกับผูสมัครทราบเพื่อเตรียมตัว               
เดินทางเขาสอบ ตามวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดตอไป 
                    เอกสารประกอบการสมัคร ดังน้ี 
                     1. ใบสมัครนิสิตตางชาติ (Application form for an International Student) 
                     2. หนังสือรับรองผูสมัคร จํานวน  2  ราย (Letters of Recommendation) 
                     3. แผนการศึกษา (Outline of Study Plans) 
                     4. ใบรับรองการศึกษาฉบับปจจุบัน 
                     5. ใบแสดงผลการเรยีน (Transcript of Academic Records) 
                     6. เงินคาสมัคร  1,000  บาท (คามัดจําและไมสามารถขอคืนเงินได) ซ่ึงผูสมัคร           
อาจซื้อเปนแบงกดราฟทสั่งจายมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
                     7. รูปถายขนาด 1” x 1” จํานวน  1  รูป 
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                     8. ใบรับรองสุขภาพ 
                     9. สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) 
        3.2 ข้ันตอนการรับสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขม                
สําหรับชาวตางชาต ิ
            1). กองวิเทศสัมพันธใหขอมูลชาวตางชาติทาง E-mail จดหมาย โทรศัพท และรายบคุคล
หากมีผูสนใจติดตอขอรับใบสมัคร (ดังแบบฟอรมหมายเลข 3) ณ กองวิเทศสัมพันธ หรือดาวนโหลด
จากเว็บไซตของมหาวิทยาลัย (www.swu.ac.th/english version/international student application 
forms และ click at intensive thai training course)           
            2). ผูสมัครยื่นหรือจัดสงเอกสารการสมัคร ณ กองวิเทศสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบใบสมัคร
และหลักฐานตามที่ระบุ  
            3). นัดหมายกับผูสมัครเรื่องกําหนดวันและเวลาเรียน หรือสงอีเมลตารางเรียน                  
ไปใหผูสมัคร 
            4). กองวิเทศสัมพันธแจงรายชื่อและขอมูลผูสมัครไปยังภาควิชาภาษาไทยและ         
ภาษาตะวันออก คณะมนุษยศาสตร 
            5). กองวิเทศสัมพันธจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหกองบริการการศกึษา                       
เพ่ือขอออกบัตรประจําตวันิสิตตางชาติ โดยจะตองระบชุื่อ-สกุล สัญชาติ วัน เดือน ป เกิด และ
หมายเลขหนงัสือเดินทาง 
                 เอกสารประกอบการสมัคร ดังน้ี 
                  1. ใบสมัครนิสิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขม (Intensive Thai 
Language Training Course) (ดังแบบฟอรมหมายเลข 3) 
                  2. เงินคาสมัคร  1,000  บาท (คามัดจําและไมสามารถขอคืนเงินได) ซ่ึงผูสมัคร           
อาจซื้อเปนแบงกดราฟทสั่งจายมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
                  3. รูปถายขนาด 1” x 1” จํานวน  1  รูป 
                  4. ใบแสดงผลการเรียน (Transcript of Academic Records)  
                  5. ใบรบัรองสุขภาพ 
                  6. สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) 
         3.1.3 ข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนใหกับนิสิตตางชาต ิ
                  3.1.3.1 กรณีนิสิตตางชาตทิั่วไป และนิสติตางชาติทุนรัฐบาลไทย ซ่ึงเขาศึกษา             
เต็มหลักสตูรระดับปริญญาตรีถึงบัณฑติศึกษา   
                               1). รายงานตัว ณ กองวิเทศสมัพันธ เพ่ือกรอกแบบฟอรมลงทะเบียน      
เปนนิสิตใหมของมหาวิทยาลัย กอนการเปดภาคเรียน 2 สัปดาห 
                                2). ชําระเงินคาขึ้นทะเบียนเปนนิสิตใหมและคาลงทะเบยีนเรียน ตามวัน
และเวลาที่มหาวิทยาลยักําหนด  
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                                3). เขารับการปฐมนิเทศรวมกับนิสิตไทยตามวันและเวลา                       
ที่มหาวิทยาลยักําหนด  
                  3.1.3.2 กรณีนิสิตแลกเปลีย่นประเภทลงทะเบียนเรียนแบบรายวิชา (Audit)  
                               1). รายงานตัว ณ กองวิเทศสมัพันธ รับการปฐมนิเทศ และ                   
กรอกแบบฟอรมเพ่ือลงทะเบียนเปนนิสติใหมของมหาวิทยาลัย กอนเปดภาคเรียน 1 สัปดาห 
                                2). พบอาจารยที่ปรึกษาตามวันและเวลาทีก่ําหนด เพ่ือเลือกรายวิชา
ลงทะเบียนเรียน 

                                     3). นิสิตประเภทลงทะเบยีนเรียนแบบรายวิชา ชําระเงินคาขึ้นทะเบียน          
เปนนิสิตใหมและคาลงทะเบียนเรียนตามวันและเวลาที่มหาวิทยาลยักําหนด 
         3.1.4 ข้ันตอนการเบิกจายเงินใหกับนิสิตตางชาตทิุนรัฐบาลไทย 
                  1). เม่ือนิสิตทุนฯ ลงทะเบยีนเรียนเรียบรอยแลว จะตองนํา ทบ. 5 ยื่นตอ                          
กองวิเทศสัมพันธ เพ่ือดําเนินการสงหลักฐานไปยังหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบใหทุนแกนิสิตตางชาต ิ
                  2). กองวิเทศสัมพันธจัดทําเอกสารการขอเบิกเงินคาลงทะเบียนของนิสิตทุนไปยัง
หนวยงานผูใหทุนแกนิสิตตางชาติ เพ่ือนําเขาเปนเงินประเภทรับฝาก ณ กองคลัง สําหรับ         
การเบิกและจายเงินคาลงทะเบียนเรียนของนิสิตทุน  
                  3). เม่ือสิ้นปการศึกษา กองวิเทศสัมพันธจะตองรายงานผลการศึกษาของนิสิตทนุ        
ไปยังหนวยงานผูใหทุนเพ่ือประกอบพิจารณาการใหทุนแกนิสิตตางชาติตอไป 
       3.1.5 ข้ันตอนการขอวีซาใหกับนิสิตตางชาติ 
                  1). เม่ือผูสมัครไดรับการพจิารณาใหเขาศึกษาตามหลกัสูตรตาง ๆ ณ มหาวิทยาลัย 
กองวิเทศสัมพันธจะจัดทําหนังสือเพ่ือใหนิสิตตางชาตินําไปยื่นตอสถานเอกอัครราชทูตไทยหรือ
สถานกงสุลไทยในประเทศที่ผูสมัครพํานกัอยู สําหรับขอวีซาประเภท Non-Immigrant Education 
Visa (ED-Visa) เขาประเทศไทย โดยจะจัดสงเอกสารถึงนิสิตตางชาต ิ 1 เดือนกอนเปดภาค
การศึกษา  
                   2). เม่ือเดินทางเขาประเทศไทยแลว นิสิตตางชาตจิะตองนําหนังสือเดินทางยื่นตอ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในวันที่มารายงานตวั เพ่ือตรวจสอบวันหมดอายุวีซาพรอมกําหนดวัน           
ในการนําหนังสือเดินทางมายื่น ณ กองวิเทศสัมพันธ ลวงหนา 1 สัปดาหกอนวันหมดอายุวีซา        
เพ่ือจัดเตรียมเอกสารการตออายุวีซาตอไป (ดังเอกสารหมายเลข 2) 
                   3). กองวิเทศสัมพันธจัดทาํเอกสารหนังสือรับรอง (ดังเอกสารหมายเลข 2)             
เพ่ือใหนิสิตตางชาตินําเอกสารไปยื่นตอสํานักงานตรวจคนเขาเมือง (ตม.) 1 สัปดาหลวงหนา                        
กอนวันที่วีซาหมดอายุ 
                         เอกสารประกอบการขอวีซาเขาประเทศไทย 
                          1. หนังสือนําจากมหาวิทยาลัย (ดังเอกสารหมายเลข 12) 
                          2. สําเนาหนังสือเดินทาง 
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                          3. หลักฐานการศึกษา (คาธรรมเนียมการศึกษา หรือคาสมัคร) 
                         เอกสารประกอบการขอตออายุวีซา  
                          1. หนังสือนําจากมหาวิทยาลัย  
                          2. สําเนาหนังสือเดินทาง 
                          3. สําเนาหลักฐานการศึกษา (คาธรรมเนียมการศึกษา หรือคาสมัคร) 
                          4. คาธรรมเนียม 1,900  บาท 
                          5. รูปถายขนาด 4 x 6 ซ.ม .จํานวน 1 รูป 
                          6. แบบฟอรม ตม. 7 
                          เอกสารประกอบการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (วีซา) 
                          1. หนังสือนําจากมหาวิทยาลัย 
         2. สําเนาหนังสือเดินทาง 
                          3. สําเนาหลักฐานการศึกษา (คาธรรมเนียมการศึกษา หรือคาสมัครเรียน) 
                          4. จะตองมีอายุของวีซาประเภทเดิมไมต่ํากวา  21  วัน 
                          5. คาธรรมเนียม 2,000  บาท 
                          6. รูปถายขนาด 4 x 6 ซ.ม .จํานวน 1 รูป 
                          7. แบบฟอรม ตม. 87 
                           หมายเหตุ 1. ถาผูใดมีอายุวีซาเกินกําหนด จะตองเสียคาปรับวันละ               
500  บาท แตไมเกิน  20,000  บาท 
                                        2. ถาผูใดถือวีซาประเภท “Ed” และประสงคจะเดินทางออกนอก
ประเทศไทยในระหวางการศึกษา จะตองสมัครวีซาประเภท “Re-entry” ใชแบบฟอรม ตม. 8 
คาธรรมเนียมการเขา-ออก 1 ครั้ง เปนเงิน 1,900 บาท และเขา-ออกหลายครั้ง เปนเงิน 3,800 บาท 
               ขั้นตอนการรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ เริ่มจากกองวิเทศสัมพันธรับใบสมคัร
พรอมหลักฐานจากชาวตางประเทศ ตรวจสอบเอกสารและนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 
หากเห็นชอบนําสงงานรับนิสติใหม กองบริการการศึกษาเพื่อดําเนินการตอไปในสวนที่เกี่ยวของ 
งานรับนิสิตใหมแจงผลการพิจารณา และกองวิเทศสัมพันธแจงผลการรับสมัครใหนิสิตตางชาตติอไป
(ดังภาพประกอบ 11) 
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ภาพประกอบ 11 :  ขั้นตอนการรับสมัครเพ่ือคัดเลือกนิสิตตางชาติ กองวิเทศสัมพันธ  
                         มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
   
