
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิจัย และวิรัชกิจ 

 

  



 

ภารกจิ : งานสนับสนุนทุนวิจัยภายในสถาบัน 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

สนับสนุนทุนวิจัยและบริหารจัดการโครงการวิจัยใหแ้ก่อาจารย ์
เพื่อให้เกิดความสะดวกและรวดเร็ว 

ข้อเสนอโครงการวิจัยได้รับการพิจารณาภายใน 30 วัน (หรือภายใน 
45 วัน กรณีที่ต้องได้รับการประเมินความเหมาะสมของโครงการ
ก่อน) 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับข้อเสนอโครงการวิจัย 
(แบบวิจยั01) และ
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

แบบฟอร์มและ
รายละเอียด
ตามประกาศ
หลักเกณฑ์การ
ให้ทุนวิจัย 

พิจารณาข้อเสนอโครงการ 1 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 

2 พิจารณาผู้ประเมินความ
เหมาะสมของโครงการ 

1 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 

กรณีเกิน
100,000 บาท 
ต้องจดัให้มี
ผู้ทรงคุณวฒุิ
ประเมินความ
เหมาะสมของ
โครงการก่อน
เสนอ คกก 
วิจัย 

ประสานงานและสง่
โครงการพร้อมแบบประเมิน 
(แบบวิจยั07) ใหผู้้ประเมิน
ความเหมาะสมของ
โครงการ และติดตามผล
การประเมิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

3 พิจารณาวันประชุม/วาระ
การประชุม/รายงานการ
ประชุม / ลงนามในหนังสือ
เชิญ 
 

7 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 

 

4 ร่างรายงานการประชุม/ท า
หนังสือเชญิประชุม/เตรียม
เอกสารประกอบการ
ประชุม/เตรียมห้องประชุม 
 
 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

เร่ิมต้น 

รับข้อเสนอโครงการวิจัย 

ส่งผู้ประเมินโครงการ 

A 

ก าหนดวันประชุม 

เตรียมการประชุม 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  เสนอคณะกรรมการวิจัย
พิจารณาให้ทุน 
- สรุปมติที่ประชุม  
- กรณีไม่อนุมัติ : ส่งมติที่
ประชุมให้ผู้วิจัยแก้ไข
โครงการ 

1 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 
เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

แก้ไขแล้ว อาจ
ส่ง 
- เสนอเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ
ทุนได้เลย 
- เสนอเข้าที่
ประชุม คกก 
วิจัยอีกคร้ัง (ตาม
มต ิ
ที่ประชุม) 

6 - ประสานงานเพื่อท าสญัญา
รับทุน (แบบวิจัย03) 
- เสนอขอเบิกจ่ายทุนวิจัย
งวดที ่1 (แบบวิจยั10) 
- เสนอขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ
โครงการวิจัย 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 
หัวหน้า
งานวิจัย  

(ให้ข้อคดิเห็น/
ลงนามในแบบ

เสนอ) 

ประสานงาน
ระหว่างผู้วิจัย
และอธิการบด ี
เพื่อท าสัญญา
รับทุนวิจัย 

7 ตรวจสอบรายงานความ 
ก้าวหน้าของโครงการวิจัย 
(แบบวิจยั04)  

1 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 
หัวหน้า
งานวิจัย  

(ให้ข้อคดิเห็น/
ลงนามในแบบ

เสนอ) 

 

เสนอขอเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย 
งวดที ่2 (แบบวิจยั10) 

7 วัน 

8 ตรวจสอบรายงานสรุปผล
โครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
(แบบวิจยั05) 
 

1 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 

 

9 พิจารณาวันประชุม/วาระการ
ประชุม/รายงานการประชุม/ 
ลงนามหนังสือเชญิ 
 

7 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 

 

10 ร่างรายงานการประชุม/ 
ท าหนังสือเชิญประชุม/ 
เตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม/เตรียมห้องประชุม 
 
 
 
 

7 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
แก้ไข 

A 

ประสานงานเพื่อท าสญัญา 

รับทุนวิจัยงวดที ่1 

เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ทนุวิจยังวดที่ 2 

รับรายงานสรุปผล 

โครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ก าหนดวันประชุม 

เตรียมการประชุม 

B 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

11  เสนอคณะกรรมการวิจัย
พิจารณา 
- สรุปมติที่ประชุม  
- กรณีไม่อนุมัติ : ส่งมติที่
ประชุมให้ผู้วิจัยแก้ไขโครงการ 

1 วัน หัวหน้า
งานวิจัย 
เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 
 
 
 
 

 

12 เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย 
ทุนวิจัยงวดที่ 3 (แบบวิจัย10) 

7 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

แก้ไขแล้วอาจสง่ 
- เสนออนุมัติปิด
โครงการ 
- เสนอเข้าที่
ประชุม คกก.
วิจัยอีกคร้ัง (ตาม
มติที่ประชุม) 

13 จัดเก็บรายงานสรุปโครงการ 
วิจัยฉบบัสมบูรณ์ทีง่านวิจัยฯ 
1 เล่ม และในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

     

 
 

B 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย 

ทุนวิจัยงวดที่ 3 

แก้ไข 

จัดเก็บรายงาน 

การวิจัยฉบบัสมบูรณ์ 

สิ้นสุด 
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ภารกจิ : งานสนับสนุนทุนวิจัยภายนอกสถาบัน 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ประชาสัมพันธ์และบริหารจดัการทุนวิจัยจากภายนอกสถาบัน 
ให้อาจารย์ทราบและได้ประโยชน์จากทุนภายนอกอย่างทั่วถงึ 
 

ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยภายนอกได้ทันก าหนดเวลาที่แหล่งทุน
เปิดรับ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์
การให้ทุนวิจัยจากหน่วยงาน
ภายนอก 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

