
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

Standard Operating Procedure : SOP 

 

งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร 

 

 

 

 



คํานํา 

 งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร สํานักยุทธศาสตร และการพัฒนา คณะพยาบาลศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหิดล เปนหนวยงานที่ดําเนินงานตามภารกิจเพ่ือเปนสวนหน่ึงในการสนับสนุนใหคณะพยาบาล

ศาสตร มหาวิทยาฃัยมหิดล บรรลุวิสัยทัศนที่ต้ังไว โดยหนาที่ความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธและพัฒนา

ภาพลักษณองคกร มีดังน้ี 1) งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร รับผิดชอบการประชาสัมพันธ

ขาวสารและกิจกรรมตางๆ ของคณะฯ ทั้งภายในและภายนอก ถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ พิธีกรในกิจกรรม

ของคณะฯ รวมทั้งการสรางภาพลักษณของคณะฯ ทั้งงานออกแบบสื่อสิ่ งพิมพ และ infographic งาน

ประชาสัมพันธเชิงรุก และงานสรางเครือขายกับสื่อมวลชน  2) งานพิพิธภัณฑและศิลปวัฒนธรรม รับผิดชอบใน

การพัฒนาและอนุรักษ การนําชม และการประชาสัมพันธพิพิธภัณฑการพยาบาลไทย คณะพยาบาลศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหิดล และหอพระราชประวัติศรีสวรินทราราชภักดี และหอพระราชประวัติบรมราชบุพการีกิตติ

ประกาศ รวมถึงศึกษาคนควาขอมูล เอกสาร ตางๆ ที่เปนประวัติศาสตรของคณะฯ และวิชาชีพทางการพยาบาล

ไทย 3) งานวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบดานการฝกอบรมและศึกษาดูงานของอาจารยและนักศึกษาแลกเปลี่ยนจาก

ตางประเทศ และการตอนรับ ดูแล แขกชาวตางประเทศ การลงนามความรวมมือ และการจัดอบรมระยะสั้น  

 ดังน้ันเพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธฯ จึงไดเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เปน Work Process และเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานเปน Flow Chart เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชแปนแนวทางในการ

ดําเนินการไดอยางถูกตองตอไป 

 

งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร 

สํานักงานยุทธศาสตรและการพัฒนา 

ตุลาคม 2565 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                             หนา                              

 

ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมและวัฒนธรรมองคกร      1 

พันธกิจ ของงานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร/    2 

งานพิพิธภัณฑและศิลปวัฒนธรรม/ งานวิเทศสัมพันธ 

โครงสรางคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล      3 

โครงสรางการบริหารงาน งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร   4 

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบ งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร   5 

งานพิพิธภัณฑและศิลปวัฒนธรรม/ งานวิเทศสัมพันธ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)       7 
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ปณิธาน 

"...การพยาบาลน้ัน ไมใชวาจะมีประโยชนแตการพยาบาลอยางเดียว ยอมเปนประโยชนสําหรับบํารุงชาติ

และบานเมืองของเราดวย..." 

(พระราชดํารัสของสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนาถ ผูทรงวางรากฐานการพยาบาลไทย 

10 พฤษภาคม ร.ศ. 130) 

 

วิสัยทัศน 

 คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนสถาบันการศึกษาช้ันนําทางการพยาบาล

ระดับประเทศ และนานาชาติ เปนแกนนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสงัคม 

 

พันธกิจ 

 1.  ผลิตบัณฑติพยาบาลที่มีสมรรถนะทางวิชาชีพ ที่ตอบสนองตอปญหาสุขภาพของสังคมไทย

และสังคมโลก มีเอกลักษณโดดเดนตามคานิยมองคกร 

 2. สรางงานวิจัยช้ีนํานโยบายระบบบริการสุขภาพของประเทศ และ South East Asia Region 

และสรางองคความรูใหมในศาสตรทางการพยาบาล  

 3. บริการวิชาการที่มุงเนนการสรางแกนนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

 

คานยิมและวัฒนธรรมองคกร 

 Noble สืบสานปณิธาน ทํางานเพ่ือสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

 Synergy รวมพลัง รวมใจมุงสูเปาหมายเดียวกัน 

 Moral คุณธรรม จริยธรรม นําองคกร 

 Accountability รับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

 Human Respect เคารพ และใหเกียรติตอกัน 

 Innovation สรางนวัตกรรม 

 Direct toward Excellence มุงมั่นสูความเปนเลิศ 

 Onward Improvement เรยีนรูตลอดชีวิต คิด พัฒนาอยางตอเน่ือง 

 Leadership กลาคิด กลาทาํ กลานํา กลาเปลี่ยน 
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พันธกิจของงานประชาสัมพนัธและพัฒนาภาพลักษณองคกร 

1. ดําเนินงานประชาสัมพันธในทุกพันธกิจของคณะพยาบาลศาสตรเพ่ือสรางภาพลักษณใหแกคณะ

พยาบาลศาสตร 

2. เปนศูนยกลางในการจัดเก็บและเผยแพรขอมูลขาวสารที่สําคัญของคณะพยาบาลศาสตร 

3. ผลิตและสรางสรรคสื่อประชาสัมพันธที่มีประสิทธิภาพ 

4. มุงมั่นและพัฒนางานประชาสัมพันธของคณะพยาบาลศาสตรใหเขมแขง็และย่ังยืนพรอมสรางเครือขาย

สื่อมวลชน เพ่ือการประชาสัมพันธของคณะฯ อยางมีคุณภาพ 

 

 

พันธกิจของงานพิพธิภัณฑและศลิปวัฒนธรรม  

พัฒนาและอนุรักษ พิพิธภัณฑของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนแหลงเรียนรูและรวบรวม

ขอมูลดานประวัติศาสตรของวิชาชีพการพยาบาลไทย และคณะฯ ใหแกนักศึกษา พยาบาลวิชาชีพ รวมถึง

บุคคลทั่วไป 

 

 

พันธกิจของงานวิเทศสัมพันธ 

สงเสริม พัฒนา และขยายการสรางเครือขายความรวมมือกับสถาบันการศึกษาช้ันนําในตางประเทศ  
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โครงสรางคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
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โครงสรางการบริหารงานของงานประชาสมัพันธและพฒันาภาพลักษณองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

งานประชาสัมพันธและ
พัฒนาภาพลักษณองคกร

งานพิพิธภัณฑ งานวิเทศสัมพันธ

รองคณบดีฝายวิเทศ
สัมพันธ
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ภาระหนาทีค่วามรับผิดชอบ 

งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณองคกร 

1. งานประชาสัมพันธภายนอก 

 1.1 ประชาสัมพันธกิจกรรมคณะพยาบาลศาสตรผานสื่อมวลชน โดยเชิญสื่อมวลชนรวมทําขาวและสง

ขาวไปยังสื่อมวลชนทุกแขนง อาทิ โทรทศัน วิทยุ หนังสือพิมพ นิตยสาร ฯลฯ 

 1.2 ประชาสัมพันธกิจกรรมคณะพยาบาลศาสตรไปยัง “มหิดลสาร” เพ่ือประชาสัมพันธกิจกรรมของ

คณะฯ 

 1.3 ประชาสัมพันธกิจกรรมของคณะฯ ผานทาง Website และ Social Media ของคณะฯ และ

มหาวิทยาลัยมหิดล 

 1.4 ออกแบบและจัดทํานิทรรศการวันสําคัญ และพิธีการตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธกิจกรรมของคณะฯ 

          1.5 ออกแบบและจดัทําสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือประชาสัมพันธกิจกรรมของคณะฯ 