 

3    รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 
พิจารณาเบื้องตน 

4    สงใหงานรับนิสิตใหมดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

จบ 

ไมเห็นชอบ 

5    รับผลการพิจารณาจากงานรับนิสิตใหม 

1     รับใบสมัครจากชาวตางประเทศ 

6    แจงผลการพิจารณาใหนิสิตตางชาติทราบ 

 7   ประสานงานชาวตางประเทศ    
เพ่ือรายงานตัวเปนนิสิตตางชาติ     

กรณีรับเขาศึกษา 
กรณีไมรับเขาศึกษา 

 

เห็นชอบ 

2     ประสานงานเตรียมขอมูล 
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4. การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
       4.1 ข้ันตอนการจาง  
            4.1.1 รับเรื่องเสนอขออนุมัติจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศจากหนวยงานที่ไดรับ
งบประมาณการจางจากเงินงบประมาณแผนดิน เงินงบประมาณสาขาวิชา ขาดแคลน หรือ                 
เงินรายได ฯลฯ กอนเร่ิมสัญญาจางอยางนอย 15 วัน โดยใหระบุรายละเอียด ตาง ๆ ของลูกจาง
ชั่วคราวชาวตางประเทศ ไดแก ชื่อตําแหนงที่จะจาง ระยะเวลาการจาง (ระบุวันเริ่มตน วันสิ้นสุด
อยางชดัเจน) อัตราเงินเดือน คาตอบแทนอื่น ๆ เชน คาเชาบานตอเดือน และงบประมาณที่ใช
สําหรับการจาง โดยจะตองแนบเอกสาร ดังตอไปน้ี 
                     1). ประวัติสวนตวัลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
                      2). หลักฐานการศึกษาไดแก Transcript ฉบับจริง หรือสําเนาใบปริญญาบัตร                          
ซ่ึงตองนําตนฉบับจริงมาแสดงในวันลงนามสัญญาจาง 
                      3). รูปถาย 2” หรือ 5x6 ซม. จํานวน 3 รูป และรูปถาย 1” จํานวน 1 รูป          
(ถายไมเกิน 6 เดือน) 
                      4). ใบรับรองแพทยตนฉบับ (ไมเกิน 6 เดือน) 
   5). สําเนาหนังสือเดินทางที่ระบุชื่อ สัญชาติ ภาพถาย ของลูกจางชั่วคราว            
ชาวตางประเทศ วีซาประเภท Non-Immigrant (B) และหนาประทับวันเดินทางเขาประเทศไทย         
(ลูกจางฯ จะตองรับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) ถาหากลูกจางฯ ถือวีซาประเภททองเที่ยวจะตองมี
อายุวีซาอยางนอย 45 วัน นับจากวันเริ่มปฏิบัติงาน 
                      6). ในกรณีที่ลูกจางเคยปฏิบตัิงานในประเทศไทยและเคยมใีบอนุญาตทํางานแลว
จะตองแนบสาํเนาแบบแจงออกจากงานของนายจางเดิมและแบบคนืใบอนุญาตทาํงาน (ตท. 10) 
พรอมสําเนาการชําระภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (สําเนา ภงด 91 และใบเสร็จรับเงินภาษี) 
            4.1.2 ดําเนินการจัดทําสัญญาจางเม่ือไดรับเอกสารประกอบการจางครบถวนสมบูรณ                            
            4.1.3 ดําเนินการจัดทําสัญญาจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง จํานวน 2 ฉบับ และ 
คําสั่งมหาวิทยาลัย จํานวน 1 ฉบับ 
            4.1.4 แจงใหตนสังกัดนําลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศมาลงนามสัญญาจาง           
(เพ่ือความสะดวกรวดเรว็จะแจงทางโทรศัพท) โดยตนสังกัดผูที่ไดรับมอบหมาย และเจาหนาที ่
ผูรับผิดชอบจะลงนามในฐานะพยาน 
            4.1.5 นําเสนอสัญญาจางซึ่งลูกจางลงนามแลวใหผูรับมอบอํานาจ (รองอธิการบดีฝาย
บุคคลและทรพัยสิน) อนุมัติและลงนามในสัญญาจางพรอมคําสั่ง 
            4.1.6 ผูรับมอบอํานาจพิจารณา หากเห็นชอบก็จะลงนามในสัญญาจางและ                       
คําสั่งมหาวิทยาลัย หากไมเห็นชอบ จะดําเนินการสงเรื่องคืนหนวยงานตนสังกัด 
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            4.1.7 ดําเนินการสงเอกสารสัญญาจางคูฉบับใหแกลูกจางชัว่คราวชาวตางประเทศ          
โดยมีหนังสือประทับตราสงผานตนสังกัดไปยังลูกจางฯ และจัดสงสําเนาสัญญาจางพรอมคําสั่งไปถึง 
กองคลัง กองแผนงาน และกรมบัญชีกลาง (เฉพาะกรณีใชเงินงบประมาณแผนดิน) 
            4.1.8 ดําเนินการจัดทําคําขอมีใบอนุญาตทํางานใหแก ลูกจางฯ และแจงการเขาทํางาน
ของลูกจางฯ ไปยังสํานักบริหารแรงงานตางดาว กระทรวงแรงงานฯ 
                    หากตนสังกัด ไมสามารถดําเนินการใหลูกจางฯ ไปยื่นคําขอมีใบอนุญาตทํางาน
ภายใน 15 วนัได ตนสังกัดและลูกจางจะตองรับผิดชอบ คาปรับฝายละ 1,000 บาท                  
(กองวิเทศสัมพันธไมรับผิดชอบคาปรับใด ๆ กรณีเกิดความลาชาที่ไมใชเกิดจากความผิดพลาดของ             
กองวิเทศสัมพันธ)  
                    เอกสารประกอบการขอมีใบอนุญาตทาํงานประกอบดวย 

1. หนังสือนําจากมหาวิทยาลยั (ดูเอกสารหมายเลข 3) 
2. คําขอมีใบอนญุาตทํางาน (แบบ ตท. 2) และรปูถาย 2” จํานวน 3 รูป 
3. หลักฐานการศึกษาของลูกจางฯ 
4. หนังสือรับรองการจาง 
5. ใบรับรองแพทย 
6. สําเนาหนังสือเดินทาง (รับรองสําเนา) 
7. แผนที่ตั้งของมหาวิทยาลัยที่ระบุสถานทีท่ํางานของลูกจางฯ                            

(นายจางรับรองสําเนา) 
8. แผนภูมิการบริหารองคกรของตนสังกัด (นายจางรับรองสําเนา) 
9. บัญชีรายชื่อลกูจางชั่วคราวชาวตางประเทศของมหาวทิยาลัย 
10.แบบแจงการเขาทํางานของลูกจาง (แบบ ตท. 10) 
11.หนังสือมอบอํานาจจากนายจางในการดําเนินการขอมีใบอนุญาตทํางานและ         
     การแจงเขาทํางาน พรอมสําเนาบัตรประจําตัวนายจาง และผูรับมอบอํานาจ      
     (รับรองสําเนา) 
12.ในกรณีที่ลกูจางเคยปฏบิัติงานในประเทศไทยและเคยมีใบอนุญาตทํางานแล            
     จะตองแนบสําเนาแบบแจงออกจากงานของนายจางเดิมและแบบคืนใบอนุญาต  
     ทํางาน ที่ออกใหโดยสํานักงานบริหารแรงงานตางดาว (ตท. 10)                   
     พรอมสําเนาการชําระภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (สําเนา ภ.ง.ด. 91 และ 
     ใบเสร็จรับเงินภาษี)  