2 จัดท าสรุปข้อมูลทุนวิจัย 
และท าหนังสือเวียนแจ้ง
อาจารย์ในสถาบัน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

หัวหน้างานวิจัย 

 

3 รับข้อเสนอโครงการและ
ตรวจสอบเบื้องต้นตาม
หลักเกณฑ์ของแหล่งทุน 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

หัวหน้างานวิจัย 

กรณีเป็น
แหลง่ทุน 
ในระบบ ววน  
จะเสนอ
โครงการ
และรับรอง
ผ่านระบบ 
NRIIS 

4 ตรวจสอบความถูกต้องของ
การจัดท าข้อเสนอโครงการ 
และรับรองข้อเสนอโครงการ 

7 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

หัวหน้างานวิจัย 

5 ติดตามการประกาศผลการ
ให้ทุนของแหล่งทุนวิจัย 
 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

6 กรณีโครงการได้รับอนุมัติ 
ประสานงานนัดหมายการท า
สัญญากับแหล่งทุน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

7 รายงานอธิการบด ีผ่านรอง
อธิการบดีที่ก ากับดแูลทราบ 
 
 
 

 หัวหน้างานวิจัย  

เร่ิมต้น 

รับเอกสาร 

จากแหลง่ทุนภายนอก 

สรุปข้อมูลทุนวิจัย 

และแจ้งอาจารย์ในสถาบัน 

รับข้อเสนอโครงการวิจัย 

รับรองข้อเสนอโครงการ 

ติดตามผลการให้ทุน 

ประสานงานการท าสญัญา 

กับแหลง่ทุนภายนอก 

รายงานอธิการบดีทราบ 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8  ตรวจสอบขั้นตอนและ
ติดตามการเบิกจ่ายเงินทุน
วิจัย 
 
 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

9 ติดตามสรุปโครงการวิจัย 
ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของ
แหลง่ทุน และส าเนารายงาน
สรุปโครงการและจัดเก็บ
ข้อมูลของโครงการ 

 เจ้าหน้าที่
งานวิจัย 

 

     

 
 

A 

ติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย 

สรุปโครงการและจัดเก็บ 

ข้อมูลของโครงการ 

สิ้นสุด 
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ภารกจิ : งานฝ่ายเลขานุการการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ด าเนินการเร่ืองการขอก าหนดต าแหน่ง/เทียบต าแหน่งทาง
วิชาการของอาจารย์ในสถาบันให้เป็นไปตามระเบยีบอยา่งถูกต้อง
และรวดเร็ว 

1. เสนอเอกสารแก่ผู้ทรงคุณวฒุิประเมินผลงานทางวิชาการและ
ติดตามให้ได้รับผลการประเมินกลับมาภายใน 60 วัน 
2.จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งวชิาการภายใน  
30 วันหลังจากได้รับเร่ืองจากผู้เสนอหรือจากผูท้รงคณุวุฒิ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับหนังสือเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการและ
ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้น 

1 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
: รับเร่ือง 

หัวหน้างานวิจัย : 
ตรวจสอบคุณสมบตั ิ

คุณสมบตัิ
เบื้องต้น : 
คุณวุฒแิละ 
ระยะเวลา
ปฏิบตัิงาน 

2 ประสานงานคณะ/ส่วนงาน
เพื่อเสนอรายชื่อ
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนในชั้นต้น 

2 วัน จนท. งานวิจัย : 
ประสานงาน/

ร่าง/พิมพ์ค าสัง่/
วิเคราะห ์

หัวหน้างานวิจัย :
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

เสนอค าสัง่แต่งตั้งอนุกรรมการ 3 วัน 

รวบรวม/วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 

1 วัน 

3 รับแบบการขอก าหนด
ต าแหน่งพร้อมเอกสาร
ประกอบและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
ตาม Check list 
- กรณีเอกสารครบถ้วน  
  ลงวันที่รับเร่ืองให้ชดัเจน 
- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  
  ท าบันทึกข้อความแจง้ผู้ขอ 
  และลงรับเร่ืองในวันที ่
  เสนอเอกสารครบถ้วน 

1 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย
หัวหน้างานวิจัย 

จะถือเอา
วันที่ฝ่าย
เลขานุการ
รับเร่ือง 
เป็นวันที่
สภา
สถาบันรับ
เร่ืองและ
เป็นวันที่
ได้รับการ
ก าหนด
ต าแหน่ง 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

เสนอรายชื่ออนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนในชั้นต้น 

แจ้งผูข้อ 

ตรวจสอบ 
ไม่ครบ 

ครบ 

ลงวันที่รับเร่ือง 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4  ประสานงานขอวันประชุม 2 วัน หัวหน้างานวิจัย 
รองอธิการบดีที่
ดูแลด้านวิชาการ 

(เลขานุการ) 
เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 

 

ส่งหนังสือเชญิพร้อมรายงาน
การประชุมครั้งที่ผา่นมาและ
เอกสารประกอบการประชุม 

1 วัน 

ขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม/จอง
ห้องประชุม/อุปกรณ์/
อาหารว่าง 

1 วัน 

เตรียมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
เพื่อเสนอที่ประชุมพิจารณา
คัดเลือกเป็นผู้ประเมินผล
งานทางวิชาการ 

1 วัน 

5 จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการตามวาระ 

1 วัน รองอธิการบดีที่
ดูแลด้านวิชาการ 

(เลขานุการ) 
หัวหน้างานวิจัย 

(ผู้ช่วยเลขานุการ) 
เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 

 

รับมอบหมายรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 6 ชื่อ ต่อ 1 ผู้ขอ 
เพื่อทาบทามเป็นผู้ประเมิน 3 
ชื่อ 

 

6 ทาบทามผู้ทรงคุณวฒุิเพื่อ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
ตามรายชื่อที่คณะกรรมการ
ก าหนดเรียงตามล าดับจนได้
ผู้ตอบรับจ านวน 3 ราย 