 1.6 จัดสงการดเชิญแดแขกผูมีเกียรติเน่ืองในโอกาสสําคัญที่คณะฯ จัดขึน้  

 1.7 จัดนิทรรศการและเขารวมกิจกรรม Road Show / งาน Open House คณะพยาบาลศาสตร เพ่ือ

ประชาสัมพันธหลักสูตรของคณะฯ 

 1.8 ประชาสัมพันธกิจกรรมพิเศษของมูลนิธิคณะพยาบาลศาสตรฯ 

2. งานประชาสัมพันธภายใน 

 2.1 จัดทําโปสเตอร เพ่ือประชาสัมพันธกิจกรรมของคณะฯ ใหแกคณาจารย บุคลากร และ

นักศึกษา  

        2.2 จัดนิทรรศการเน่ืองในวันสําคัญตางๆ เชน นิทรรศการเฉลิมพระเกียรติ นิทรรศการเน่ืองใน

วันสําคัญของคณะฯ  

 2.3 จัดทํารายการ NSTV เพ่ือประชาสัมพันธขาวสาร / แนะนําบุคลากรใหม / ประมวลภาพ

กิจกรรม / แสดงความยินดีในโอกาสตางๆ ผานระบบสัญญาณภาพและเสียงของคณะฯ พ้ืนที่ศาลายา 

 2.4 รวบรวมและจัดเก็บขาว / ขอมูลกิจกรรมตางๆ ของคณะฯ (Clipping News) 

 2.5 พิธีกรในงาน / กิจกรรมตางๆ ของคณะฯ 

 2.6 ถายภาพกิจกรรมตางๆ ของคณะฯ เพ่ือการประชาสัมพันธ 

3. กิจกรรมพิเศษอ่ืนๆ 

  3.1 ออกแบบและสงส.ค.ส.ประจําป ใหกบัผูมีอุปการคุณของคณะฯ ทั้งใน และตางประเทศ 

           3.2 จัดทําสมุดปฏิทินประจําปของคณะฯ 

          3.3 จัดเตรียม และประสานงานเพ่ือเขารวมพิธีพวงมาลาเพ่ือถวายในวันมหิดล 24 กันยายน ของ



6 

 

ทุกป (บางกอกนอย และศาลายา) 

          3.4 ใหการประสานงานและตอนรับผูมาเย่ียมชม / ประชุม และศึกษาดูงานคณะฯ 

 

งานพิพธิภัณฑและศลิปวัฒนธรรม  

 

1. คนควา จัดหาและรวบรวมวัตถุจัดแสดง เอกสารจดหมายเหตุ เกี่ยวกับประวัติวิชาชีพพยาบาลและพระ

ราชประวัติพระบรมวงศานุวงศเพ่ิมเติม 

2. ประสานงาน/ตอนรับและบรรยายนําชมหอพระราชประวัติศรีสวรินทิราราชภักดีและหอพระราช

ประวัติบรมราชบุพการีกิตติประกาศ และพิพิธภัณฑการพยาบาลไทย คณะพยาบาลศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหิดล  

3. รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุ พรอมจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ  

4. จัดทําทะเบียนวัตถุ รายการสิ่งของภายในพิพิธภัณฑฯ 

5. จัดทําทะเบียนหนังสือ ในพิพิธภัณฑฯ  

6. กิจกรรมอนุรักษและเผยแพรประชาสัมพันธหอพระราชประวัติศรีสวรินทิราราชภักดีและหอพระราช

ประวัติบรมราชบุพการีกิตติประกาศ 

    - จัดกิจกรรมตอบคําถามเก่ียวกับประวัติความเปนมาวิชาชีพการพยาบาลไทย ใหนักศึกษาที่มาเปนหมู

คณะ ดูงานหอพระราชประวัติฯ เปนหมูคณะ 

   - ประชาสัมพันธกิจกรรมผูมาชมลง facebook หอพระราขประวัติฯ 

7. งานอ่ืนๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย  

 

 

งานวิเทศสัมพนัธ 

1. งานจัดฝกอบรมและศึกษาดูงานของอาจารยและนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากตางประเทศ 

2. งานดานการแลกเปลี่ยนอาจารยและนักศึกษากับสถาบันการศึกษาพยาบาลในตางประเทศ 

3. การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศที่มาเย่ียมชม/เจรจาความรวมมือ/ศึกษาดูงาน 

4. งานดานการจัดอบรมระยะสั้น 

5. งานสัญญาคูความรวมมือ 

- การลงนามสัญญาความรวมมอื (MOU) 

- การตอสัญญาความรวมมือ (MOU) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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การใหบริการงานถายภาพ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

เอกสารที่เก่ียวของ 

 

   

 

  

ผูขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 1. ผูขอรับบริการกรอก

แบบฟอรม Online และสง

มาในระบบ 

  30 นาที -โครงการ 

-กําหนดการงานนั้นๆ 

-รายละเอียดเพ่ิมเติม 

เจาหนาท่ีงาน

ประชาสัมพันธ 

 

 

2. เจาหนาท่ีในงานเปดดูงาน

ในระบบ 

30 นาที  

หัวหนางาน

ประชาสัมพันธ 

 

 

3. หัวหนางานตรวจสอบงาน

ท่ีสงมาในระบบ และ

มอบหมายงานใหเจาหนาท่ีไป

ปฏิบัติงาน 

 

1 ชั่วโมง  

นัก

ประชาสัมพันธ/

นักนิเทศศิลป 

 

 

4. เจาหนาท่ีดําเนินการ

ถายภาพ ตามวันเวลา และ

สถานท่ีท่ีจัดงาน 

 

ตาม

ระยะเวลาท่ี

ตกลงกับผู

ขอรับบริการ 

 

นัก

ประชาสัมพันธ/

นักนิเทศศิลป 

 5. คัดเลือก และจัดเก็บจัด

ไฟลภาพลง OneDrive  และ 

รวมถึงสําเนารูปภาพให

หนวยงานท่ีขอใชบริการหาก

ทําการขอใชบริการมา 

1  - 3 ชั่วโมง  

หัวหนาาน

ประชาสัมพันธ 

/นักนิเทศศิลป 

 6. ดําเนินการรวบรวมขอมูล

เพ่ือสงเนื้อหาใหหัวหนางาน

ประชาสัมพันธ ดําเนินการ

เขียนขาว (ในกรณีท่ีผู

ถายภาพไมใชหัวหนางาน

ประชาสัมพันธ) และ

ประชาสัมพันธในสื่อตางๆ ท้ัง

ภายในและภายนอกตอไป 

1 ชั่วโมง – 

ครึ่งวัน 

ขาวของกิจกรรมนั้นๆ 

ผูรับบริการกรอกแบบฟอรม  

-Online จากระบบ Intranet ชื่อ”

แบบขอรับบริการ Online PR & IT” 

เพ่ือกรอกรายละเอียดที่ตองการขอใช

บริการดานตางๆ 

รับเรื่อง 

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

 ผาน 

ไมผาน 
ตรวจสอบ 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ หรือสื่อประชาสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

   

 

  

ผูขอรับบริการ  1.ผูขอรับบริการขอรับบริการ

ผานระบบของงาน

ประชาสัมพันธ  

 

1 0-15 นาที แบบฟอรมขอรับบริการ 

หัวหนางาน

ประชาสัมพันธ 

 

 

3.หัวหนางานตรวจสอบ

แบบฟอรมขอรับบริการฯ และ

มอบหมายงาน 

 

 

15-20 นาที  

นักนิเทศศิลป  

 

4.เจาหนาท่ีรับเรื่องจาก

หัวหนางาน และปฏิบัติงาน

ตามงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ตามระยะเวลา

ท่ีตกลงกับผู

ขอรับบริการ 

 

