
 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายอาเซียน 
 

 งานบริหารและธุรการ 
 งานสารบรรณ หนังสือเข้าภายใน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวศุภัทรษร พรนคร  

ต าแหน่ง      : เจ้าหน้าที่บริหารงาน



 

 งานเลขานุการ งานการจัดประชุมจัดท ารายงานการประชุม ของส านักวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย
อาเซียน มีขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวศุภัทรษร พรนคร  

ต าแหน่ง      : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  



 

 

 งานจัดท าเล่มรายงานประจ าปี ของส านักวิเทศสัมพันธ์ฯ โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวศุภัทรษร พรนคร  

ต าแหน่ง      : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  



 

 

 

 งานบริการโสตทัศนูปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ทางเทคโนโลยี มีขั้นตอนปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นายเกตุสกล  ศีลเตชะ ต าแหน่ง    

ต าแหน่ง      : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  



 

 

 งานซ่อมบ ารุงและจัดเก็บรักษาสือ่โสตทัศนูปกรณ์  มีขัน้ตอนปฏบิติังานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.  

 

ผู้รับผิดชอบ :  นายเกตุสกล  ศีลเตชะ ต าแหน่ง    

ต าแหน่ง      : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  



 

 

 งานด้านการน าเสนอ  และเผยแพร่ข่าวสาร สื่อประชาสัมพันธ ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั มีขัน้ตอนปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นายเกตุสกล  ศีลเตชะ ต าแหน่ง    

ต าแหน่ง      : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  

 



 

 

 งานด้านการจัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา มีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นายก าพล วิภาตนาวิน  

ต าแหน่ง      : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  



 

งานนโยบายและแผน 
 งานพัฒนาบุคลากร มีแผนการด าเนินงานการจัดการความรู้สายสนับสนุนส านกัวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย

อาเซียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ มีขัน้ตอนปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 
 

รองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ 

 

คณะกรรมการการจัดการความรู้  

   
 

ผู้อ านวยการ 

  

 

 

 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

 

 

 คณะกรรมการการจัดการความรู้ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

  

คณะกรรมการการจัดการความรู ้

 

                       สิงหาคม-กันยายน 

คณะกรรมการการบริหาร 

 

เริ่ม 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู ้
 

มีนาคม 

ประชุมเพือ่ก าหนดประเดน็/แผน/กลุ่มเป้าหมาย  
การจดัการความรู้ของหน่วยงาน เสนอผูอ้ านวยการ 

 เมษายน-พฤษภาคม 

พิจารณาแผนตาม 
KM1 และ KM2 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

คณะกรรมการการจัดการความรู้
ด้านการบริหารจัดการ 

 ประชุมแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
ตามแผน KM2 (หลายครั้ง) 

น าไปประยุกต์ใช้ 
ในงานได้อย่างเหมาะสม 

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

สกัดองค์ความรูเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร
และเผยแพร่ตามแบบ KM3 

ทบทวนการจัดการองค์
ความรู้ 

ของหน่วยงาน 

ไม่สมบูรณ ์

สมบูรณ ์

พัฒนาองค์ความรูจ้นเกิดเป็นแนวปฏิบัตทิี่ด ี
เหมาะตอ่การใช้งานมากย่ิงขึน้ 

สมบูรณ์และเหมาะสมกับงาน 

กรกฎาคม – สิงหาคม
พฤษภาคม 

เมษายน-พฤษภาคม 

 มิถุนายน–กรกฎาคม  

สิ้นสุด 



 

หมายเหตุ ; กรอบระยะเวลาสามารถปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวกาญจนา  บัวทุม  

ต าแหน่ง      : นักวิเทศสัมพันธ์  

 



 

 งานก าหนดแผนงบประมาณประจ าปี   มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                      

                   

ผู้รับผิดชอบ :  นายฉัตรชัย  รังษี 

ต าแหน่ง      : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 



                                          

 งานวิเทศสัมพันธ์ 

 งานจัดอบรมทักษะภาษาอังกฤษ

ส าหรับนักศึกษา  มีขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการด าเนินงาน 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม 

 A 

ออกแบบและจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ 

รวบรวมเอกสารเบกิ-จ่ายงบประมาณที่ใช้ในโครงการ              
เพื่อด าเนินการเบิก-จ่ายในระบบตามระเบียบ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ และตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

เสนอผู้บังคับบัญชา  คณะกรรมการบรหิารส านัก                  
และมหาวิทยาลัยรับทราบ 

ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบความถูกต้อง

และให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

ปรับปรุง
แก้ไข
เนื้อหา 

น าแบบประเมินความพึงพอใจให้ผู้เขา้ร่วมโครงการประเมิน 

วิเคราะห์ข้อมูลโดยโปรแกรม Microsoft Excel 

จบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอธิษฐาน ศรีลานุช  

ต าแหน่ง      : นักวิเทศสัมพันธ์  



 

 งานด้านการจัดท าจดหมายและเอกสารภาษาอังกฤษเพ่ือติดต่อกับหน่วยงานต่างประเทศ มีขั้นตอนปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสิณาภรณ์ จิตต์อุทัศน์  
ต าแหน่ง     : นักวิเทศสมัพันธ์  
 