3 วัน หัวหน้างานวิจัย  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวฒุิ
เพื่อประเมินผลงานทาง 
วิชาการเสนออธิการบดลีงนาม 

3 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย  

7 เตรียมเอกสารขอก าหนด
ต าแหน่ง/ผลงานทางวิชาการ/
แบบประเมิน/ค าสั่งแต่งตั้งเป็น 
ผู้ประเมิน/ในตอบรับเป็น 
ผู้ประเมิน/ใบลงนามรับเงิน
ค่าตอบแทน 

2 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
: เตรียมเอกสาร/
จดหมายเชญิ/

จัดส่ง 
หัวหน้างานวิจัย : 
ตรวจสอบ/ลง

นาม 
 
 

 

 

เชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

จัดประชุมพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ คร้ังที ่1 

ทาบทามผู้ทรงคุณวฒุิเพื่อ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

ส่งเอกสารใหผู้้ประเมินผลงาน
ทางวิชาการ 

B 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8  ติดตาม/รวบรวมผลการ
ประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิทัง้ 3 
ราย / เบิกจา่ยและโอนเงิน
ค่าตอบแทนผู้ประเมินผลและ 
จัดท าสรุปผลการประเมิน 
 

60 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
หัวหน้างานวิจัย 

 

9 กรณีผลการประเมินเป็นเอกฉันท์ 
เสนอเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ
ต าแหน่งทางวิชาการ 

1 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
หัวหน้างานวิจัย 

 

กรณีผลการประเมินไม่เป็น 
เอกฉันท์ ให้ประสานงานการ
จัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการจน
ได้มติที่ประชุม 

2 วัน 

10 ประสานงานขอวันประชุม 2 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย
หัวหน้างานวิจัย 
รองอธิการบดีที่
ดูแลด้านวิชาการ 

(เลขานุการ)  

 

ส่งหนังสือเชญิพร้อมรายงาน
และเอกสารประกอบการ
ประชุม 

1 วัน 

ขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม/ 
จองห้องประชุม/อุปกรณ์/
อาหารว่าง 

1 วัน 

11 เสนอมติที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เข้าที่ประชุมสภาวิชาการ เพื่อ
ขอความคดิเห็น/ตามก าหนด 
การประชุมสภาวิชาการ 

 หัวหน้างานวิจัย 
รองอธิการบดีที่
ดูแลด้านวิชาการ 

(เลขานุการ) 

 

12 เสนอมติที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
และความคิดเห็นของสภา
วิชาการ เข้าที่ประชุมสภา
สถาบัน เพื่อขออนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ /  
ตามก าหนดการประชุม 
 
 

 หัวหน้างานวิจัย 
รองอธิการบดีที่
ดูแลด้านวิชาการ 

(เลขานุการ) 

 

B 

รวบรวมผลการประเมิน 

จากผู้ทรงคณุวุฒ ิ

พิจารณา 
ไม่เอกฉันท ์

เอกฉันท์ 
จัดประชุม 

คณะกรรมการ 

จัดประชุมพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ คร้ังที ่2 

เสนอสภาวิชาการ 

เพื่อขอความคิดเห็น 

พิจารณา 

C 

146



 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

13  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณาแก่คณบดี/ 
หัวหน้าส่วนงาน/หัวหน้างาน
บริหารทรัพยากรมนุษยแ์ละ 
นิติการ 

1 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
: ร่าง/พิมพ ์

หัวหน้างานวิจัย : 
ลงนามในบันทึก

ข้อความ 

 

14 จัดท าค าสัง่เสนออธิการบด ี
เพื่อลงนามแตง่ตัง้ผูด้ ารง
ต าแหน่งทางวิชาการตามมติ
สภาสถาบัน 

3 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
: ร่าง/พิมพ ์

หัวหน้างานวิจัย : 
ตรวจสอบ/เสนอ
อธิการบดีผ่าน
รองอธิการบด ี

 

15 บันทึกข้อมูลผู้ได้รับการ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ
แห่งชาตแิละอัปโหลดเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 

7 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย  

     

 

C 

แจ้งผลการพิจารณาแก่คณบดี/
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัวิชำฯ 

เสนอค าสัง่แต่งตั้งผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 

บันทึกข้อมูลในระบบท าเนียบ 

ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

สิ้นสุด 
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ภารกจิ : งานฝ่ายเลขานุการการประชุมสภาวชิาการ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ประสานงานการจัดประชุม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

1. กรรมการสภาวชิาการได้รับจดหมายเชิญประชุมพร้อมวาระ
และเอกสารประกอบการประชุมอย่างน้อย 3 วันก่อนวันประชุม 
2. สรุปรายงานการประชุมภายใน 7 วัน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ขอก าหนดวันประชุมจากที่
ประชุมครั้งทีแ่ล้ว และ 
ประสานขอวันประชุมจาก
ประธานและกรรมการ 
เม่ือมีวาระต้องพิจารณา 

3 วัน เลขานุการ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

จัดประชุม 1-2 
สัปดาห์ก่อน
การประชุม
สภาสถาบัน  

2 รวมรวมวาระการประชุม
จากงานที่เก่ียวข้อง (งาน
หลักสูตร, งานประกัน
คุณภาพ, งานวิจัยฯ 
(ต าแหน่งวิชาการ), งาน
แผน) และรวบรวมจาก 
ที่ประชุม กบส., วชิาการ
วิชาชีพ 

3 วัน เลขานุการ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

3 จัดพิมพห์นังสือเชญิ
ประชุมและใบตอบรับ 

1 วัน เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 
: พิมพ์/ส่ง 
เลขานุการ/

ผู้ช่วยเลขานุการ : 
ร่าง 

ส่งเอกสาร
ทั้งหมดภายใน 
10 วันก่อน
การประชุม 

จัดท าวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบ 

10 วัน
ก่อนวัน
ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม
คร้ังที่ผา่นมาและเสนอให้
กรรมการแก้ไข 