            4.1.9 ลูกจางชั่วคราวฯ จะตองรับผิดชอบคาใชจายในการขอมีใบอนุญาตทํางาน
รายละเอียดดังน้ี 
                    1). ระยะเวลาอนุญาตไมเกิน 3 เดือน เปนเงิน 750 บาท 
                    2). ระยะเวลาอนุญาตเกนิ 3 เดือน แตไมเกิน 6 เดือน เปนเงิน 1,500 บาท  
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                    3). ระยะเวลาอนุญาตเกนิ 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป เปนเงิน 3,000 บาท 
            4.1.10 จัดทําเอกสารในการขออยูตอในราชอาณาจักรไทยใหแกลูกจางชั่วคราวฯ               
ทั้งน้ี ลูกจางฯ จะตองรับผิดชอบธรรมเนียมการขออยูตอในราชอาณาจักรไทย เปนเงิน 1,900 บาท  
                      เอกสารการขออยูตอในราชอาณาจักรไทย ประกอบดวย 
                      1). หนังสือนําจากมหาวิทยาลัย 
                      2). แบบฟอรมการขออยูตอในราชอาณาจักรไทย (ตม. 7) และรปูถาย 4x6 ซม. 
จํานวน 1 รูป 
                      3). สําเนาหนงัสือเดินทางที่ระบุชื่อ สญัชาติ หนาประทับวีซาประเภท Non-
Immigrant (B) หนาประทับวันเดินทางเขาประเทศไทย หนาประทับวันสิ้นสุด การอนุญาต           
ใหพํานักในประเทศไทย 
                      4). สําเนาใบอนุญาตทํางาน 
                      5). สําเนาสัญญาจางและคําสั่งมหาวทิยาลัยฯ เรื่อง บรรจุลูกจางชั่วคราว               
ชาวตางประเทศ 
                      6). ในกรณีที่ลูกจางเคยปฏิบตัิงานในประเทศไทยและเคยมใีบอนุญาตทํางานแลว 
จะตองแนบสาํเนาการชําระภาษีเงินไดบคุคลธรรมดา (สําเนา ภ.ง.ด. 91 และใบเสร็จรับเงินภาษ)ี 
            4.1.11 เม่ือสิ้นสุดสัญญาจาง และไมประสงคตอสัญญาจาง จะดําเนินการ แจงออกจากงาน
ของลูกจางฯ ภายใน 15 วนั โดยตนสังกัดจะตองแจงใหลูกจางนําใบอนุญาตทํางานไปคืนแก
สํานักงานบริหารแรงงานตางดาว ภายใน 7 วัน และนาํหลักฐานการคืนใบอนุญาตทํางานแจงตอ 
กองวิเทศสัมพันธดวย หากไมดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด นายจางและลูกจางจะตองชําระ
คาปรับฝายละ 1,000 บาท 
                     เอกสารประกอบการขอแจงออกจากงานประกอบดวย 
                      1). หนังสือนําจากมหาวิทยาลัย 

  2). แบบแจงการออกจากงาน (ตท. 10) 
  3). หนังสือมอบอํานาจจากนายจาง (ผูมีอํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 
  4). สําเนาบัตรประจําตวัผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (รับรองสําเนา) 
  5). สําเนาการคืนใบอนุญาตทํางานที่ออกใหโดยสํานักงานบริหารแรงงานตางดาว 

            4.1.12 การชําระคาปรับลาชากรณีการขอมีใบอนุญาตทํางาน การแจงเขาทํางาน การแจง
ออกจากงาน การคืนใบอนญุาตทํางาน กองวิเทศสัมพันธจะดําเนินการจัดทําเอกสารตาง ๆ และ         
ใหตนสังกัดไปติดตอสํานักงานบริหารแรงงานตางดาว เพ่ือรับหนังสือใหดําเนินคดีและนําเอกสาร    
ไปยื่นตอ สน. ดินแดง เพ่ือชําระคาปรับหลังจากนั้น จึงนําสําเนาใบเสร็จรับเงิน คาปรับแนบกับ
เอกสารจากมหาวิทยาลัย ไปยื่นตอสํานักงานบริหารแรงงานตางดาว เพ่ือขอมีใบอนุญาตทํางาน  
แจงเขาทํางานและ/ หรือแจงออกจากงาน หรือคืนใบอนุญาตทาํงานตอไป เอกสารเพื่อชําระคาปรับ 
มี ดังตอไปน้ี 
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                      1). หนังสือใหดําเนินคดีจากสํานักงานบริหารแรงงานตางดาว 
                      2). หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจ ใหไปดําเนินการชําระคาปรับ                
ติดอากรแสตมป 30 บาท 
                      3). สําเนาคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอธิการบดี (รับรองสําเนา) 
                      4). สําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (รับรองสําเนา) 
       4.2. ข้ันตอนการตอสัญญาจาง 
              4.2.1 ทําบันทึกแจงเตือนหนวยงานตนสังกัดที่ประสงคจะตอสัญญาจางลูกจางชั่วคราว
ชาวตางประเทศลวงหนา 2 เดือน 
              4.2.2 หนวยงานตนสังกัดที่ประสงคจะตออายุสัญญาจางลูกจางฯ ทําบันทึกเสนอขอ
อนุมัติตอสัญญาจาง เรียน ผูรับมอบอํานาจ มายังกองวิเทศสัมพันธ ลวงหนา อยางนอย 15 วัน  
กอนสิ้นสุดสัญญาจาง โดยในบันทึกจะตองแสดงรายละเอียดชื่อลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
ตําแหนงที่ปฏบิัติงาน ระยะเวลาทีข่อตอสญัญาจาง (ระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดอยางชัดเจน)         
อัตราเงินเดือน คาตอบแทนอื่น ๆ เชน คาเชาบานตอเดือน ใหระบุงบประมาณทีใ่ชสําหรับการจาง 
โดยมีเอกสารแนบ ดังตอไปน้ี 
                      1). สําเนาหนังสือเดินทางพรอมหนาประทับวีซา และระยะเวลาการสิ้นสุด           
การอนุญาตใหพํานักในประเทศไทย 
                      2). สําเนาใบอนุญาตทํางาน 
                      3). การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางฯ 
                      4). รูปถาย 1” จํานวน 1 รูป 
                      5). หลักฐานการชําระภาษี (ภ.ง.ด. 91 และใบเสร็จรับเงิน) 
              4.2.3 ดําเนินการจัดทําสัญญาจางตามระเบยีบกระทรวงการคลัง จํานวน 2 ฉบับ และ
คําสั่งมหาวิทยาลัย จํานวน 1 ฉบับ เม่ือไดรับเอกสารการเสนอขออนุมัติตอสัญญาจาง                   
พรอมเอกสารแนบครบถวนแลว โดยผูรับมอบอํานาจเปนผูพิจารณาในเบื้องตน 
              4.2.4 แจงตนสังกัดนําลูกจางฯ มาลงนามในสัญญาจาง (เพ่ือความรวดเร็ว จะแจง           
ทางโทรศัพท หากตนสังกัดไมนําลูกจางฯ มาตามกําหนด จึงจะทําบันทึกแจงไปยังตนสังกัด)           
โดยตนสังกัด (ผูที่ไดรับมอบหมาย) และเจาหนาที่วิเทศสัมพันธจะลงนามในฐานะพยาน 
              4.2.5 นําเสนอสัญญาจางซึ่งลูกจางลงนามแลวใหผูรับมอบอํานาจ อนุมัติและ                
ลงนามในสัญญาจางพรอมคําสั่ง 
              4.2.6 ผูรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบก็จะลงนามในสญัญาจางฯ และคําสั่ง
มหาวิทยาลัย หากไมเห็นชอบ กองวิเทศสัมพันธจะดําเนินการสงเรื่องคืนกลับหนวยงานตนสังกัด 
     4.2.7 จัดทําเอกสารสําหรับยื่นขออยูตอในราชอาณาจักรไทยและใบอนุญาตทํางานใหแก
ลูกจางฯ กองวิเทศสัมพันธจะไมรับผิดชอบคาใชจายใด ๆ ในการยื่นขออยูตอในราชอาณาจักรไทย
และใบอนุญาตทํางานของลกูจางฯ 



 96 
  

  

                      เอกสารประกอบการขออยูตอในราชอาณาจักรไทย มีดังตอไปน้ี 
                       1). หนังสือนําจากมหาวิทยาลยั 
                       2). แบบฟอรมการขออยูตอในราชอาณาจักรไทย (ตม. 7) และรปูถาย          
4x6 ซม. จํานวน 1 รูป 
     3). สําเนาหนังสือเดินทางที่ระบุชื่อ สญัชาติ หนาประทับวีซาประเภท           
Non-Immigrant (B) หนาประทับวันเดินทางเขาประเทศไทย หนาประทับวันสิ้นสุดการอนุญาต       
ใหพํานักในประเทศไทย 
                        4). สําเนาใบอนุญาตทํางาน 
                        5). สําเนาสัญญาจางและคําสั่งมหาวิทยาลัยฯ เร่ือง บรรจุลูกจางชั่วคราวชาว
ตางประเทศ 
                        6). สําเนาหลักฐานการชําระภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (สําเนา ภ.ง.ด. 91 และ
ใบเสร็จรับเงินภาษี) 
                        หากลูกจางฯ ไมยื่นขออยูตอในราชอาณาจักรไทย ภายในระยะเวลา               
ที่กําหนด จะตองชําระคาปรับตามกฎหมาย กองวิเทศสัมพันธจะไมรับผิดชอบคาปรับใด ๆ ที่ไมได
เกิดจากความผิดพลาดของกองวิเทศสัมพันธ 
                      เอกสารประกอบการขอตอใบอนุญาตทํางาน (หมดอายุตามสัญญาจาง) 
ประกอบดวย 