ผูขอรับบริการ  5.สงงานใหผูขอรับบริการ 

 

 

1 วัน  

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูรับบริการกรอกขอใชบริการใน

ระบบของงานประชาสัมพันธ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 
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ขาวแจก (Press Release) 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

   

 

  

เจาหนาที่งาน

ประชาสัมพันธ 

 ดําเนินการขอขอมูล

รายละเอียดของงาน 

จากหนวยงานที่ตองการ

ประชาสัมพันธ 

1 วัน -โครงการ 

-กําหนดการ 

-อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

เจาหนาที่งาน

ประชาสัมพันธ 

 

 

ดําเนินการเขียนขาวแจก  3 ช่ัวโมง -กําหนดการ 

-สรุปรายละเอียดงาน 

เจาของงาน / 

เจาของ

กิจกรรม 

 

 

พิจารณาการเขียนขาว 

หากมีแกไข สงกลับมายัง 

PR. / ไมมแีกไข 

ดําเนินการสงขาวตอไป 

 

1  ช่ัวโมง / 

ขึ้นอยูกับ

เจาของ

ช้ินงาน 

เอกสารเพ่ิมเติมที่

เกี่ยวของกับขอมูลที่

จะตองเขียนลงใน

ขาว (PR.อาจหาเอง 

หรือไดจากเจาของ

ขอมูล) 

เจาหนาที่งาน

ประชาสัมพันธ 

 

 

ดําเนินการสงขาวใหกับ

สื่อมวลชนที่มาทําขาว 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ประสานงานขอขอมูล 

พิจารณา 

PR. ดําเนินการสงขาวแจก 

สิ้นสุด 

ถกตอง 

ไมถกตอง 

แกไข 

PR.ดําเนินการเขียนขาวแจก 
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การประชาสมัพันธภายนอก 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

   

 
  

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

 

 หารายละเอียดการจดังาน

เพื่อทําประเด็นสัมภาษณ

ผูเกี่ยวของ 

1 วัน -โครงการ 

-กําหนดการ 

-อื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

 ติดตอกับส่ือมวลชนที่

ตองการประชาสัมพันธ

กิจกรรม 

1 – 2 วัน รายละเอียดการจัด

งาน 

คณบดี / เจาของ

งาน / เจาของ

กิจกรรม 

 
 
 
 
 

แจงผูที่จะถกูสัมภาษณให

ทราบ เพื่อนัดวนั-เวลา-

สถานที่ในการสัมภาษณ 

  

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

 

 

รางประเด็นคําถาม และ

เตรียมคําตอบ เกี่ยวกับ

กิจกรรมของคณะฯ ที่

ตองการประชาสัมพันธ 

1 ชั่วโมง  

คณบดี / 

เจาของงาน / 

เจาของ

กิจกรรม 

 

 

 

เสนอประเด็นสัมภาษณ

เพื่อพิจารณาความถูกตอง 

1  วัน / 

ขึ้นอยูกับผู

พิจารณา 

เอกสารเพิ่มเติมที่

เกี่ยวของกับกิจกรรม 

ที่จะเปนขอมูลนํามา

เขียนลงในคําตอบ 

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

 

 

เมื่อประเด็นผานการ

พิจารณา นดัส่ือมวลชน 

กับผูใหสัมภาษณ เพื่อทํา

การสัมภาษณสด หรือ

บันทึกเทป 

1 – 2 วัน  

  

 

 

ออกอากาศจรงิ ขึ้นอยูกับ

เวลาที่ได 

ออกอากาศ 

 

     

เริ่มตน 

ประชาสัมพันธกิจกรรมที่สําคัญของคณะฯ 

พิจารณาการให 

สัมภาณ 

ประสานงานกับส่ือมวลชนในการ

ประชาสัมพันธกิจกรรม 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แกไข 

จัดทําประเด็นการสัมภาษณ 

พิจารณา 

เห็นควร

ให

 

ไมให

สัมภาษณ 

การสัมภาษณ 

เผยแพรออกอากาศทางสื่อท่ีให

สัมภาษณ 
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ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

   

 
  

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

/เจาของกิจกรรม 

 ดําเนินการขอขอมูล

รายละเอียดของงาน จาก

หนวยงานที่ตองการ

ประชาสัมพันธ 

1 วัน -โครงการ 

-กําหนดการ 

-อื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

 

 

ออกแบบปาย

ประชาสัมพันธ หรือเขียน

ขาวส้ันเพื่อประชาสัมพันธ

กิจกรรม 

1 ชั่วโมง  

เจาของงาน / 

เจาของ

กิจกรรม 

 

 

พิจารณาการความ

ถูกตองของขอความ 

หากมีแกไข สงกลับมายัง 

PR. / ไมมแีกไข 

ดําเนินการเผยแพรตอไป 

 

1  ช่ัวโมง / 

ขึ้นอยูกับ

เจาของ

ช้ินงาน 

เอกสารเพ่ิมเติมที่

เกี่ยวของกับขอมูลที่

จะตองเขียนลงใน

ขาว  

เจาหนาทีง่าน

ประชาสัมพันธ 

 

 

ดําเนินการเขยีนขาว

ภายหลังการจัดกิจกรรม 

เพื่อประชาสัมพนัธทาง

ชองทางตางๆ  

30 นาท ี  

  

 

 

สงขาว และเลือก

ภาพประกอบกจิกรรมให

ผูบังคับบัญชา / เจาของ

งานพิจารณาความถูกตอง

กอนเผยแพร 

30 นาท ี  

  

 

 

สงขาวที่ผานการพิจารณา

แลว เผยแพรทาง Social 

Media ของคณะตอไป 

15 นาท ี  

เริ่มตน 

ประสานงานขอขอมูล 

พิจารณา 

ดําเนินการประชาสัมพันธทาง NSTV / Line 

(NSPR, หองขาว NS Mahidol, Staff NS) / 

Intranet / Group Mail 

สิ้นสุด 

ถกตอง 

ไมถกตอง 
แกไข 

ออกแบบปายประชาสัมพันธการจัด

กิจกรรม 

เขียนขาวหลังจัดกิจกรรม เพ่ือเผยแพร

ทาง Line-NSPR, Facebook คณะฯ / 

มหาวิทยาลัยมหิดล / Website คณะฯ 

 แกไข  

    

 ถูกตอง 

พิจารณา 

เผยแพรขาวและภาพหลังจัด

กิจกรรม เพ่ือเผยแพรทาง Line-

NSPR, Facebook คณะฯ / 

   

 

 

การประชาสัมพันธภายใน (กอน-หลังจัดกิจกรรม) 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

     

 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใน

การเขียนขาว 

 

 

ผูรับผิดชอบเขียนขาวสงขาวให

งานประชาสัมพันธผาน

ชองทางท่ีกําหนด เชน ไลน

สวนตัว หรือทางระบบ 

Google form 

20 นาที - ขอความทางไลน 

- แบบฟอรมออนไลน 

- รูปภาพ 

- เนื้อหาขาว 

เจาหนาท่ีภายในงาน

ประชาสัมพันธ/

พิพิธภัณฑฯ 

 เจาหนาท่ีท่ีเขาดูระบบหรือรับ

งาน ประสานงานตอไปยังแอด

มินของสื่อโซเชียล 

10 นาที - ขอความทางไลน 

- แบบฟอรมออนไลน 

- รูปภาพ 

- เนื้อหาขาว 

แอดมิน 

(เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑฯ) 

 แอดมินตรวจสอบรายละเอียด 

เนื้อหาขาว ภาพกอนจะลงใน

สื่อโซเชียลมีเดีย 

10 นาที - รูปภาพ 

- เนื้อหาขาว 

แอดมิน 

(เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑฯ) 