7 วันหลงั
การ

ประชุม 
4 จองห้องประชุม/อุปกรณ์

ห้องประชุม และอาหาร
ว่าง 
รวมทั้งท าเร่ืองขอเบิกจา่ย 
ค่าเบีย้ประชุม 
 

7 วันก่อน
วันประชุม 

เจ้าหน้าทีง่านวิจัย  

เริ่มต้น 

ขอก าหนดวันประชุม 

สภาวิชาการ 

รวมรวมวาระการประชุม 

ส่งหนังสือเชญิประชุม 

เตรียมการประชุมสภาวชิาการ 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  ด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระ 
- บันทึกเทป/จดบันทึกการ
ประชุม 
- รวบรวมใบลงชื่อเข้า
ประชุม 
- รวบรวมใบส าคญัรับเงิน 
ค่าเบีย้ประชุม 

 เลขานุการ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
เจ้าหน้าทีง่านวิจัย 

 

     

 
หมายเหตุ : เลขานุการสภาวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.สันทนีย์ ผาสุข รองอธิการบด ี
 ผู้ช่วยเลขานุการสภาวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารยบ์ัวรอง ลิ่วเฉลิมวงศ ์ ผู้ช่วยอธิการบด ี
 เจ้าหน้าที่ผูป้ระสานงาน นายวิเศษ สิทธิพงษ ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (บริหารจัดการงานวิจัย) 

 
 
 

ด าเนินการประชุม 

สิ้นสุด 

A 
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ภารกจิ : ประสานงานการขออนุมัติการเดินทางและการเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนโครงการเดินทางไปปฏิบตัิงานต่างประเทศของ 
           ผู้บริหาร คณาจารย ์บคุลากร และนักศึกษา 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ด าเนินการและอ านวยความสะดวกให้แก่ผูบ้ริหาร/คณาจารย์/
นักศึกษา ให้สามารถเดินทางไปปฏิบตัิงานต่างประเทศได้ตาม
ก าหนดเวลาและถูกต้องตามระเบยีบสถาบัน 

1. ระยะเวลานับจากที่ผู้ขอเดินทางเสนอเร่ือง จนด าเนินการ 
   เสร็จสิ้น (ไม่เกิน 20 วันท าการก่อนวันเดินทางไป และไม่เกิน  
   10 วันท าการหลงัวันเดินทางกลับ) 
2. จ านวนคร้ังที่มีการตรวจสอบ และพบว่าการเบิกจ่ายไม่เป็นไป 
   ตามระเบยีบ (เทา่กับ 0) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 พิจารณา/ประสานงานตาม
รายละเอียดของคณะ
เดินทางตามหนังสือแจ้งหรือ
ตามค าสั่งผู้บริหาร 

3 วัน หัวหน้างาน : 
พิจารณาสั่งการ 
นักวิเทศสัมพันธ์ 

: จัดท า
รายละเอียด
เบื้องต้น 

 

2 จัดท าบันทึกขออนุมัตบิุคลากร
เดินทางไปปฏบิัตงิาน
ต่างประเทศ 

1 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ 

ลงนาม 
นักวิเทศสัมพันธ์ 
:จัดท าเอกสาร 

 

3 เสนอบันทึกข้อความผา่นรอง
อธิการบดี เพื่อเห็นชอบ และ
อธิการบดี เพื่ออนุมัติ และ
ติดตามผลการอนุมัต ิ

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

4 ขอเอกสารส าคญัจากผู้ได้รับ
อนุมัติให้เดินทาง เช่น หนังสือ
เดินทาง บตัรประชาชน และ
ข้อมูลจ าเป็นอ่ืนๆ 
 
 
 
 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

เร่ิมต้น 

ประสานงาน 

ตามรายละเอียดของคณะ 

ขออนุมัติบุคลากรเดินทางไป
ปฏิบตัิงานต่างประเทศ 

พิจารณา 

ขอเอกสารส าคญั 

จากผู้ได้รับอนุมัติให้เดินทาง 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  ประสานงาน  นักวิเทศสัมพันธ ์  

- การจองซ้ือตั๋วเคร่ืองบิน 3 วัน 

- การขอวีซ่า (ระยะเวลา
แล้วแต่ประเทศที่หมาย) 

7-14 วัน 

- การซ้ือประกันการเดินทาง
ต่างประเทศ 

3 วัน 

- ส ารองห้องพักต่างประเทศ 3-7 วัน 

- การเดินทางภายในประเทศที่
หมาย 

3-7 วัน 

6 จัดท าบันทึกขออนุมัตหิลักการ
และวงเงิน 

1 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ 

ลงนาม 
นักวิเทศสัมพันธ์ 
: จัดท าเอกสาร 

 

กรอกรายละเอียดลงในระบบ 
Vision Net และพิมพ์ใบ 
ส ารองจ่ายเงิน เพื่อแนบกับ
บันทึกข้อความ 

1 วัน 

7 เสนอบันทึกข้อความและใบขอ
ยืมเงิน ผ่านรองฯ เพื่อ
เห็นชอบ และตดิตามผลการ
เห็นชอบ 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์ ตามค าสั่ง
มอบอ านาจ
จาก
อธิการบด ี

เสนอบันทึกข้อความที่ได้รับ
การเห็นชอบแล้ว ต่อ
อธิการบดี เพื่ออนุมัติ และ
ติดตามผลการอนุมัต ิ

1-3  วัน 

8 น าส่งบันทึกข้อความที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว และใบขอยืม
เงิน ไปยังงานการเงินและบญัช ี
เพื่อขอเบิกเงิน และตดิตามจน
ได้รับเงิน 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