 1). หนังสอืนําจากมหาวิทยาลัย 
 2). แบบฟอรมขอตอใบอนญุาตทํางาน (แบบ ตท. 5)   
 3). แผนที่ตั้งสถานที่ทํางานของลูกจาง (นายจางรับรองสําเนา) 
 4). แผนภูมิองคกร 
 5). สําเนาหลักฐานการชําระภาษีเงินไดบคุคลธรรมดา  

(สําเนา ภ.ง.ด. 91 และใบเสร็จรับเงินภาษ)ี 
                       หากลูกจางฯ ไมยื่นขอตอใบอนุญาตทํางานตามกําหนด จะตองดําเนินการ              
ยกเลิกใบอนุญาตเดิม และขอรับใบอนุญาตทํางานใหม โดยดําเนินการเชนเดียวกนักับการขอรบั
ใบอนุญาตทํางานครั้งแรก และหากลาชาเกิน 15 วัน หลังเริ่มสัญญาจางฉบับใหม จะตองชําระ
คาปรับตามระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ทั้งนายจางและลูกจาง ทัง้น้ี                    
กองวิเทศสัมพันธจะไมรับผิดชอบคาปรบัใด ๆ ที่ไมไดเกิดจากความผิดพลาดของกองวิเทศสัมพันธ   
              4.2.8 ในการขออยูตอในราชอาณาจักรไทย ลูกจางฯ จะตองไปดําเนินการดวยตนเอง  
ในสวนของใบอนุญาตทํางานกองวิเทศสมัพันธจะไปดําเนินการ ยื่นขอตอใบอนุญาตทาํงานให    
หากมีการรองขอโดยตนสังกัดจะตองทําหนังสือแจงให กองวิเทศสัมพันธทราบลวงหนาอยางนอย  
15 วัน พรอมทั้งแนบหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรสแตมป 10 บาท จากลูกจางฯ               
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                       สถานที่ในการยื่นขออยูตอในราชอาณาจักรไทย 
                        1). สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (ตม.) ซอยสวนพลู เปนสถานที่ในการยื่น      
ขออยูตอในราชอาณาจักรไทย (ตท. 7) 
                         2). สํานักงานบริหารแรงงานตางดาว กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
ถนนมิตรไมตรี หวยขวาง เปนสถานที่ในการยื่นขอตอใบอนุญาตทํางานตามระยะเวลาที่ไดรับ
อนุญาตใหอยูในประเทศไทย (ตท. 5) 
                         3). สํานักจัดหางานกรุงเทพฯ อาคารบางนาธานี ถนนบางนา-ตราด 
              4.2.9 กรณีที่ลูกจางฯ อยูในประเทศไทยเกนิ 90 วัน ลูกจางฯ จะตองดําเนินการ        
ยื่นเอกสารแบบแจงการอยูเกิน 90 วัน (ตม. 47) ณ เคานเตอร 3 ชั้น 1 สํานักงานตรวจคนเขาเมือง   
              4.2.10 ในกรณีที่ลูกจางไดรับวีซาแบบเขาประเทศไทยไดครั้งเดียว (Single)                 
ลูกจางฯ จะตองยื่นแบบคําขออนุญาตเพือ่กลับเขามาในราชอาณาจักรอีกครั้ง (ตม. 8)                          
เม่ือตองเดินทางออกนอกประเทศกอนระยะเวลาที่ไดรับอนุญาต (Re-Entry Permit) หากเมื่อสิ้นสุด              
สัญญาจางแลว หนวยงานตนสังกัดไมประสงคจะตอสญัญาจางของลูกจางฯ รายใด จะตองแจง             
ใหกองวิเทศสมัพันธทราบ เพ่ือที่จะดําเนินการแจงออกจากงานของลูกจางฯ ณ สํานักงานบริหาร
แรงงานตางดาว ตอไป 
                  ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ โดยเริ่มจากหนวยงานตาง ๆ ขออนุมัติ
จางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ กองวิเทศสัมพันธตรวจสอบเอกสารและนําเสนอเรื่องผาน          
รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ ถึงรองอธิการบดีฝายบุคคลและทรพัยสินเปนผูอนุมัติการจาง       
หากเห็นชอบ กองวิเทศสัมพันธจะประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของและลูกจางชั่วคราว             
ชาวตางประเทศเพื่อจัดทําสัญญาจาง และจัดเตรียมเอกสารการขอตออายุวีซาและขอมีใบอนญุาต
ทํางาน  ทั้งน้ี กองวิเทศสัมพันธจะจัดสงสําเนาสัญญาจางและคําสั่งมหาวิทยาลัยฯ แตงตั้งและบรรจุ
ลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป (ดังภาพประกอบ 12) 
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– ขออยูตอในราชอาณาจักรไทย 
                         – ขอใบอนุญาตทํางาน 

                      – แจงกระทรวงแรงงาน 
                 – แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  

 

 

 

  

ภาพประกอบ 12 :   ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ กองวิเทศสมัพันธ 
                           มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
   
 

1    ไดรับเรื่องขออนุมัติจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศจากหนวยงานตาง ๆ 

2    ประสานงานเตรียมขอมูล 

3 รองอธิการบดี         
ฝายวิเทศสัมพันธ 

4     รองอธิการบดี 
ฝายพัฒนาระบบและบุคคล 

แจงแกไข/ยกเลิก 
5    ดําเนินการ/ประสานงาน 
      ติดตอกับชาวตางประเทศ/   
      หนวยงาน 

จบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 
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สรุปผลและขอเสนอแนะ  

 
                        ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ผูจัดทํามี

วัตถุประสงคเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือให 
ผูปฏิบัติงานวเิทศสัมพันธ มีความรูความเขาใจในแนวทาง ขั้นตอนและวธิีการในการปฏิบัติงาน             

วิเทศสัมพันธอยางถูกตองและชัดเจน ทาํใหปฏิบตัิงานไดอยางคลองตัว รวดเร็ว ประหยัดเวลา          

ลดขั้นตอน และเพ่ิมประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น   
                         เน้ือหาของคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ แบงเปนดังน้ี         

1) การสนับสนุนและประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ 2) พิธกีารตางประเทศ                       

3) การรับสมัครเพื่อคัดเลือกนิสิตตางชาติ 4) การจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
                         ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ใหผูเชี่ยวชาญคณะที ่1 จํานวน  5  คน 

ตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือ เพ่ือนําขอแนะนํามาปรับปรุงแกไข และนําคูมือไปใหผูเชี่ยวชาญ
คณะที ่2 จํานวน  16  คน ตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสม กอนนําไปใชปฏิบตัิจริง  
        ขอเสนอแนะตาง ๆ ดังตอไปน้ี  

                         1. ผูปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธในระยะเริ่มกอตั้งฝายกิจการตางประเทศ ไมไดจัดทําเอกสาร          

สรุปกิจกรรมความรวมมือที่เกิดขึ้นเปนลายลักษณอักษร จึงทําใหขาดขอมูลยอนกลับและประวตัิ
ความเปนมาที่จะนํามาอางอิงเปนประโยชนได ผูจัดทําจึงไดรวบรวมและจัดทําสรปุกิจกรรม
อาคันตุกะตั้งแตป 2546 เปนตนมาเปนขอมูลอางอิง และนํามาพัฒนาปรับปรุงจัดทําเปนฐานขอมูล 

ในอนาคต 
       2. ผูปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธไมไดจดคําสั่งการของผูบังคับบญัชาเปนลายลักษณอักษร จึงทําให
เกิดความผิดพลาดเนื่องจากการลืมการปฏิบัต ิสามารถทําใหเกิดงานคั่งคางได ดังน้ันจึงไดให
ผูปฏิบัติงานจดคําสั่งการของผูบังคับบัญชาไวเปนลายลกัษณอักษร เพ่ือเปนสิ่งชวยเตือนความจํา 

(List to Do) สามารถลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานได และใชไดในกรณ ีเม่ือผูปฏิบัติงาน               

วิเทศสัมพันธไมอยู จะตองมีผูปฏิบัติงานแทนกันได สามารถชวยใหงานไมเกิดการสะดุดติดขัด
เกิดขึ้นได ซ่ึงมีวิธีการปองกันโดยการใหผูปฏิบัติงานมอบงานเปนลายลักษณอักษร  
        3.  การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธในปจจุบันไมมีการรวบรวมคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
ดังน้ัน เม่ือผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับน้ีแลว            

จึงมีความคิดที่จะดําเนินการรวบรวมขอมูลวิเทศสัมพันธดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ และเพื่อเปนการ        

ตอยอดและจัดทําคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ ใหเปนประโยชนอางอิงไดตอการปฏิบัติงาน 

วิเทศสัมพันธในอนาคต 
        4.  ในการจัดทําสารนิพนธครั้งตอไป ผูจัดทําขอเสนอแนะใหมีการศึกษางานวิจัยเชิงคุณภาพ      