 แอดมินลงขาว/ภาพในสื่อ

โซเชียลมีเดียตางๆของคณะ 

(FB/IG/Twitter) 

10 นาที - รูปภาพ 

- เนื้อหาขาว 

แอดมิน 

(เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑฯ) 

 แอดมินแคปหนาจอพรอม 

Copy Link ของแตละชองทาง

โซเชียล และชื่อเรื่องของขาว 

ลงประชาสัมพันธฯ ในไลนกลุม 

NSPR/ หองขาว NS Mahidol 

10 นาที - ภาพแคปหนาจอ 

- เนื้อหาลิงกขาว 

     

 

การลงขาวในสื่อ Social Media 

 

เริ่มตน 

รับขาวในแตละวันจากผูท่ี

รับผิดชอบในการเขียน 

รับเรื่อง/เขาดูระบบ 

ตรวจสอบ 
ไมผาน 

แอดมินดําเนินการตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

ผาน 

ลงไลนกลุม 

สิ้นสุด 
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ประชาสัมพนัธหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

(Road Show) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 

    

เจาหนาท่ี 

งานบริการ

การศึกษา 

 

 1.สรุปโรงเรียนเปาหมาย จํานวน 10 โรงเรียน 

โดยคัดเลือกจาก โรงเรียนท่ีมีอัตราการสมัคร

เขาเรียนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตสูงสุด 

10 อันดับแรก ในปการศึกษาท่ีผานมา  

 

เจาหนาท่ี 

งานบริการ

การศึกษา 

 

 2.เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและ

ครบถวนของของขอมูลและคัดเลือกโรงเรียนใน

เขตกรุงเทพและปริมณฑล 

 

3 วัน 

เจาหนาท่ี 

งาน

ประชาสัมพันธ

ฯ 

งานพัฒนา

การศึกษา,   

งานบริการ

การศึกษา 

 3.ทําเอกสารขออนุมัติในหลักการงบประมาณ , 

ขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานนอกสถาน และขอ

ความอนุเคราะหเขาแนะแนวยังโรงเรียนหรือ

ผานการออนไลน 

4. ประสานงานรถ และนักศึกษารวมปชส. 

5. เตรียมขอมูลประชาสัมพันธหลักสูตร ขอมูล

สวัสดิการ ทุนการศึกษา หอพัก และเตรียม

อุปกรณเพ่ือสาธิตการเรียนการสอน เชน หุน

ทารก, เคร่ืองวัดความดัน, หุนตรวจเตานม เปน

ตน รวมถึงการพัฒนาและผลิตสื่อท่ีมีความ

อัพเดตมากขึ้น 

2-4 วัน 

เจาหนาท่ี  6. ดําเนินการประชาสัมพันธยังโรงเรียนตามท่ี

ประสานงาน  

7. นําเสนอคลิปพยาบาลของแผนดิน และคลิป

หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

8. เลมเกมสรวมสนุกและแจกของรางวัล 

ประเมินกิจกรรม 

9. สรุปประเมินผลกิจกรรม พรอมท้ังวางแผน

กิจกรรมตอไป 

ภายใน 1 

เดือน 

เริ่มตน 

สรุปโรงเรียนเปาหมาย จํานวน 

10 โรงเรียน 

งานประชาสัมพันธประสานครูแนะ

แนว ท้ัง 10 โรงเรียน ดังกลาว เพ่ือ

หาวัน/เวลาในการเขาแนะนํา

หลักสูตรฯ 

วางแผนรูปแบบการ

ประชาสัมพันธและเตรียมการ

ลงทะเบียน, แบบประเมินผล

และอุปกรณ  

ดําเนินการประชาสัมพันธตาม

แผนท่ีวางไว 

จบ 

สรุปและประเมินกิจกรรม 

ไมผาน 

ผาน 

ตรวจสอบความถูกตองและเสนอ

รองคณบดกีารศึกษา 
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ประชาสัมพนัธหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑติ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

(กิจกรรมเปดบาน) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 

    

เจาหนาท่ี 

งาน

ประชาสัมพันธ  

งานบริการ

การศึกษา 

และงาน

พัฒนา

นักศึกษา 

 1.งานประชาสัมพันธฯ งานบริการการศึกษา 

และงานพัฒนานักศึกษา ประสานงานนักศึกษา

เพ่ือวางแผนเรื่องรูปแบบและกิจกรรมท่ีจะจัดใน

งาน Open House 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและ

ครบถวนของของขอมูลและคัดเลือกโรงเรียนใน

เขตกรุงเทพและปริมณฑล 

 

1 - 2 สัปดาห เจาหนาท่ี 

งาน

ประชาสัมพันธ 

 3.ทําเอกสารขออนุมัติในหลักการงบประมาณ , 

ขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานจัดทําเอกสาร ขอ

อ นุ มั ติ ยื ม เ งิ น  จั ด ห า ข อ ง ท่ี ร ะ ลึ ก  แ ล ะ

ประสานงานรถราง หองท่ีใชจัดกิจกรรมตางๆ 

สําหรับจัดกิจกรรมฯ 

4. ประสานงานและประชุม รวมถึงซักซอม

กิจกรรมท่ีวางแผนไวกับนักศึกษา 

 

 

เจาหนาท่ี 

งาน

ประชาสัมพันธ  

งานบริการ

การศึกษา 

และงาน

พัฒนา

นักศึกษา 

 5. เตรียมขอมูลประชาสัมพันธการรับสมัคร 

TCAS และจัดทําแบนเนอร/คลิปเชิญชวนเขา

รวมกิจกรรมผานชองทางออนไลนตางๆ 

6. ดําเนินกิจกรรม Open House โดยแบงเปน 

2 รอบ (รอบเชา – รอบบาย) กิจกรรม 3 ฐาน 

- เย่ียมชมศูนยการเรียนรูทางการพยาบาล  

- ทดลองปฏิบัติกับหุนฝกการฉีดยา, CPR 

- เย่ียมชมหอพระราชประวัติทางการพยาบาล 

2 สัปดาห 

เริ่มตน 

วางแผนรูปแบบและกิจกรรมท่ี

จะจัดในงาน Open House 

ดําเนินการดานเอกสาร 

วางแผนรูปแบบการ

ประชาสัมพันธ ดําเนินการ

ประชาสัมพันธตามแผนท่ีวางไว 

จัดกิจกรรมเปดบาน 

คณะพยาบาลศาสตร (1 วัน) 

จบ 

สรุปและประเมินกิจกรรม 

ไมผาน 

ผาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ประสานงาน และจัดหานักศึกษา 

ประชุมและเตรียมการรูปแบบ

กิจกรรม  
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เจาหนาท่ี  6. สรุปประเมินผลกิจกรรม และประชุมเพ่ือ

สรุปผลการดําเนินการ พรอมท้ังวางแผนการจัด

กิจกรรมในปตอไป 

ภายใน 1 

สัปดาห 
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นําชมพิพิธภัณฑ 

งานพิพิธภัณฑ : นาํชม 

 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

   

 
  