 
 งานด้านการบริการต่อวีซ่าให้นักศกึษาชาวต่างประเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี ้

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสิณาภรณ์ จิตต์อุทัศน์  
ต าแหน่ง     : นักวิเทศสมัพันธ์  
 



 การด าเนินโครงการ TOEIC  มีขัน้ตอน

ดังต่อไปนี้ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุดารัตน์  พวกขุนทด  

ต าแหน่ง      : นักวิเทศสัมพันธ์  



 

 งานรับสมัครสอบ TOEIC มีขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุดารัตน์  พวกขุนทด  

ต าแหน่ง      : นักวิเทศสัมพันธ์  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานจัดสอบTOIEC  มีขั้นตอนการปฏิบัติ

ดังต่อไปนี้ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุดารัตน์  พวกขุนทด  

ต าแหน่ง      : นักวิเทศสัมพันธ์  



 

 โครงการบริการทางวิชาการด้านภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับนักศึกษาต่างชาติ 
 

 งานด้านเลขานกุาร  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

    

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมวาระการประชุมของคณะกรรมการโครงการ

บริการทางวิชาการด้านภาษาและวัฒนธรรมไทย

ส าหรับนักศึกษาต่างชาต ิ

ประสานงานการประชุม และดูแลความเรยีบร้อย

ในห้องประชุม       ก่อน–หลัง การประชุม  

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอิชยา เอื้อถาวรพิพัฒน์ 

    ต าแหน่ง     : นักวิเทศสัมพันธ์  

เลขาฯ ตรวจสอบความถกู
ต้องของวาระและรายงาน

การประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดท าเลม่การประชุมโครงการบรกิารทาง
วิชาการด้านภาษาและวัฒนธรรมไทย

ส าหรับนักศึกษาต่างชาต ิ

จัดประชุมโครงการบริการทางวิชาการ
ด้านภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ

นักศึกษาต่างชาติ 

สิน้สดุ 

    เร่ิม 



 ประสานงานความร่วมมือ กับหน่วยงานต่างประเทศ มีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

       

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับประเทศจีน   

- ประสานงานการลงนามในสัญญา
ความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการบริการทางวิชาการด้าน
ภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับประเทศจีน   

- ประสานงานการลงนามในสัญญา
ความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการบริการทางวิชาการด้าน
ภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับประเทศจีน   

- ประสานงานการลงนามในสัญญา
ความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการบริการทางวิชาการด้าน
ภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ 

จัดท าร่าง/พิมพ์ ข้อตกลงความร่วมมือทาง

วิชาการ กับคณะกรรมการจัดท าขอ้ตกลง

ความร่วมมือทางวิชาการ 

ประสานงานการลงนามในสัญญาความ
ร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ

มหาวิทยาลยัในประเทศจีน  

เร่ิม 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานตา่ง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับประเทศจีน 

คณะกรรมการฯ ร่วมกันตรวจสอบ
ความถูกต้องของ 

ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข

ถูกต้อง 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นาม 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข

ถูกต้อง 

ลงนามในข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 

เก็บส าเนาข้อตกลงความร่วมมือทางวชิาการ สง่ให้กบัทาง

ส านกัวเิทศสมัพนัธ์ฯ และโครงการบริการทางวิชาการฯ 

สิน้สดุ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอิชยา เอื้อถาวรพิพัฒน ์

    ต าแหน่ง     : นักวิเทศสัมพันธ์  



 

 งานควบคุมเบิก-จ่าย บัญชีโครงการบริการทางวิชาการด้านภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับนักศึกษา

ต่างชาติมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับประเทศจีน   

- ประสานงานการลงนามในสัญญา
ความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการบริการทางวิชาการด้าน
ภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับประเทศจีน   

- ประสานงานการลงนามในสัญญา
ความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการบริการทางวิชาการด้าน
ภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ 

งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับประเทศจีน   

- ประสานงานการลงนามในสัญญา
ความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการบริการทางวิชาการด้าน
ภาษาและวัฒนธรรมไทยส าหรับ
นักศึกษาต่างชาติ 

ควบคุมการเบิก – จ่ายงบประมาณของ

โครงการบริการทางวิชาการดา้นภาษาและ

วัฒนธรรมไทยส าหรับนักศึกษาตา่งชาติ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอิชยา เอื้อถาวรพิพัฒน์ 

    ต าแหน่ง     : นักวิเทศสัมพันธ์  

ด าเนินการจัดส่ง ฎีกาเบิก – จ่ายงบประมาณ
ของโครงการบริการทางวิชาการฯ  

ให้ทางกองคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขอเบิก – จ่ายงบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 

สง่คืนต้นเร่ือง 

ถูกต้อง 

ท าฎีกาเบิก – จ่ายงบประมาณของ
โครงการบริการทางวิชาการดา้นภาษา
และวัฒนธรรมไทยส าหรับนักศึกษา

ต่างชาติ  

สิน้สดุ 