เพ่ือเปรียบเทยีบลักษณะงานกองวิเทศสมัพันธ สังกัดสถาบันอุดมศกึษาของรัฐ จํานวน  4  สถาบัน   
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ภาคผนวก ก 
 

  ตัวอยางแบบฟอรมการทํางานตาง ๆ  
 
 1. สัญญาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ  (แบบฟอรมหมายเลข 1)                      
              (Academic Cooperative Agreement) 
          2. แบบตรวจสอบรายการ เรื่อง การตอนรับอาคันตุกะ  (แบบฟอรมหมายเลข 2)  
              ชาวตางประเทศ 
              (Checklist for Welcome Visitors) 
 3. แบบตรวจสอบรายการ เรื่อง การจัดพิธีลงนามสัญญา  (แบบฟอรมหมายเลข 3) 
     ความรวมมือ (Checklist for Signing Ceremony)     

4. ใบสมัครนสิิตตางชาติโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขม (แบบฟอรมหมายเลข 4) 
              สําหรับชาวตางชาต ิ
             (Application Form for the Intensive Thai Training Course) 
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Academic Cooperative Agreement 
between 

…………………………………….. 
and 

Srinakharinwirot University 
_____________ 

 
(University, City, Country) and Srinakharinwirot University, Bangkok, Kingdom of 
Thailand are interested in bringing a more global dimension to their curricula and 
research particular in the fields of ……………………………………………………...         
 
The agreement, therefore, is made as a gesture of goodwill between the two universities 
(or institutions) and mutual benefit through the cooperative effort in the following areas:    

1. Development of joint degree and non-degree curricula 
2. Exchange of faculty members 
3. Exchange of academic materials and other information   
4. Joint research activities 
5. Participation in seminars/ workshops and academic meetings 
6. Special short-term academic programs 
7. Staff development  
8. Student exchange for research and study    

 
This agreement shall be valid for.................years from the date of signing.  Revision or 
renewal of this cooperative link is subject to mutual consent of both parties. 
 
It is expected that this agreement will lead to other more specific collaborative 
agreements between the two institutions.  Details of the implementation of any particular 
activities resulting from this agreement shall be negotiated between the two universities 
as such specific cases arise. 
 
Either party may terminate the agreement by written notification signed by the 
appropriate official of the party initiating the notice.  Such notification must be received 
by the other party at least six months prior to the effective date of termination. 
 
This agreement serves as the intention of both parties to work together to promote 
academic and educational linkage.  It does not have any legal binding on the part of the 
universities involved. 
 
Signed for and on behalf of    Signed for and on behalf of  
……………………………   Srinakharinwirot University 
by      by 
 
 
_____________________________  _____________________________ 
Name      Professor Dr. Wiroon Tungcharoen 
President/ Vice-Chancellor/ Rector  President 
Date : _______________________  Date : ____________________ 

 
University 
Emblem 

 
SWU 

Emblem 

  แบบฟอรมหมายเลข 1 
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CChheecckklliisstt  ffoorr  WWeellccoommee  VViissiittoorrss  
NNaammee::    

PPoossiittiioonn::   

IInnssttiittuuttiioonn:   
CCoouunnttrryy::    DDaattee::    

ว.ด.ป.  
รายการ 

กําหนด
ดําเนินการ 

ดําเนินการแลว 

 
ปญหา/
อุปสรรค 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

หนังสือเชิญ 
♦ อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

  
 

 
 

   

♦ ผูบริหารมหาวิทยาลัย       

1. 

♦ ผูเกี่ยวของ       
จัดเตรียมเอกสาร 
♦ กําหนดการตอนรับ 

อังกฤษ  

      

♦ คํากลาวสุนทรพจน       
♦ เอกสารการประชุมฯ       

2. 

♦ สมุดเยี่ยม       
3. ขออนุมัติใหการตอนรับ/ 

เล้ียงรับรอง 
      

4. ขออนุมัติใชรถยนต /สถานที่จอด       

5. ขออนุมัติใชหองประชุมและ
โสตทัศนูปกรณ 

      

สถานที่จัดเล้ียง 
♦ รานอาหาร/ภัตตาคาร 

      6. 

♦ รายการอาหาร/อาหารวาง        

7. จองโรงแรมที่พัก /  
Visitor’s Residence 

      

8. ทัศนศึกษา       

9. จัดเตรียมของที่ระลึก       

 
 
 
 
 
 

 

Office of the President, Srinakharinwirot University   IR-WI-01_FM-01 
International Relations Division                                                      Rev.0 05/04/50 

   

 
แบบฟอรมหมายเลข 2 
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ว.ด.ป.  

รายการ กําหนด
ดําเนินการ 

ดําเนินการแลว 

 
ปญหา/
อุปสรรค 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

ตอนรับที่สนามบิน 
♦ ขอหองรับรองพิเศษ (VIP)  

      10. 

♦ เช็คกําหนดเวลาถึงสนามบิน       

11. ขอเจาหนาที่ถายภาพ       

12. ขอปายตอนรับ       

13. ยืนยันผูเขารวมประชุม/งานเล้ียง       

 
สรุปผลการดําเนินกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปญหา วิธีการแกไข และขอเสนอแนะสําหรับการทํางานครั้งตอไป 
 

 
 
 
 
 
 

    
         
                                                          ลงชื่อ.........................................................ผูรับผิดชอบ 
                                                        (.....................................................) 
 

                           ลงชื่อ…………………………………………………………. 
          รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
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CChheecckklliisstt for Signing Agreement 
 

Name: PPrrooff..  DDrr..  ZZhhaaoo  YYaannlliinn  &&  DDeelleeggaattiioonn  ((55  ppeeooppllee))  
Position: PPrreessiiddeenntt  
Institution::  GGuuiilliinn  UUnniivveerrssiittyy  ooff  TTeecchhnnoollooggyy  ((GGUUTT))  
Country: PPeeooppllee’’ss  RReeppuubblliicc  CChhiinnaa  Date : JJuunnee  77,,  22000077  

ว.ด.ป.  
รายการ กําหนด

ดําเนินการ 
ดําเนินการแลว 

 
ปญหา/
อุปสรรค 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1. จัดเตรียมสัญญาความรวมมอื  
   ภาษาอังกฤษ หรือภาษาอื่นๆ (ถามี) 

 5 มิย. 50   
 

5 มิย. 50 
 

- สมพงษ  

2. จัดเตรียมกาํหนดการตอนรบั     5 มิย. 50  
 

5 มิย. 50 
-  สมพงษ  

3. ขออนุมตัิใชสถานที่ 
   - ขอใชหองจัดพิธีลงนาม 
    - หองน้ําและอุปกรณในหองน้ํา  

 
1 มิย. 50 

- 

 
 

 

 
1 มิย. 50 

- 

 
- 

 
สมพงษ 

- 

 

4. จัดเตรยีมอปุกรณภายในหองพิธีลงนาม 
    - จัดทําแผนผังที่น่ัง 
    - เตรียมโตะเกาอี ้

 - เตรียมธงชาตติั้งโตะ 
 - เตรียมปายชื่อตั้งโตะ 
 - เตรียมดอกไม 
 - เตรียมของที่ระลึก 
 - เตรียม Prospectus 
 - เตรียมปากกาลงนาม 
 - เตรียม Podium 
 - เตรียมสมุดเซ็นเยี่ยม (Guest’s 
Book) 
 - เตรยีมปายขอความสําหรบัพิธีลงนาม 
 - เตรียมนามบตัร 

 
- 
- 

6 มิย. 50 
- 
- 

1 มิย. 50 
5 มิย. 50 
6 มิย. 50 

- 
6 มิย. 50 

- 
7 มิย. 50 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
- 
- 

6 มิย. 50 
- 
- 

1 มิย. 50 
5 มิย. 50 
6 มิย. 50 

- 
6 มิย. 50 

- 
7 มิย. 50 

 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 
- 
- 

อัมพิกา 
- 
- 

บุปผชาต ิ
สมพงษ 
อัมพิกา 

- 
อัมพิกา 

- 
สมพงษ 
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ว.ด.ป.  
รายการ กําหนด

ดําเนินการ 
ดําเนินการแลว 

 
ปญหา/
อุปสรรค 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

5. ขอความอนุเคราะหใชอุปกรณ 
    โสตทัศนูปกรณ 

- ไมโครโฟน 
   - เคร่ืองเสียง 

- กลองวิดีโอ 
   - กลองถายรปู 

- 
 

 - 
 

- 
 

- 
 

 

6. จัดเลี้ยงหลังพิธีลงนาม 
   - ติดตอสถานที่จัดเลี้ยงอาหาร 
   - จัดรายการอาหาร 
   - จัดเลี้ยงอาหารวางและเครื่องดื่ม 
        - เตรียมชุดอุปกรณจัดเล้ียง 
          (หมอตมนํ้า/ ชุดกาแฟ                   
             /แกวน้ํา/ แกวแชมเปญ) 

- เครื่องดื่ม 
- ขนม ฯลฯ 

  
6 มิย. 50 
6 มิย. 50 
6 มิย. 50 

 
 
 
 

 
6 มิย. 50 
7 มิย. 50 
6 มิย. 50 

 
- 
- 
- 

 
สมพงษ 
อัมพิกา 
อัมพิกา,          
บุปผชาต ิ

 
  

7. จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห 
    - เจาหนาที่บันทึกภาพ 
    - เจาหนาที่ปด-เปดหอง 
    - เจาหนาที่ควบคุมระบบเสยีง 

-  - - -  

 
สรุปผลการดําเนินกิจกรรม 

กองวิเทศสัมพันธไดรับอาคันตุกะ ณ มหาวิทยาลัยอัสสัมชญั หัวหมาก เมื่อเดินทางถึง มศว ไดนําชมบริเวณรอบมหาวิทยาลัย 
เขาพบอธิการบดแีละผูบริหารมหาวิทยาลัย (คณบดแีละผูอํานวยการ) เพ่ือเจรจาความรวมมือทางวิชาการ และไดมีการลงนาม 
สัญญาความรวมมือแลกเปลี่ยนระหวาง GUT และ มศว ตอจากนั้น อาคันตุกะไดเจรจาในรายละเอียดความรวมมือฯ กับคณบด ี
คณะมนุษยศาสตร ผูอํานวยการวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม ผูอํานวยการวิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความยั่งยืน  
ภายหลังจากการประชุมฯ กองวิเทศสัมพันธไดเปนเจาภาพเล้ียงรับรองอาหารกลางวันในนามมหาวิทยาลัย 
ณ Guisto Restaurant และกองวิเทศสัมพันธนําสงอาคันตุกะ ณ สนามบินสุวรรณภูมิเพ่ือเดินทางไปยังจังหวัดลําปางตอไป 
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ปญหา วิธีการแกไข และขอเสนอแนะสําหรับการทํางานคร้ังตอไป 
 
 
 
 
 

  
 
      
      ลงชื่อ.........................................................ผูรับผดิชอบ 
                     (นายสมพงษ  วรรธนภาคย) 
 

                                                 ลงชื่อ………………..……………………………………..… 
                                                               รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
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Intensive Thai Language Training Course 

Application Form 
_______________________________________________________________________________ 
 
Name in Full            
Date of Birth___________________________________ Gender   _______  
Marital Status            
Citizenship            
Home Address           
            
            
             
Tel.____________________Fax _______  E-mail_________________________________ 
Address in Thailand (if available)         
            
              
Tel.___________________________________________Fax   ________  
Passport No.            
Type of Visa            
Field of Study/Occupation          
Name of Institute/Employer’s Name        
             
Address           
             
Courses intended to apply for: 
        Level I 
        Level II 
Course date: From_______________________To       
                Year            
I have enclosed 
        An International Bank Draft addressed to Srinakharinwirot University for the non- 
            Refundable deposit of 1,000 baht. 
          One 1” x 1” photos with my name printed on the back 
         Transcript of Academic Records 
         Certificate of Health 
         Copy of Passport 

                                                                           
________________________________________Signature 
                                                                   
___________________________________________Date 

   

 
Office of the President, Srinakharinwirot University 
International Relations Division      

IR-FM-01 
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ภาคผนวก ข 
 

  
ตัวอยางหนังสือและสุนทรพจน ตาง ๆ  

 
 1. การเสนอขอมีความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ      (เอกสารหมายเลข 1)   
  2. การขอความอนุเคราะหตออายุวีซาใหกับนิสิตตางชาติ       (เอกสารหมายเลข 2)  
 3. การขอความอนุเคราะหมีใบอนุญาตทํางานใหกับลูกจางชั่วคราว (เอกสารหมายเลข 3) 
     ชาวตางประเทศ 
 4. สุนทรพจนคํากลาวตอนรับ (Welcome Speech)           (เอกสารหมายเลข 4)  
 5. การขอหนังสือเดินทางราชการและหนงัสือตรวจลงตราประทับ (เอกสารหมายเลข 5)   
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เอกสารหมายเลข 1 

 
 
 
 
MOE 0519.1.08/ 
 
February     , 2008 
  
Rector  
Saint Petersburg University 
7-9, Universitetskaya nab. 
St. Petersburg 199034 
Russian Federation  
Tel. 7812-328-2000  
Fax: 7812-328-1346  
 
Dear Rector, 
 
Greetings from Srinakharinwirot University, a public university in Bangkok, 
Thailand. Our university began in 1949 as a Higher Teacher Training School at 
Prasarnmit.  It became to College of Education in 1953 which subsequently 
became a comprehensive university in 1974. At present, we offer both 
undergraduate and graduate degree programs at 13 faculties and 2 colleges, one in 
Bangkok and one at Ongkharak campus, Nakhorn Nayok province.   
 
I am writing to ascertain your views regarding the establishment of an academic 
cooperative agreement between St. Petersburg State University and Srinakharinwirot 
University.  We are interested in cooperation in the following:  
1. The establishment of a Russian Studies Center 
2. Cooperation with the School of Oriental Studies 
3. Cooperation with the School of International Relations 
  
If these areas of cooperation are of interest you, please let me know.  We look 
forward to hearing from you soon. 
  
Sincerely, 
 
 
 
 
Professor Dr. Wiroon Tungcharoen 
President 



 

  

119 

ที่ ศธ 0519.1.08/  
 

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
สุขุมวิท 23 กรุงเทพฯ 10110 

     มีนาคม  2551 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกการขออยูตอในราชอาณาจักรใหแกนิสิตตางชาต ิ

เรียน ผูบัญชาการสาํนักงานตรวจคนเขาเมือง 

สิ่งที่สงมาดวย 1.  สําเนาหนังสือเดินทาง จํานวน 1 ชุด            
2.  สําเนาใบเสร็จรับเงิน จํานวน 1 ชุด 

ดวยมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดรับ Mr. Toshimasa Ito สัญชาติญ่ีปุน                  
เขาศึกษาในโครงการสอนภาษาไทยพื้นฐานแบบเขมสําหรับชาวตางชาติ ณ คณะมนุษยศาสตร 
หลักสูตร 300 ชั่วโมง เปนระยะเวลา 5 เดือน ตั้งแตเดือนมกราคม ถึงเดือนพฤษภาคม 2551   

เน่ืองดวยระยะเวลาการอนุญาตใหพํานักในราชอาณาจักรของ  Mr. Toshimasa Ito         
จะหมดอายุลงในวันที่ 19 มีนาคม 2551 ซ่ึงอยูในระหวางศึกษา ในการนี้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
จึงใครขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกการขออยูตอในราชอาณาจักรใหแกบุคคลดังกลาว   
ซ่ึงถือหนังสือเดินทางเลขที่ MR 5235450 ไปจนถึงวันที่ 10 มิถุนายน 2551 เพ่ือจะไดพํานักอยูใน
ประเทศไทยและศึกษา ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒจนจบโครงการตอไป   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จะขอบพระคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถือ 

 (ดร. ปานพิมพ  เชื้อพลากิจ) 
  ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ  ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ 
สํานักงานอธิการบดี 
กองวิเทศสัมพันธ   
โทรศัพท 0 2260 3637 
โทรสาร 0 2258 4006   

เอกสารหมายเลข 2 
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ที่ ศธ 0519.1.08/ 
 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สุขุมวิท 23 กรงุเทพฯ 10110 

    กันยายน  2550 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกในการขอมีใบอนญุาตทํางานลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักบริหารแรงงานตางดาว (กรมการจัดหางาน) 
  
สิ่งที่สงมาดวย 1. คําขอรับใบอนญุาตทํางาน (แบบ ตท. 2)    

2. รูปถาย                                          
3. สําเนาหนังสือเดินทาง                        
4. หลักฐานการศกึษา                           
5. ใบรับรองแพทย 

6. หนังสือรับรองการจาง 
7. บัญชีรายชื่อคนตางดาวฯ 
8. แบบแจงการรบัเขาทํางาน (แบบ ตท. 10) 
9. หนังสือมอบอํานาจ 

ดวยมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดรับลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศชื่อภาษาไทย 
(ชื ่อภาษาอังกฤษ) สัญชาติ..................................ตําแหนงอาจารย สังกัดภาควิชาภาษาตะวันตก        
คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทวิโรฒ เปนระยะเวลา 1 ป ต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม 2550 ถึงวันที่ 30 
กันยายน 2551 รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพรอมนี้  

เพื่อใหการปฏิบัติงานตามสัญญาจางระหวางมหาวิทยาลัยและอาจารยชาวตางประเทศ
ดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย ในการนี้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงใครขอความอนุเคราะห
อํานวยความสะดวกในการขอมีใบอนุญาตทํางานของบุคคลดังกลาวไปจนถึงวันที่ 30 กันยายน 2551 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จะขอบคุณยิ่ง ทั้งนี้ มหาวิทยาลัย                 
ไดมอบหมายให ....................................................................เปนผูดําเนินการในเรื่องดังกลาวนี้  

 ขอแสดงความนับถือ 
 

 (ผูชวยศาสตราจารย นายแพทยสมพร  วงศอมรธรรม) 
 รองอธิการบดฝีายบุคคลและทรัพยสิน ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
กองวิเทศสัมพันธ 
โทรศัพท 0 2260 3637 โทรสาร 0 2258 4006 

เอกสารหมายเลข 3 
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Welcome Speech 
by Professor Dr. Wiroon Tuncharoen 

President of Srinakharinwirot University 
 
 
President Al Bowman, Delegates from ISU, Distinguished guests, 
Ladies and Gentlemen: 
 
 
I want to formally welcome President Bowman and the ISU 
delegation in person. Our institutions have had an remarkable 
relationship over the years as you’ve witnessed from our video 
highlights. As the president of SWU I congratulate the faculty and 
staff of both universities as we move forward into our 9th 
agreement. 
 