หนวยงาน

ตางๆ  

 1. หนวยงานตางๆ ติดตอ/

ประสานงานขอเขาชม

พิพิธภัณฑ 

1-2 ช่ัวโมง หนังสือขอเขาชม 

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ                     

2. รับเรื่องและประสานงาน

จากหนวยงานทั้งภายใน/

ภายนอกที่ติดตอขอเขาชม 

รายละเอียดของคณะผูเขา

ชม  

1-2 ช่ัวโมง -กําหนดการ 

-จํานวนผูเขาชม 

-อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

3. พิจารณาวันเวลา/

สถานการณ ในการเขาชม 

หากไมสามารถนําชมได 

เลื่อนวันและเวลาในการเขา

ชมอีกครั้ง 

1 ช่ัวโมง  

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

4. ประสานงานภายใน

คณะฯ แจงหนวยงานอ่ืนๆ 

ที่เกี่ยวของ งานอาคาร งาน

ประชาสัมพันธ เปนตน  

1  ช่ัวโมง   

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

5. นําชมพิพิธภัณฑหรือหอ

พระราขประวัติฯ  
 

2 ช่ัวโมง  แผนพับโบรชัวร

พิพิธภัณฑ/แบบ

ประเมินผลความพึง

พอใจ  

    

 
  

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบการขอเขาชม

พิพิธภัณฑ 

พิจารณา 

ประสานงานหนวยงานภายใน

คณะฯ 

สิ้นสุด 

ผาน 

ติดตอใหม 

หนวยงานติดตอขอเขาชม 

เขาชมออนไลนผานระบบขอ  
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งานพิพิธภัณฑ : งานจัดเก็บจดหมายเหตุ 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 

 
 

  

สวนงาน  

 

1 .  หนวยงานตางๆภายในคณะฯ

ประ เมิ น เ อกสา รที่ มี คุณค า ท า ง

ประวัติศาสตรและมอบใหแกทาง

พิพิธภัณฑ 

2-3 วัน 

เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑ  2. เจาหนาที่ไดรับมอบเอกสารที่ได

ผานการพิจารณเบ้ืองตนจากทาง

สวนงานตางๆ 

2-3 วัน 

 3. เจาหนาที่จัด เรียงและคัดแยก

เอกสารที่ไดรับมาใหเปนหมวดหมู 

3-4 วัน 

เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑ   4. เมื่อจัดเอกสารเปนหมวดหมู

เรียบรอยแลว ใหประเมินคุณคา

ของเอกสารตางๆวามีความจําเปน

ในการเก็บรักษาหรือทําลาย 

1-2 วัน 

 5. หากเอกสารมีคุณคาเก็บรักษา 

ดําเนินการเก็บเอกสารตามหลัก

จดหมายเหตุ 

1 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑ  6. นําเอกสารที่คัดแยกเรียบรอย

แลวและมีคุณคาเก็บใสแฟม 

4-5 วัน 

เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑ  7. ใหรหัสและเขียนช่ือของเอกสาร

ประจําแฟม 

1 วัน 

เจาหนาท่ีพิพิธภัณฑ 
 

8. เอกสารที่เขียนเลขรหัสและช่ือ

เร่ืองเรียบรอยแลว เจาหนาที่นํา

เก็บลงแฟมและใสกลอง 

2-3 ช่ัวโมง 

    

มีคุณคา 

สํารวจเอกสารที่มีคุณคาทาง

ประวัติศาสตร และตองการจะ

 

 
เก็บเอกสารใสแฟมและกลอง 

ใหรหัสและช่ือกํากับเอกสาร 

เก็บรักษา 

รับมอบเอกสารที่ไดผานการพิจารณ

เบ้ืองตนจากทางสวนงานตางๆ 

 

คัดแยก/จัดหมวดหมู  

ประเมินคุณคา 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ไมมีคุณคา 

 
จัดเก็บเอกสารใสแฟม 

และบรรจุถลงในกลองเอกสาร 
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ใหเลขหมูหนังสือ  

จัดเก็บหนังสือ  

งานพิพิธภัณฑ : จดัทําทะเบียนหนังสือ 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

ดําเนนิการ 
เอกสารที่เก่ียวของ 

   

 
  

ผูบริจาคหรือ

หนวยงาน

ตางๆ 

 1. ผูบริจาคหรอืหนวยงาน

ตางๆ นําหนังสือมามอบให

พิพิธภัณฑ 

1-2 ช่ัวโมง หนังสือที่นํามามอบ

ให 

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

                    2. บันทึกรับวัตถุเขา

พิพิธภัณฑ ผูมอบวัตถุ วันที่

รับเขา  

 

1-2 ช่ัวโมง แบบฟอรมทะเบียน

หนังสือ  

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

3. พิจารณาหนังสือ

เกี่ยวของกับพระราชวงศ 

ประวัติคณะฯ หรือวิชาชีพ

การพยาบาล หรือที่

เกี่ยวเน่ืองหรือไม หากไม

เกี่ยวของ ขอสงคืนผูมอบ 

15 นาท ี แบบฟอรมทะเบียน

หนังสือ 

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

4. บันทึกขอมลูหนังสือในใน

ฐานขอมูล ไดแก ช่ือหนังสือ 

หมวดหนังสือ ผูแตง โรง

พิมพ และปทีพิ่มพ   

30 นาท ี แบบฟอรมทะเบียน

หนังสือ 

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

5. ใหเลขหมูหนังสือ โดย

อางอิงจากหองสมุดคณะฯ /

มหาวิทยาลัย 
 

30 นาท ี แบบฟอรมทะเบียน

หนังสือ 

เจาหนาที่งาน

พิพิธภัณฑ 

 6. จัดเก็บหนังสือตามหมวด

หนังสือ 

15 นาท ี  

    

 
  

 

เริ่มตน 

บันทึกรับหนังสือเขา

พิพิธภัณฑ 

พิจารณา 

บันทึกขอมูลทะเบียนหนังสือ 

สิ้นสุด 

ผาน 

สงคืน 

สงหนังสือใหพิพิธภัณฑ 
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งานพิพธิภัณฑฯ : โครงการจัดทํานทิรรศการในวาระโอกาสตางๆ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารที่

เกี่ยวของ 

     

พิพิธภัณฑ 

 ประชุมขอมูลนิทรรศการในวาระ

โอกาสตางๆ แบงหนาท่ีความ

รับผิดชอบ 

1 วัน - โครงการ 

- อ่ืนๆท่ี

เกี่ยวของ 

เจาหนาท่ีงาน

พิพิธภัณฑ 

 

 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล คนควาหา

ขอมูลเพ่ิมเติม 

1-2 สัปดาห  

รองคณบดีฝายวิเทศ

สัมพันธ 

 รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธ พิจารณา

ขอมูล/หากไมถูกตองตองดําเนินการ

คนควาขอมูลเพ่ิมเติม หากถูกตองแลว

ดําเนินการสงขอมูลใหยังบริษัทท่ี

ออกแบบดําเนินการตอไป 

1-2 สัปดาห เอกสารท่ี

เกี่ยวของกับ

ขอมูลท่ีหามา

เพ่ิมเติม 

บริษัทออกแบบ 

 บริษัทดําเนินการออกแบบสงใหคณะฯ

พิจารณาความถูกตองและความ

สวยงาม ปรับแกไขตามคณะทํางาน

พิจารณา 

1-2 สัปดาห สื่อการออกแบบ

นิทรรศการ 

เจาหนาท่ีงาน

พิพิธภัณฑ 

 ดําเนินการจัดแสดงนิทรรศการตาม

สถานท่ีตางๆ 

2-3 ชั่วโมง โปสเตอรจัด

แสดง

นิทรรศการ 

     

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ประชุม 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล 

พิจารณา 

บริษัทดําเนินการออกแบบ 

จัดแสดงนิทรรศการ 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แกไข 
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งานพิพธิภัณฑฯ : โครงการพิมพหนังสือในวาระโอกาสตางๆ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารที่

เกี่ยวของ 

     