9 จ่ายเงิน  นักวิเทศสัมพันธ ์  

- คา่ตั๋วเคร่ืองบิน 1-3 วัน 

- คา่ขอวีซ่า 1-3 วัน 

- คา่ประกันการเดินทาง
ต่างประเทศ 

1-3 วัน 

- คา่ส ารองห้องพัก 3-7 วัน 

- คา่เดินทางภายในประเทศที่
หมาย 

3-7 วัน 

ประสานงานเร่ือง 

การเดินทางและที่พัก 

จัดท าบันทึก 

ขออนุมัติหลักการและวงเงิน 

พิจารณา 

น าส่งบันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว และใบขอยืมเงิน 

จ่ายเงิน 

A 

B 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

10  น าส่งเอกสารยืนยันการเดินทาง 
เช่น ตั๋วเคร่ืองบิน หนังสอื
เดินทางที่ได้รับการตรวจลงตรา 
กรมธรรม์ประกันการเดินทาง
ต่างประเทศ หนังสอืยืนยันการ
ส ารองห้องพัก และ/หรือ
ยานพาหนะภายในประเทศ 
ที่หมาย ให้แก่ผูเ้ดินทาง 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

11 ประสานงานยืนยันการ
เดินทาง พร้อมสง่
ก าหนดการเดินทาง/
รายละเอียดเทีย่วบินให้ผู้
ประสานงานในประเทศที่
หมายทราบ 3 วันล่วงหน้า
ก่อนการเดินทาง 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

12 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย
จากผูเ้ดินทาง เช่น ใบเสร็จ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  

3 วัน 
หลังจาก
เดินทาง
กลับ 

นักวิเทศสัมพันธ์  
 

 

13 จดัท าขอ้ความสรุปค่าใช้จ่าย
และคืนเงินส ารองจ่าย
คงเหลอืจากการเดินทาง 

1 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ

ลงนาม 
นักวิเทศสัมพันธ์ 
: จดัท าเอกสาร 

 

กรอกรายละเอยีดลงในระบบ 
Vision Net และพิมพ์ใบเบิกเงิน 
เพื่อแนบกับบันทึกขอ้ความ 

1 วัน 

14 เสนอบันทึกขอ้ความและ 
ใบเบิกเงิน ผ่านรอง
อธิการบดีเพือ่เห็นชอบ และ
ติดตามผลการเห็นชอบ 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์ ตามค าสั่ง
มอบอ านาจ
จาก
อธิการบด ี

เสนอบันทึกขอ้ความที่ได้รับ 
การเห็นชอบแล้ว ตอ่อธกิารบด ี
เพื่ออนุมัต ิและติดตามผลการ
อนุมัต ิ
 

1-3 วัน 

15  น าส่งบันทึกขอ้ความฯ และใบ
เบิกเงิน และสง่คืนเงินคงเหลือ 
พร้อมสแกนเอกสารฉบับ

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

น าส่งเอกสารยืนยันการเดินทาง 

B 

ประสานงานยืนยันการเดินทาง 
พร้อมส่งก าหนดการเดินทาง 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 

จากผู้เดินทาง 

จัดท าข้อความสรุปค่าใช้จ่ายและ
คืนเงินส ารองจ่าย 

พิจารณา 

C 

น าส่งบันทึกข้อความฯ และใบ
เบิกเงิน และสง่คืนเงินคงเหลือ 

C 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

สมบูรณ์ และเก็บลงใน
ฐานขอ้มูล 
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ภารกจิ : ประสานงานและจัดการต้อนรับคณะเยี่ยมชม/เจรจาความร่วมมือ/ศึกษาดงูานจากหน่วยงาน/สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ด าเนินการและอ านวยความสะดวก เพื่อให้การเยีย่มชม/เจรจา
ความร่วมมือ/ศึกษาดงูาน เป็นไปอยา่งราบร่ืน และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของทัง้ 2 ฝา่ย 

1. จ านวนข้อร้องเรียนหรือข้อต าหนิจากผู้เข้าเยีย่มชม/เจรจา 
ความร่วมมือ/ศึกษาดงูาน (เท่ากับ 0) 
2. จ านวนคร้ังที่มีการตรวจสอบ และพบว่าการเบิกจ่ายไม่เป็นไป
ตามระเบยีบ (เท่ากับ 0) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับหนังสือขอเข้าศึกษาดู
งาน/เยี่ยมชม พร้อม
จัดเตรียมข้อมูลของผูเ้ข้า
เยี่ยมชม 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ : 
รับเอกสารและ
เตรียมข้อมูล 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ

พิจารณา 

 

2 เสนอหนังสือขอเข้าศึกษาดู
งาน/เยี่ยมชม ต่ออธิการบด ี
ผ่านรองอธิการบด ีเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
เสนอเร่ืองและ 
ขอวันว่าง เพื่อ
ก าหนดวันเยีย่ม

ชม 

 

3 จัดท า (ร่าง) ก าหนดการให้
เหมาะสม และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงคแ์ละระยะเวลา
ในการมาเยือน 

3-5 วัน รองอธิการบด ี/ 
หัวหน้างาน : 

ก าหนดสถานที่
เยี่ยมชม และ

ผู้เข้าร่วมให้การ
ต้อนรับ 

นักวิเทศสัมพันธ์ 
: ประสานงาน

และจัดท า (ร่าง)
ก าหนดการ 

 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 

ขอเข้าศึกษาดงูาน/เยี่ยมชม 

พิจารณา 

(ร่าง) ก าหนดการ 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4  จองใช้บริการ 
- ห้องประชุมสภาหรือห้องรับรอง  
- โสตทศันูปกรณ์ 
- ถ่ายภาพน่ิง-วดีิทศัน์ และ
ประชาสัมพันธ ์ 
- เบิกของทีร่ะลกึ  
- ขอบริการโภชนาการ  
  (ของว่าง/อาหารกลางวัน)  
- จองร้านอาหาร (เลีย้งรับรอง)  
-จองยานพาหนะ (กรณีต้อง
เดินทางออกนอกสถาบัน) 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