Even though we have agreements with other institutions around the 
world this collaboration is the longest, most successful and I dare 
say the most cherished of all our collaborative relationships. Our 
hope is that the ISU community feels as strongly as we do about 
continued cooperation 
 
 I’m sure you are aware that we currently, have 7 faculty and 2 
staff members studying in advance degree programs at ISU. Over 
the years we have had hundreds of staff and faculty members 
expand their learning opportunities as a result of these agreements. 
Today we celebrate that past and the future of our relationship we 
anticipate an evolution which is characteristic of all healthy 
relationships. As we look forward to forming closer affiliations in 
the areas of Research, as well as short term student and faculty 
exchange.  
 
We are honored by your presence and rejoice in our mutual 
commitment to excellence in Education. Thank You 
 
 

*********************** 

เอกสารหมายเลข 4  
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รายละเอียดการขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือตรวจลงตราประทับ 
1.  การขอหนังสือเดินทางทูตและราชการ (ระบบ E-passport) 
    กระทรวงการตางประเทศ ประกาศเริ่มใชตั้งแตวันที่  26  พฤษภาคม  2548 เปนตนไปสําหรับ
การขอหนังสือเดินทางทูตและราชการ (ระบบ E-passport) ดังรายละเอียดตอไปน้ี                                           
ผูยื่นคํารองขอหนังสือเดินทาง (E-passport) ตองมาดําเนินการดวยตนเองเทานัน้                            
เน่ืองจากจะตองเก็บขอมูลชีวภาพของผูถือหนังสือเดินทางไดแก ภาพใบหนาและ                       
ลายพิมพน้ิวมือเพ่ือบันทึกไวใน Micro chip ซ่ึงฝงไวในหนังสือเดินทาง 

เอกสารที่ตองจัดเตรียมมาในวันยื่นคํารอง 
 1.1 หนังสือขอความอนุเคราะหากตนสังกัดถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศ (อธกิารบดีปฏิบตัิ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา) ถายสําเนาหนงัสือจํานวน  1  ชุด  

 * ในกรณีเดินทางไปประเทศสหรัฐอเมริกา เม็กซิโก ญ่ีปุน กัมพูชา ใหถายสําเนา 
หนังสือนํา จํานวน  1  ชุด 
  1.2 สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ จํานวน  1  ชุด 
  1.3 บัตรประจําตัวขาราชการพรอมสําเนา (มีเลขประจําตัวประชาชนจํานวน  13  หลัก)        
  1.4 ถาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย จะตองมีบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพรอมสําเนา จํานวน  1  
ชุด พรอมคําสั่งมหาวิทยาลัยแตงตั้งและสัญญาจางเปนพนักงานมหาวิทยาลยั จํานวน          อยาง
ละ  1  ชุด 
  1.5 ถาเปนขาราชการบํานาญ (ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยและเปนผูบริหารมหาวิทยาลัย) 
จะตองมีบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบํานาญพรอมสําเนา   
1  ชุด พรอมคําสั่งมหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและผูบริหารมหาวิทยาลัย จํานวน
อยางละ  1  ชุด 

  1.6 สําเนาทะเบียนบาน จํานวน  1  ชุด 
  1.7 คาธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางราชการ  1,000  บาท                                                

(สามารถนําใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานเบิกคืนจากหนวยงานตนสังกัดได  1  ครั้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง)  

 1.8 หนังสือเดินทางราชการฯ จะมีอายุครอบคลุม  5  ป 
 1.9 คาอากรสแตมป  5  บาท   
การรับหนังสือเดินทางราชการฯ  

 กรณีรับดวยตนเองพรอมใบรับหนังสือเดินทางและบตัรประจําตัวฯ มอบอํานาจใหผูอ่ืน      รับ
เลมแทน จะตองแสดงเอกสารดังน้ี 
         1.1 บัตรฯ ของผูมอบอํานาจพรอมสําเนา 1 ชุด และบตัรฯ ของผูรับแทนพรอมสาํเนา  
1 ชุด 
     1.2 รับทางไปรษณีย เสยีคาธรรมเนียม  35  บาท 

เอกสารหมายเลข 5 
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         1.3 กรณีผูมีหนังสือเดินทางฯ ฉบับเดิมจะตองนําหนังสือฯ ไปยกเลิก และถายเอกสาร  
จํานวน  2  ชุด 
          1.4 กรณีหนังสือเดินทางฯ สูญหายจะตองนําใบแจงความและแบบฟอรมหนังสือเดินทางสูญ
หายไปแสดงตอเจาหนาที่ 
2. การขอหนังสือตรวจลงตราประทบั (ใบนําวีซา) 
    2.1 หนังสือขอความอนุเคราะหจากมหาวิทยาลัยถงึปลัดกระทรวงการตางประเทศ ฯ  
และถายสําเนาจํานวน  1  ชุด 
   2.2 สําเนาหนังสืออนุมัติเดินทาง ฯ จํานวน  1  ชุด 
   2.3 หนังสือเดินทาง ฯ พรอมรับรองสําเนาหนังสือเดินทาง ฯ จํานวน  1  ชุด                       
 (ถายสําเนาหนาที่มีรูปผูถือหนังสือเดินทางฯ)   
   2.4 แนบรายนามผูเดินทางเปนภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญ พรอมหมายเลขหนงัสือเดินทาง ฯ และ
มีตราประทบัหนวยงานลงทาย (ตามตวัอยาง) 
 

(ตัวอยาง) 
List of Delegation 

 
1.  Mr…………………………………………   F…………………… 
2.  Mrs………………………………………..   F…………………… 

3. Miss……………………………………….   F…………………… 

 
 

________(ตราประทับหนวยงาน)________ 

 

3.  การติดตอฝายหนังสือเดินทางทตูและราชการ 
      กรมการกงสุล  
      กระทรวงการตางประเทศ 
      ชั้น 2 ฝายหนังสือเดินทางทูตและราชการ 
      ซอยแจงวัฒนะ 9 ถนนแจงวัฒนะ กรุงเทพฯ 
      เวลาทําการ วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา  8.00-15.30  น. (ใหบริการเวลากลางวัน) 
      การรับเอกสาร ระยะเวลา  3  วันทาํการ/ 1  คน (มอบอํานาจใหผูรับแทนได) 
      โทรศัพท 0 2981 7170 ตอ 2235, 2237-8 
      โทรสาร     0 2575 1032 
      www.mfa.go.th เลือกภาษาและคลิก้ไปที่ visa/consular  
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ภาคผนวก ค 
 

รายชื่อผูเชี่ยวชาญในการตรวจสอบความเปนไปไดของโครงรางคูมือการปฏิบัตงิานวิเทศสัมพันธ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 1. รองศาสตราจารย ดร. พินิติ รตะนานุกลู  
ผูอํานวยการบริหาร 
สํานักเลขานุการเครือขายมหาวิทยาลัยอาเซียน   
(ASEAN University Network)   

2. อาจารยพรทิพย  กาญจนนิยต   
    ผูอํานวยการบริหาร 
    มูลนิธิการศึกษาไทย – อเมริกัน (ฟุลไบรท)                            
3. รองศาสตราจารย ดร. สมชาย  ชูชาต ิ  
    รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ    
4. อาจารย ดร. ปานพิมพ  เชื้อพลากิจ                                        
    ผูอํานวยการวิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศกึษาความยั่งยืน  
    มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

          5. นางสาวลักขณา  บัณฑิตศรี    
              นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ   

                          หัวหนางานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยศลิปากร 
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ภาคผนวก ง 
 

รายชื่อผูเชี่ยวชาญในการตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมของ 
คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 

 
           1. ผูชวยศาสตราจารย ดร. นิรมิตร  คุณานุวฒัน   

                          รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสติ 
           2. อาจารย ดร. ปานพิมพ  เชื้อพลากิจ     

                          ผูอํานวยการวทิยาลยันานาชาติเพ่ือศึกษาความยั่งยืน  
                          มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
                      3. ผูชวยศาสตราจารยชวลี  ดวงแกว 
                          หัวหนางานแนะแนว โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวนั  
                      4. นายเอกพงษ  เลาหะเทียนสินธุ   

               นักวิชาการศึกษา                                                                              
               ผูอํานวยการกลุมยุทธศาสตรการพัฒนาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ                      
               สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ  
               สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   

                      5. นางสาวสมใจ  ธีรทฐิ       
                          นักวิเทศสัมพันธ   
                          หัวหนากลุมความรวมมือตางประเทศ 2     
                          สํานักความสัมพันธตางประเทศ สํานักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 

           6. นางสาวลักขณา  บัณฑิตศรี   
               นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ                                                                               
               หัวหนางานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน มหาวิทยาลยัศลิปากร 
          7. นางสุขุมาลย  ขาํพิศ       