คณะกรรมการ

จัดพิมพหนังสือ 

 ประชุมเพ่ือหาขอมูลในการจัดพิมพ

หนังสือ เนื้อหาสาระ พรอมท้ังแบง

หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ

ฝาย 

1 วัน - โครงการ 

- รายชื่อคณะ

กรรมการฯ 

- อ่ืนๆ ท่ี

เกี่ยวของ 

เจาหนาท่ีงาน

พิพิธภัณฑ 

 ดําเนินการรวบรวมขอมูลตามท่ีตก

ลง คนควาหาขอมูลเพ่ิมเติม และ

จัดหาบริษัทในการจัดพิมพหนังสือ 

1-2 สัปดาห เอกสารตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ 

คณะกรรมการ

จัดพิมพหนังสือ 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาขอมูล/ถา

ไมถูกตอง กลับมาหาขอมูลเพ่ิมเติม 

ถาถูกตองแลวดําเนินการสงขอมูลให

บริษัทเพ่ิมรวบรวมออกแบบ 

1-2 สัปดาห เอกสารตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ 

บริษัทออกแบบ 

 บริษัทดําเนินการออกแบบรูปเลม 

และเนื้อหาในแตละหนา ให

คณะกรรมการฯ พิจารณาความ

ถูกตองและความสวยงาม ปรับแกไข 

ตามคณะกรรมการฯพิจารณา 

1-2 สัปดาห สื่อการออกแบบ

นิทรรศการ 

คณะกรรมการ

จัดพิมพหนังสือ 

 บริษัทดําเนอนการจัดพิมพหนังสือ

ตามขอสรุปของคณะกรรมการฯ จน

แลวเสร็จ 

15-30 วัน หนังสือเสร็จ

สมบูรณ 

     

 

 

 

  

เริ่มตน 

ประชุม 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล 

 

พิจารณา 

บริษัทดําเนินการออกแบบ 

 

จัดพิมพหนังสือฯ จนแลวเสร็จ 

 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แกไข 
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งานวิเทศสัมพันธ : การจัดอบรมระยะสั้น (Short Course Training) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

    

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 จัดทําตารางกําหนดการตาม

วัตถุประสงคของผูเขารวมอบรม 

3 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 นําตารางกําหนดการมาคํานวณ

งบประมาณคาใชจายท่ีจะเกิดใน

การจัดอบรม 

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร 

- หนังสือเชิญคณบดีใหเกียรติ

เปนประธานพิธีเปดและมอบ

เกียรติบัตรในพิธีปด 

- หนังสือเชิญผูบริหารและ

คณาจารยท่ีเกี่ยวของรวมในพิธี

เปดและพิธีปดการอบรม 

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร 

- หนังสือเชิญอาจารยเปนวิทยากร

และตารางกําหนดการ 

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 1. ประสานงานกับงานบริหาร

จัดการในการจองหองประชุม

และหองเรียน รวมถึงการ

จัดเตรียมอาหาร และการใชรถ

ในการรับสงผูเขารวมอบรม 

2. ประสานงานงานเทคโนโลยี

สารสนเทศในการขึ้นขอความ

ตอนรับบน NSTV 

3. ประสานงานกับงาน

ประชาสัมพันธในการถายภาพ 

3 วัน 

 

จัดทําตารางกําหนดการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการและ

งบประมาณคาใชจาย 

เริ่มตน 

จัดทําหนังสือเชิญคณบดี ผูบริหาร

และคณาจารยท่ีเกี่ยวของ 

 

คํานวณงบประมาณคาใชจาย 

จัดทําหนังสือเชิญและใบแจงหนี ้

ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ประสานงานกับคณาจารยแตละภาควิชาท่ี

เกี่ยวของกับการอบรม 
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4. จัดเตรียมของท่ีระลึกและ

ประกาศนียบัตรสําหรับ

ผูเขารวมอบรม 

เอกสาร 

- ใบขออนุมัติในหลักการเบิก

อาหารและเครื่องด่ืม 

- ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลางและตารางการใชรถ

ในแตละวัน 

- ประกาศนียบัตรของผูเขารวม

อบรม 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ตรวจสอบและประสานกับ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของตามตาราง

ของแตละวันใหเรียบรอย 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  14 วัน 

    

ดูแลอํานวยความสะดวกตลอด

ระยะเวลาดําเนินโครงการ 

สรุปคาใชจายของโครงการและ

ดําเนินการเบิกกับการเงิน 

สิ้นสุดโครงการ 
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งานวิเทศสัมพันธ : การตอนรับอาคันตุกะชาวตางประเทศท่ีมาเยี่ยมชม/เจรจาความ

รวมมือ/ศึกษาดูงาน 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

    

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  3 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 จัดทําหนังสือเชิญคณบดี ผูบริหาร

และคณาจารยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

ตอนรับและเจรจาความรวมมือ

ระหวางสถาบัน 

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 5. ประสานงานกับงานบริหาร

จัดการในการจองหองประชุม

การจัดเตรียมอาหาร และการ

ใชรถตูในการรับและสง

อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

6. ประสานงานงานเทคโนโลยี

สารสนเทศในการขึ้นขอความ

ตอนรับบน NSTV 

7. ประสานงานกับงาน

ประชาสัมพันธในการถายภาพ 

8. จัดเตรียมของท่ีระลึกและแผน

พับประชาสัมพันธคณะฯ 

เอกสาร 

- ใบขออนุมัติในหลักการเบิก

อาหารและเครื่องด่ืม 

- ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลางและตารางการใชรถ

ในแตละวัน 

3 วัน 

 

จัดทําตารางกําหนดการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ

และงบประมาณคาใชจาย 

เริ่มตน 

ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

จัดทําหนังสือเชิญคณบดี ผูบริหาร

และคณาจารยท่ีเกี่ยวของ 
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เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ตรวจสอบและประสานกับ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของตามตาราง

ของแตละวันใหเรียบรอย 

 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  14 วัน 

  การเงินโอนเงินเขาบัญชีใหกับ

อาจารยผูท่ีสํารองจายเงิน

เรียบรอย 

 

ดูแลอํานวยความสะดวกตลอด

ระยะเวลาดําเนินโครงการ 

สรุปคาใชจายของโครงการและ

 

สิ้นสุดโครงการ 
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งานวิเทศสัมพันธ : การรบัอาจารยและนกัศึกษาจากสถาบนัการศึกษาตางประเทศ 

เขามาศึกษาดูงานท่ีคณะพยาบาลศาสตร 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

    

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 จัดทําตารางกําหนดการตาม

วัตถุประสงคของผูศึกษาดูงาน 

3 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร 

- หนังสือเชิญคณบดีใหเกียรติ

เปนประธานในพิธีเปดและ

มอบเกียรติบัตรและของท่ี

ระลึกในพิธีปด 

- หนังสือเชิญผูบริหารและ

คณาจารยท่ีเกี่ยวของรวมในพิธี

เปดและพิธีปดการศึกษาดูงาน 

-  

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร 

- หนังสือเชิญอาจารยเปน

วิทยากรและตารางกําหนดการ 

-  

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 1. ประสานงานและจัดทําหนังสือ

ขอความอนุเคราะหเขาเย่ียม

ชมและศึกษาดูงานตามตาราง

กําหนดการ  

2. ประสานงานกับกองวิเทศ

สัมพันธสําหรับการขอ 

Internet account 

7 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 9. ประสานงานกับงานบริหาร

จัดการในการจองหองประชุม

การจัดเตรียมอาหาร และการ

3 วัน 

 

จัดทําตารางกําหนดการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติในหลักการ

และงบประมาณคาใชจาย 

เริ่มตน 

จัดทําหนังสือเชิญคณบดี ผูบริหารและ

คณาจารยท่ีเกี่ยวของ 

 