5 เสนอ (ร่าง) ก าหนดการ เพื่อ
ขอความเห็นชอบจาก
อธิการบดี และตดิตามผล 

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบแก้ไข 

และเสนอ
อธิการบดี ผา่น
รองอธิการบด ี

นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 

 

6 จัดท าข้อความสรุปค่าใช้จ่าย
และคืนเงินส ารองจ่าย
คงเหลือจากการเดินทาง 

1 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ 

ลงนาม 
นักวิเทศสัมพันธ์ : 

จัดท าเอกสาร 

 

กรอกรายละเอียดลงในระบบ 
Vision Net และพิมพ ์
ใบส ารองจ่าย เพื่อแนบกับ
บันทึกข้อความ 

1 วัน 

7 เสนอบันทึกข้อความและใบ
ส ารองจ่าย ผา่นรอง
อธิการบดี เพื่ออนุมัติ และ
ติดตามผลการอนุมัต ิ

3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์ ตามค าสั่ง
มอบ
อ านาจจาก
อธิการบด ี

8 น าส่งบันทึกข้อความและใบ
ส ารองจ่าย Vision Net เพื่อ
ขอเบิกค่าใชจ้่าย 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

9 ประสานงานยืนยันการเข้า
เยี่ยมชม พร้อมสง่ก าหนดการ
เยี่ยมชม ใหทุ้กฝ่ายที่เก่ียวข้อง
ทราบ 3 วันล่วงหน้าก่อนการ
เดินทาง 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

A 

เตรียมการต้อนรับ 

พิจารณา 

ขออนุมัติหลักการและวงเงิน 

ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรอง 

พิจารณา 

ยืมเงิน 

ประสานงานยืนยัน 

การเข้าเยี่ยมชม 

B 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

10  ต้อนรับคณะเยีย่มชม/เจรจา
ความร่วมมือ/ศึกษาดงูาน 
 
 
 

 ทุกฝ่ายที่
เก่ียวข้อง 

 

11 ท าบันทึกข้อความสรุป
ค่าใช้จ่าย 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ 

ลงนาม 

ตามค าสั่ง
มอบ
อ านาจจาก
อธิการบด ี

กรอกรายละเอียดลงในระบบ 
Vision Net และพิมพ ์
ใบรายการ เพื่อแนบกับ
บันทึกข้อความ 

1 วัน 

12 เสนอบันทึกข้อความและ 
ใบเบิกเงิน ผ่านรอง
อธิการบดี เพื่ออนุมัติ และ
ติดตามผลการอนุมัต ิ

3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

13 น าส่งบันทึกข้อความฯ และ
ใบเบิกเงิน และสง่คืนเงิน
คงเหลือ พร้อมสแกนเอกสาร
ฉบับสมบูรณ์ และเก็บลงใน
ฐานข้อมูล 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

     

 
หมายเหตุ :  กรณีผู้มาเยีย่มชมเป็นชาวตา่งชาต ิและมาเยีย่มชมสถาบันหลายวัน อาจต้องประสานงานจดัหาทีพ่ัก และยานพาหนะ 
 รับ-ส่ง ตลอดจนขออนุมัตหิลักการและวงเงินค่าใช้จ่ายในส่วนที่เก่ียวข้องเพิ่มเติม 

A 

ด าเนินการรับรองตาม
หมายก าหนดการ 

ท าบันทึกข้อความสรุปค่าใช้จ่าย 

พิจารณา 

น าส่งบันทึกข้อความฯ และใบ
เบิกเงิน และสง่คืนเงินคงเหลือ 

สิ้นสุด 
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ภารกจิ : ประสานงานและจัดพิธีลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และบันทึกความเข้าใจ (MOA) กับหน่วยงาน/องคก์ร/
สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ด าเนินการและอ านวยความสะดวก เพื่อให้การจัดพิธีลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และบันทึกความเขา้ใจ 
(MOA) เป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ของทั้ง 2 ฝ่าย 

1. จ านวนข้อร้องเรียนหรือข้อต าหนิจากผู้เข้าร่วมพิธี (เทา่กับ 0) 
2. จ านวนคร้ังที่มีการตรวจสอบ และพบว่าการเบิกจ่ายไม่เป็นไป 
   ตามระเบยีบ (เทา่กับ 0) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 หน่วยงานต้นเร่ืองประสานงาน
กับคู่สัญญา  
เพื่อร่าง MOU/MOA 

 หน่วยงานต้น
เร่ือง 

หัวหน้างาน 
นักวิเทศสัมพันธ ์

 

2 จัดท าบันทึกข้อความขอให้
ตรวจสอบเน้ือความและ
ภาษา 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ 
: จัดท าเอกสาร 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ 

ลงนาม 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง: 
MOU/MOA 
ภาษาอังกฤษ
และไทย  
(ถ้ามี) 

3 น าส่งบันทึกข้อความ และ 
(ร่าง) MOU/MOA เพื่อให้
ตรวจสอบเน้ือความและ
ภาษา พร้อมตดิตามผลการ
ตรวจสอบ 

5-7 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

4 รับคืน (ร่าง) MOU/MOA  
ที่ตรวจสอบแล้ว หลังได้รับ
แจ้งจากงานบริหารทรัพยากร
มนุษย์และนิติการ 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

5 ส่ง (ร่าง) MOU/MOA ที่
ตรวจสอบแลว้ ไปยังคู่สญัญา 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 

1-7 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

เร่ิมต้น 

ร่าง MOU/MOA 

ท าบันทึกข้อความขอตรวจสอบ 

 (ร่าง) MOU/MOA 

  