                          หัวหนาฝายพิธีการ สารสนเทศ และวเิทศสัมพันธ  
               ศูนยกิจการนานาชาติ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี

                       8. นางอัมพิกา  รูเธอรฟอรด     
               นักวิเทศสัมพันธ                              

                           หัวหนางานพิธีการตางประเทศ กองวิเทศสัมพันธ  
                           มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
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                       9. นางวัฒนาโสภี  สุขสะอาด      
                           นักวิชาการศึกษา    
                           กลุมงานยุทธศาสตรการพัฒนาเครือขายความรวมมือกับตางประเทศ  

                 สํานักยุทธศาสตรอุดมศึกษาตางประเทศ  
                 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   
            10. นางสาวรัชนี  นพจิราพงษ      
                 นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
            11. นางสาวเนตรดาว  ณ พัทลุง     

                           นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ                              
                      12. นางสาวเนตรดาว  ดาราจําเริญรัศมี     
                           นักวิเทศสัมพันธ สาํนักงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
                      13. นางสาวบุปผชาติ  ตรีทศ  
                           นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                      14. นางสาวอุดมพร  สวัสดิสงคราม  
                           นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                      15. นางสาววรพรรณ  การสมพจน                                                                              
                           นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                                   

            16. นางสาวศิราวรรณ  อุนทะยา                                                                                 
                 นักวิเทศสัมพันธ กองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ภาคผนวก จ 
 

แบบตรวจสอบความเปนไปไดของ 
โครงรางคูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
คําชี้แจง โปรดเติมเครือ่งหมาย  ในชองที่ตรงกบัขอมูลที่เปนจริง 
ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเก่ียวกับผูประเมิน 
  ตําแหนง  ผูบริหารและนักวิชาการ 
     ผูปฏิบัติงาน 
ตอนที่ 2 แบบประเมินความเหมาะสมการนําไปใช 

1. ความเหมาะสมของเนื้อหาสาระ 
                     เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
   ขอเสนอแนะ.................................................................... 

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
2. รูปแบบของคูมือ 

 เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
   ขอเสนอแนะ.................................................................... 

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
3. ตัวอยางการปฏิบัติงานชัดเจนและประยกุตใชงานได 

 เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
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   ขอเสนอแนะ.................................................................... 
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
  4. เครื่องมือและแบบฟอรมในคูมือสามารถนําไปใชงานได 

   เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
   ขอเสนอแนะ.................................................................... 

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
5. ใชเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานได 

 เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
   ขอเสนอแนะ.................................................................... 

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
6. เน้ือหาครอบคลุมถึงดานการสนับสนุนและประสานงานความรวมมือ                  

กับตางประเทศ   
 เหมาะสม 

   ปรับปรุงแกไข 
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   ขอเสนอแนะ.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................                     
                    7. เน้ือหาครอบคลุมถึงงานพิธีการตางประเทศ   

 เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
   ขอเสนอแนะ.................................................................... 

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
8. เน้ือหาครอบคลุมถึงดานการรับสมัครเพื่อคัดเลือกเปนนิสิตตางชาต ิ

 เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
   ขอเสนอแนะ.................................................................... 

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
9. เน้ือหาครอบคลุมถึงดานการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ   

 เหมาะสม 
   ปรับปรุงแกไข 
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   ขอเสนอแนะ................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
 
ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะ 
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 
  

ขอกราบขอบพระคุณ 
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ภาคผนวก ฉ 

 
แบบตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมของ 

คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

_______________________________ 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย  ในชองที่ตรงกับขอมูลที่เปนจริงที่สุด 
 

 ระดับความคิดเห็น 

คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
มา

กท
ี่สุด

 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย 

นอ
ยท

ี่สุด
 

ดานการสนับสนุนและประสานงาน            
ความรวมมอืกับตางประเทศ 

 
    

1. รายละเอียดของขั้นตอนการประสานงาน            
    เพ่ือสรางความรวมมือกับตางประเทศ 
    มีความเปนไปไดตอการปฏิบัติ  

 
    

2. เน้ือหาสาระครอบคลุมในการปฏิบัติงาน             
    การประสานงานเพื่อสรางความรวมมือ              
    กับตางประเทศ 

 
    

3. เน้ือหาสาระงานการประสานงานเพื่อสราง          
    ความรวมมือกับตางประเทศ                
    มีความเหมาะสมกับการนําไปใช 

 
    

4. เน้ือหาสาระและแนวปฏบิัติงานการประสานงาน   
    เพ่ือสรางความรวมมือกับตางประเทศ               
    มีประโยชนตอผูปฏิบตัิงาน และสามารถพัฒนา 
    ดานการปฏิบัติงาน 

 
    

5. ขั้นตอนการประสานงานเพื่อสรางความรวมมือ    
    กับตางประเทศ สามารถนําไปประยกุตใช    
    กับงานอื่น ๆ ในลักษณะที่คลายคลึงกนั   
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 ระดับความคิดเห็น 

คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก  

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย  

นอ
ยท

ี่สุด
 

 

ดานการสนับสนุนและประสานงาน 
ความรวมมอืกับตางประเทศ 

 
    

 

ขอเสนอแนะ........................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 

ดานพิธีการตางประเทศ 
 

    

6. รายละเอียดของขั้นตอนการตอนรับอาคันตุกะ 
    ชาวตางประเทศ มีความเหมาะสมและ            
    มีความเปนไปไดตอการปฏิบัต ิ

 
    

8. เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน 
    ดานพิธีการทูตและตางประเทศ  

 
    

8. หลักการและแนวปฏิบตัพิิธีการทูตฯ                  
    มีความถูกตองและนําประยุกตใชได     

 
    

9. ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามความรวมมือ             
    มีความคลองตัว และสะดวกตอการปฏิบัติ   

 
    

10. ขั้นตอนการตอนรับอาคันตุกะฯ สามารถ 
     นําไปประยุกตใชกบังานอื่น ๆ ในลักษณะ 
     ที่คลายคลึงกัน 

 
    

 

ขอเสนอแนะ....................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
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 ระดับความคิดเห็น 

คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก  

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย  

นอ
ยท

ี่สุด
 

 

ดานการรับสมัครเพื่อคัดเลือก                
นิสิตตางชาติ  

 
    

11. รายละเอียดของขั้นตอนการรับสมัครนิสิต  
     ตางชาติทุกประเภท มีความเปนไปไดตอการ 
     ปฏิบัติ 

 
    

12. เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน 
     ดานการรับสมัครเพื่อคดัเลือกเปนนิสติตางชาต ิ

 
    

13. ขั้นตอนการรับสมัครนสิิตตางชาติ ฯ มีเน้ือหา 
     สาระถูกตอง ชัดเจนและนําไปประยุกตใชได 

 
    

14. ขั้นตอนการรับนิสิตตางชาติ ฯ สามารถนําไป 
      ประยุกตใชกับงานอื่น ๆ ในลักษณะ 
      ที่คลายคลึงกัน   

 
    

15. ขั้นตอนการขอวีซาใหกบันิสิตตางชาติ ฯ           
     มีความชัดเจน คลองตัวและงายตอการปฏิบัต ิ

 
    

 
 

 

ขอเสนอแนะ....................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
ดานการจางลูกจางชัว่คราวชาวตางประเทศ 

 
    

16. รายละเอียดของขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราว 
     ชาวตางประเทศ มีความเหมาะสมและ             
     มีความเปนไปไดตอการปฏิบัต ิ

 
    

17. เน้ือหาสาระครอบคลุมการปฏิบัติงาน 
     ดานการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
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 ระดับความคิดเห็น 

คูมือการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก  

ปา
นก

ลา
ง 

นอ
ย  

นอ
ยท

ี่สุด
 

 

  ดานการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ 
 

    

18. ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ  
     มีเน้ือหาสาระถูกตอง ชดัเจนและ                    
     นําไปประยุกตใชได 

 
    

19. ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ  
      สามารถนําไปประยุกตใชกบังานอื่น ๆ            
      ในลักษณะที่คลายคลงึกัน   

 
    

20. ขั้นตอนการจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ  
     มีความชัดเจน คลองตัวและงายตอการปฏิบัต ิ

 
    

 
 

 

ขอเสนอแนะ....................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….. 

 
ขอกราบขอบพระคุณ 
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
 

ชื่อ-สกุล   นายสมพงษ  วรรธนภาคย 
วัน เดือน ปเกิด  25 เมษายน  2511 
สถานที่เกิด   เขตธนบุรี กรงุเทพมหานคร 
สถานที่อยูปจจุบัน  334 ซอยสมเด็จพระเจาตากสิน 8  
  ถนนสมเด็จพระเจาตากสิน เขตธนบุรี กรงุเทพมหานคร 10600   
ตําแหนง   หัวหนางานความรวมมือกับตางประเทศ   
สถานที่ทํางาน   กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
    114 สุขุมวทิ 23 เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร 10110 
ประวตัิการศกึษา   
2530    มัธยมศึกษาตอนปลาย (คณิตศาสตร-ภาษาอังกฤษ)  

โรงเรียนวัดอินทาราม กรุงเทพมหานคร 
2534    ศศ.บ) .ภาษาอังกฤษ (มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
2551    กศ.ม) .การบริหารการศึกษา (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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