ประสานงานกับหนวยงานภายใน

คณะท่ีเกี่ยวของ 

ประสานงานกับคณาจารยแตละ

ภาควชิาที่เก่ียวของกับการอบรม 

ประสานงานกับหนวยงานภายนอก
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ใชรถตูในการรับและสง

อาคันตุกะชาวตางประเทศ 

10. ประสานงานงานเทคโนโลยี

สารสนเทศในการขึ้นขอความ

ตอนรับบน NSTV 

11. ประสานงานกับงาน

ประชาสัมพันธในการถายภาพ  

12. จัดเตรียมของท่ีระลึกและ

แผนพับประชาสัมพันธคณะฯ 

เอกสาร 

- ใบขออนุมัติในหลักการเบิก

อาหารและเครื่องด่ืม 

- ใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนกลางและตารางการใชรถ

ในแตละวัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ตรวจสอบและประสานกับ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของตามตาราง

ของแตละวันใหเรียบรอย 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  

 

 

 

14 วัน 

    

ดูแลอํานวยความสะดวกตลอด

ระยะเวลาดําเนินโครงการ 

สรุปคาใชจายของโครงการและ

ดําเนินการเบิกกับการเงิน 

สิ้นสุดโครงการ 
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งานวิเทศสัมพันธ : การลงนามสัญญา MOU 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนแลวิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

    

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 รับเรื่องจากคณบดี หรือ 

รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธ 

 

1 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เสนอใหรองคณบดีฝายวิเทศ

สัมพันธและคณบดีพิจารณา

ทําสัญญา 

 

1-2 สัปดาห 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ติดตอสถาบันตางประเทศ 

เรื่องขอตกลงในสัญญา 

1 สัปดาห 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 รางหรือแกไข MOU และ

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ตาม

ขอตกลงของคูสัญญา 

 

1 สัปดาห 

เจาหนาท่ี

มหาวิทยาลัยมหิดล 

- กองวิเทศสัมพันธ 

- กองกฎหมาย 

- สถาบันบริหาร

จัดการเทคโนโลยี

และนวัตกรรม 

(iNT)  

 - สงใหกองวิเทศสัมพันธ

ตรวจสอบสัญญา 

- กองวิเทศสงใหกอง

กฎหมาย และ สถาบัน

บริหารจัดการเทคโนโลยี

และนวัตกรรม (iNT) 

ตรวจสอบ 

2 สัปดาห 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เสนอคณบดี หรือผูเกี่ยวของ

อ่ืนๆ ลงนาม (ถามี)  

1 สัปดาห 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 สงสัญญาไปยังสถาบัน 

ตางประเทศเพ่ือลงนาม 

1 สัปดาห 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 นําเอกสารท่ีลงนามแลว 

จัดเก็บในฐานขอมูล MOU  

 

 

 

 

รับเรื่องจากคณบดี / รองคณบดี

ฝายวิเทศสัมพันธ 

เสนอ รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธ 

และคณบดีพิจารณาการทําสัญญา 

ติดตอกับสถาบันตางประเทศ 

สงใหกองวิเทศ

สัมพันธตรวจสอบ 

มีการเปลี่ยนแปลงแกไข 

เสนอคณบดี/ อธิการบดี หรือผูเกี่ยวของ

ลงนามในสัญญา 

 

ถูกตอง 

สงไปสัญญาไปยังสถาบันท่ีทําสัญญา

 

สิ้นสุดกระบวนการลงนามสัญญา 

MOU 

ราง/ แกไข MOU และเอกสารท่ี

เกี่ยวของ  

เริ่มตน 
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งานวิเทศสัมพันธ : การสงนักศึกษาเขารวมโครงการแลกเปลีย่นกับสถาบันการศึกษา 

ในตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

    

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

การคัดเลือกนักศึกษาแลกเปลี่ยน

เสนอใหคณบดีลงนามแตงต้ัง 

 

3 วัน 

รองคณบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

 รองคณบดีฝายวิเทศสัมพันธ

กําหนดคุณสมบัติของนักศึกษาให

สอดคลองกับขอกําหนดการรับทุน

ของคณะฯและมูลนิธิคณะฯ 

 

1 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ประชาสัมพันธโครงการผานทาง

หลายชองทาง ดังนี้ 

- ปฐมนิเทศนักศึกษาชั้นปท่ี 2 

และ ชั้นปท่ี3 

- Facebook 

- Line 

- บอรดประชาสัมพันธหนาหอง

ศูนยฯ 

- ลิฟตภายในคณะฯ 

- บอรดประชาสัมพันธท่ีหอพัก 

 

 

 

 

 

 

 

ตั้งแต 

เดือนสิงหาคม 

ถึงเดือนธันวาคม 

ของทุกป 

แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

นักศึกษาแลกเปลี่ยน 

กําหนดคุณสมบัติของนักศึกษา

แลกเปลี่ยน 

ประชาสัมพันธโครงการฯ เพ่ือ

สรางแรงบันดาลใจและการรับรู

ใหกับนักศึกษาในการสมัครเขา

รวมโครงการแลกเปลี่ยน 

เริ่มตน 



30 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร 

- ผลคะแนน (Transcript) 

- ผลสอบภาษาอังกฤษ 

- กิจกรรมท่ีเขารวมของคณะและ

มหาวิทยาลัย 

 

ตั้งแต 

เดือนสิงหาคม 

ถึงเดือนธันวาคม 

ของทุกป 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานการสมัครของนักศึกษา 

2. รวบรวมและสรุปรายชื่อ

นักศึกษาท่ีผานเกณฑการสมัครสง

ใหคณะกรรมการ 

3.  

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 1. นัดวัน เวลาและสถานท่ีท่ี

คณะกรรมการสะดวกเพ่ือทําการ

นัดสัมภาษณนักศึกษา 

2. ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีผาน

เกณฑการสมัครและมีสิทธิเขารับ

การสัมภาษณผานทาง Facebook 

และ Line พรอม แจงวัน เวลา

และสถานท่ีในการสัมภาษณให

นักศึกษารับทราบ ลวงหนาอยาง

นอย 10 วันทําการ 

15 วัน 

คณะกรรมการการ

คัดเลือกนักศึกษา

แลกเปลี่ยน 

  5 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 รวบรวมคะแนนจาก

คณะกรรมการแตละทานเพ่ือ

จัดทําสรุปผลคะแนนการ

สัมภาษณเสนอรองคณบดีฝาย

วิเทศสัมพันธพิจารณา 

1 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 1. จัดทําประกาศรายชื่อนักศึกษา

ท่ีผานการคัดเลือกเขารวม

โครงการฯ เสนอคณบดีลงนาม 

2. นําประกาศประชาสัมพันธผาน

ทาง Facebook และ Line 

3 วัน 

ดําเนินการเปดรับสมัครและใหนักศึกษา

สงเอกสารและหลักฐานการสมัครผาน

ระบบ GOOGLE FORM 

รวบรวมรายชื่อ

นักศึกษาสงให

คณะกรรมการพิจารณา 

ดําเนินการสอบสัมภาษณโดย

คณะกรรมการ 

ทําสรุปผลคะแนนการสอบสัมภาษณ 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผานการคัดเลือก

เขารวมโครงการแลกเปล่ียนนักศึกษากับ

สถาบันการพยาบาลในตางประเทศ 

หลักฐานการสมัครถูกตอง

ครบถวน 

หลักฐานการสมคัรไมถูกตอง

ครบถวน 

ใหนักศึกษาสงหลกัฐานการ

สมัครใหม 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ

ผานเกณฑ 

การสมัครเพ่ือนัดหมายสอบสัมภาษณ 
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เพ่ือแจงใหนักศึกษารับทราบและ