น าส่ง (ร่าง) MOU/MOA 

เพื่อตรวจสอบ 

รับคืน (ร่าง) MOU/MOA  
ที่ตรวจสอบแล้ว 

ส่ง (ร่าง) MOU/MOA 
ให้คู่สญัญา 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  จัดเตรียม (ร่าง) ก าหนดการ 
และ MOU/MOA ฉบับจริง 
โดยความเห็นชอบทัง้ 2 ฝา่ย 
 
 

5 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

7 เสนอ (ร่าง) ก าหนดการ และ 
MOU/MOA ฉบับจริง เพื่อขอ
ความเห็นชอบจากอธิการบด ี

 นักวิเทศสัมพันธ์ 
: จัดท าเอกสาร 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ

แก้ไข 

 

8 จองใช้บริการ 
- ห้องประชุมสภาหรือห้องรับรอง  
- โสตทศันูปกรณ์ 
- ถ่ายภาพน่ิง-วดีิทศัน์ และ
ประชาสัมพันธ ์ 
- เบิกของที่ระลกึ  
- ขอบริการโภชนาการ  
  (ของว่าง/อาหารกลางวัน)  
- จองร้านอาหาร (เลีย้งรับรอง)  
-จองยานพาหนะ (กรณีต้อง
เดินทางออกนอกสถาบัน) 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

9 ด าเนินการตามก าหนดการ  ทุกฝ่ายที่
เก่ียวข้อง 

นักวิเทศสัมพันธ ์

 

10 ส่งมอบ MOU/MOA 
- ใหแ้ก่คู่สญัญา 
- ใหแ้ก่งานบริหารทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

11 สแกน MOU/MOA ลงใน
ฐานข้อมูลงานวิจัย บริการ
วิชาการ และวิรัชกิจ 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

     

 

A 

จัดเตรียม (ร่าง) ก าหนดการ 
และ MOU/MOA ฉบบัจรงิ 

พิจารณา 

เตรียมงาน 

ด าเนินการตามก าหนดการ 

ส่งมอบ MOU/MOA 

ให้แก่คู่สญัญา 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

สิ้นสุด 
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ภารกจิ : ดแูลและประสานงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทานแก่นักเรียนนักศึกษาจากประเทศเพื่อนบ้าน (ปัจจบุันมีนักเรียน
นักศึกษาจาก 3 ประเทศ คือ กัมพชูา ลาว และ เวียดนาม) 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานวิจัย และวิรัชกิจ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่นักเรียนนักศึกษา
โครงการทุนการศึกษาพระราชทานแก่นักเรียนจากประเทศ 
เพื่อนบ้าน ให้สามารถเดินทางมาศึกษาต่อยงัสถาบันได้ตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

ร้อยละของนักเรียนนักศึกษาทุนที่เดินทางมาถงึประเทศไทยและ
ได้รับการเตรียมความพร้อมก่อนวันเปิดภาคเรียน (ร้อยละ 100) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. การรับสมัครนักเรียนจากประเทศเพื่อนบ้าน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 หารือกับอธิการบด ีผ่าน 
รองอธิการบดีเก่ียวกับ
ประเทศผู้รับทุนและการ
จัดสรรทุน ก่อนท าหนังสือ
และประชาสัมพันธ ์

5 วัน หัวหน้างาน :  
หารือและตรวจสอบ 
นักวิเทศสัมพันธ์ : 

จัดท าเอกสาร 

 

2 จัดท าหนังสือ เร่ือง 
ทุนการศึกษาพระราชทาน
ระดับปริญญาตรีแก่นักเรียน
จากประเทศเพื่อนบ้าน 

1-3 วัน   

3 เสนอหนังสือ เพื่อให้อธิการบดี
ลงนาม ออกเลข และลงวันที ่
พร้อมติดตามผลการลงนาม 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

4 จัดส่งหนังสือ พร้อมใบสมัคร 
ไปยังสถานทูต  
*ตามนโยบายของสถาบัน 
ในแต่ละป ี

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ประสานงาน 

สถานทูต ก่อนจัดสง่ 
นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดส่งหนังสือทาง

ไปรษณีย ์

 

5 ประสานงานสถานทตู เพื่อ
ติดตามผลการรับสมัคร  
หลังสง่เอกสารทางไปรษณีย ์
 
 
 
 

30-45 วัน หัวหน้างาน 
นักวิเทศสัมพันธ ์

 

เร่ิมต้น 

เตรียมการรับสมัคร 

จัดท าหนังสือ เร่ือง 
ทุนการศึกษาพระราชทาน 

เสนอหนังสือให้อธิการบดีลงนาม 

จัดส่งหนังสือพร้อมใบสมคัร 

ให้สถานทูต 

ติดตามผลการรับสมัคร 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  รับหนังสือแจง้ผลการรับสมัคร 
ใบสมัคร ประวตัิและวฒุิ
การศึกษาของผูข้อรับทุน และ 
จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อสง่
ประวัติผู้สมัครไปยังคณะวิชา 

1 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ ลงนาม 

และหารืออธิการบด ี
ผ่านรองอธิการบด ี
นักวิเทศสัมพันธ์ : 

จัดท าบันทึกข้อความ 

 

7 เสนอบันทึกข้อความ พร้อม
ประวัติ ต่อรองอธิการบด ีและ
ติดตามผลการอนุมัต ิ

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ ลงนาม 

และหารืออธิการบด ี
ผ่านรองฯ 

นักวิเทศสัมพันธ์ : 
เสนองาน 

 

8 ส่งบันทึกข้อความ พร้อม
ประวัติไปยงัคณะวิชา และ
ติดตามผลการพิจารณา
คัดเลือกหลังจากส่งบันทึก 

5 วัน หัวหน้างาน : 
ประสานงานภายใน

ไปยังคณะวิชา 
นักวิเทศสัมพันธ์ :  

ส่งเร่ือง 

 

9 รับผลการคดัเลือกจาก 
คณะวิชา 

1 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ และ

รายงานอธิการบด ี
ผ่านรองอธิการบด ี
นักวิเทศสัมพันธ์ : 

จัดท าเอกสาร 

 

รายงานอธิการบด ีผ่าน 
รองอธิการบด ีเพื่อทราบ 

1-3 วัน 

10 จัดท าหนังสือแจง้ผลการ
พิจารณาไปยงัสถานทูต 

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ และ

ประสานงานไปยงั
สถานทูต ก่อนส่งผล 
นักวิเทศสัมพันธ์ : 

จัดท าเอกสาร 

 

11 เสนอหนังสือแจง้ ต่อ
อธิการบดี เพื่อลงนาม และ
ติดตามผลการลงนาม 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

12 จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาไปยงัสถานทูต 

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ประสานงาน

สถานทูต ก่อนจัดสง่ 
นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดส่งหนังสือทาง

ไปรษณีย ์

 

     

รับหนังสือแจง้ผลการรับสมัคร 

A 

พิจารณา 

ส่งบันทึกข้อความ พร้อมประวตัิ
ไปยังคณะเพื่อคดัเลือก 

รายงานผลการคดัเลือก 

แจ้งผลการพิจารณา 

ไปยังสถานทูต 

เสนออธิการบดีทราบ 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาไปยงัสถานทูต 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. การหาแหลง่ทุนและประสานงานจัดสรรทุน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 หารืออธิการบดี ผ่าน 
รองอธิการบด ีเพื่อจัดสรร/ 
หาแหล่งทุนเพิ่มเติมจาก
ภายนอก 

5 วัน หัวหน้างาน 
 

 

2 จัดท าหนังสือ เพื่อ
ประสานงานแหล่งทุน
ภายนอก 

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 

 

3 เสนอหนังสือ ต่ออธิการบด ี
เพื่อลงนาม และตดิตามผล
การลงนาม 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

4 ส่งหนังสอืไปยงัแหล่งทุน 1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย ์

 

5 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผล
การจัดสรรทุน 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ 

 

6 เสนอบันทึกข้อความแจ้งผล 
การจดัสรรทุนต่อรองอธิการบด ี
เพื่ออนุมัติ และติดตามผลการ
อนุมัติ 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบและ 

ลงนาม 

 

7 ส่งบันทึกข้อความ 
- งานทะเบยีนและวัดผล  
  (ท าประวัตินักศึกษาใหม่) 
- งานทุนการศึกษาและบริการ 
  นักเรียนนักศึกษา (จัดสรร
ทุนการศึกษาและ หอพัก) 
- ส านักวิชาศึกษาทั่วไป 
  (เรียนปรับพื้นฐาน) 

1 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

     

 

เร่ิมต้น 

พิจารณาจัดสรร/ 
ประสานแหลง่ทุน 

ประสานงานแหล่งทุนภายนอก 

เสนอหนังสือให้อธิการลงนาม 

ส่งหนังสือให้แหล่งทุน 

ท าบันทึกข้อ 

ความแจง้ผลการจดัสรรทุน 

พิจารณา 

ส่งบันทึกข้อความ 

ให้หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 3. การขอ Non-Immigrant ED Visa (คร้ังแรก ก่อนเดินทางมายังประเทศไทย) 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 จัดท าหนังสือแจง้ผลการ
พิจารณารับนักเรียน/
นักศึกษา พร้อมแจ้งรายการ
เอกสารส าคญั เพื่อให้นักเรียน
จัดส่งเอกสารมาทางอีเมล ์
และทางไปรษณีย ์
เอกสารส าคญัที่ขอ : ส าเนา
หนังสือเดินทางทีร่ะบุหมายเลข 
วันที่ออก และวันที่หมดอายุ 
ชัดเจน 

1-3 วัน หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ 

นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 

 

2 เสนอหนังสือแจง้ผลการ
พิจารณารับนักเรียน/
นักศึกษา และตดิตามผลการ
ลงนาม 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

3 จัดส่งหนังสือ ไปยงัผู้ได้รับทุน 
ทางอีเมล และทางไปรษณีย ์
 

3-5 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

4 จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ขอวีซ่า 
เอกสารที่เก่ียวข้อง : 
1. หนังสือถึงสถานทตู ณ 
ประเทศภูมิล าเนาของผู้รับทุน 
2. ส าเนา พ.ร.บ. สถาบันฯ 
3. ส าเนาประกาศแตง่ตัง้
อธิการบด ี
4. ส าเนาบัตรประชาชนของ
อธิการบด ี

3 วัน นักวิเทศสัมพันธ์ : 
จัดท าเอกสาร 
หัวหน้างาน : 
ตรวจสอบ 

 

5 เสนอเอกสารประกอบการขอ 
วีซ่า ต่ออธิการบดี เพื่อลงนาม 
(ทุกหน้า) พร้อมตดิตามผล
การลงนาม 
 
 

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

เร่ิมต้น 

แจ้งผู้ได้รับทุน 

ลงนามหนังสือแจง้ผลการ
พิจารณารับนักเรียน 

จัดส่งหนังสือใหผู้้ได้รับทุน 

เตรียมเอกสาร 

ประกอบการขอวีซ่า 

เสนอเอกสารประกอบการขอ 

วีซ่า ให้อธิการบดีลงนาม 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  ส่งเอกสารฉบับจริงไปยงั
สถานทูต ณ ภูมิล าเนา ทาง
ไปรษณีย ์

1-3 วัน นักวิเทศสัมพันธ ์  

ส่งส าเนาเอกสารไปทางอีเมลล์
ของนักเรียนทุน 

1 วัน 

เก็บส าเนาเป็นไฟล์ดิจิทัลใน
ฐานข้อมูลของงานวิจัย บริการ
วิชาการ และวิรัชกิจ 

1 วัน 

     

 

A 

ส่งเอกสารฉบับจริงให้สถานทูต 

สิ้นสุด 
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