เขามารายงานตัวท่ีหองศูนยฯ 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 นักศึกษานําเอกสารหลักฐานเขา

มารายงานตัวท่ีหองศูนย ฯ 

เอกสาร 

- หนังสืออนุญาตและยินยอมให

เขารวมโครงการจากผูปกครอง

พรอมสําเนาบัตรประชาชน 

- หนังสืออนุญาตและสนับสนุนให

เขารวมโครงการแลกเปลี่ยน

จากอาจารยท่ีปรึกษา 

7 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ประสานงานกับสถาบันการศึกษา

ในตางประเทศท่ีมีคูความรวมมือ

เพ่ือแจงรายละเอียดของนักศึกษา

ท่ีจะเขารวมโครงการฯ 

 

ลวงหนาอยางนอย 

45 – 60 วัน  

กอนถึงวันเขารวม

โครงการ 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร (กรณีสงมูลนิธิคณะฯ) 

- ผลคะแนน (Transcript) 

- ผลสอบภาษาอังกฤษ 

- ใบรับรองความประพฤติ 

- กิจกรรมท่ีเขารวมของคณะและ

มหาวิทยาลัย 

 

 

2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 ขอยืมเงินทดรองจายจากคณะฯ 

หรือมูลนิธิคณะฯ  

10 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 1. เปรียบเทียบราคาต๋ัวเครื่องบิน

กับชวงเวลาการเดินทางของ

นักศึกษาอยางนอย 3 สายการบิน 

2. สงแบบฟอรมการทําประกันการ

เดินทางตางประเทศใหนักศึกษา

กรอกรายละเอียดสวนตัว 

10 วัน 

นักศึกษาเขามารายงานตัวท่ีศูนยฯ 

เพ่ือยืนยันสิทธิ 

ประสานงานกับสถานบันการศึกษา

พยาบาลในตางประเทศ 

ทําขออนุมัติในหลักการจัดโครงการและ

งบประมาณ 

หรือขอความอนุเคราะหสนับสนุน

คาใชจายจากมูลนิธิคณะฯ 

ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจาย 

 

ดําเนินการจองตั๋วเครื่องบิน 

และซ้ือประกันการเดินทางตางประเทศ 
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เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร 

- หนังสือขออนุมัตินักศึกษาเขา

รวมโครงการสงถึงมหาวิทยาลัย 

- หนังสือขออนุมัตินักศึกษาเขา

รวมโครงการโดยไมถือเปนวันลา 

(กรณีวันเดินทางตรงกับการ

เรียนการสอน) 

ลวงหนาอยางนอย

14 วัน  

กอนนักศึกษาเขา

รวมโครงการ 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

  10 วัน 

กอนนักศึกษาเขา

รวมโครงการ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 เอกสาร (กรณีเบิกคณะฯ) 

- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ 

- ใบเสร็จคาต๋ัวเครื่องบิน 

- สําเนากําหนดการเดินทางท่ีระบุ

เท่ียวบิน วันและเวลาในการ

เดินทางท้ังไปและกลับ 

- ใบเสร็จคาประกันการเดินทาง 

- สําเนากรมธรรมประกันการ

เดินทาง 

- ใบเสร็จอ่ืน* (กรณีท่ีตองจาย

คาท่ีพักและคาธรรมเนียมวีซา) 

เอกสาร (กรณีเบิกมูลนิธิคณะฯ) 

- ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน 

- สําเนากําหนดการเดินทางท่ีระบุ

เท่ียวบิน วันและเวลาในการ

เดินทางท้ังไปและกลับ 

- ใบเสร็จคาประกันการเดินทาง 

- สําเนากรมธรรมประกันการ

เดินทาง 

- ใบสําคัญรับเงินคาเบี้ยเลี้ยง 

- สําเนาบัตรประชาชนพรอม

รับรองสําเนาถูกตอง 

15 วัน  

หลังจากนักศึกษา

กลับจากการเขา

รวมโครงการ 

นัดนักศึกษาเขาพบรองคณบดีฝายวิเทศ

สัมพันธ 

เพ่ือเตรียมความพรอมและแจงรายละเอียด

เบื้องตน 

ในการเขารวมโครงการฯ 

สรุปคาใชจายในการเขารวม

โครงการและดําเนินการคืนเงินยืม 

ทําหนังสือขออนุมัตินักศึกษาเขารวม

โครงการ 
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- ใบเสร็จอ่ืน* (กรณีท่ีตองจาย

คาท่ีพักและคาธรรมเนียมวีซา) 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 นักศึกษาสงสรุปการเรียนรูท่ีได

จากการเขารวมโครงการฯ ใน

รูปแบบของคลิปวิดีโอ หรือ 

PowerPoint 

15 วัน  

หลังจากนักศึกษา

กลับจากการเขา

รวมโครงการ 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศสัมพันธ 

 นักศึกษาเขานําเสนอประสบการณ

และการเรียนรูท่ีไดจากการเขา

รวมโครงการ ฯ กับคณะกรรมการ

คณะฯ หรือ คณะกรรมการของ

มูลนิธิคณะฯ  

30 วัน  

หลังจากนักศึกษา

กลับจากการเขา

รวมโครงการ 

ประเมินผลการเขารวมโครงการฯ 

สิ้นสุดการสงนักศึกษาเขารวม

โครงการฯ 
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งานวิเทศสัมพันธ : การสงอาจารยเขารวมการประชุม การบรรยาย การเรยีนการสอนกับ

สถาบันการศึกษาพยาบาลในตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนและวิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

  ไดรับเกียรติเรียนเชิญจาก

สถาบันการศึกษาพยาบาล

ตางประเทศ 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

 ประสานงานกับสถาบันการศึกษา

ในตางประเทศเพ่ือขอรายละเอียด

และเอกสารสําหรับดําเนินการใน

ขั้นตอนตอไป 

เอกสาร 

- หนังสือเชิญ 

- ตารางกําหนดการ 

 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

 

 

  2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

 ขอยืมเงินทดรองจายจากคณะฯ 

หรือมูลนิธิคณะฯ  

10 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

 3. เปรียบเทียบราคาต๋ัวเครื่องบิน

กับชวงเวลาการเดินทางของ

อาจารยอยางนอย 3 สายการบิน 

4. สงแบบฟอรมการทําประกันการ

เดินทางตางประเทศใหอาจารย

กรอกรายละเอียดสวนตัว 

5. เปรียบเทียบราคาท่ีพักใหกับ

อาจารย (กรณีท่ีผูจัดไมไดจัดหา

ท่ีพักไวให) 

6. หาขอมูลเพ่ิมเติมใหกับอาจารย 

(กรณีท่ีเดินทางไปประเทศท่ีตอง

มีขอกําหนดเพ่ิมเติมสําหรับการ

เดินทางเขาประเทศ) 

10 วัน 

เริ่มตน 

ประสานงานกับสถาบันการศึกษาพยาบาล

ในตางประเทศ 

ทําขออนุมัติในหลักการจัดโครงการและ

งบประมาณ 

หรือขอความอนุเคราะหสนับสนุน

 

ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจาย 

 

ดําเนินการจองตั๋วเครื่องบิน 

และซ้ือประกันการเดินทางตางประเทศ 
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เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

  2 วัน 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

 เอกสาร (กรณีเบิกคณะฯ) 

- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ 

- ใบเสร็จคาต๋ัวเครื่องบิน 

- สําเนากําหนดการเดินทางท่ีระบุ

เท่ียวบิน วันและเวลาในการ

เดินทางท้ังไปและกลับ 

- ใบเสร็จคาประกันการเดินทาง 

- สําเนากรมธรรมประกันการ

เดินทาง 

- ใบเสร็จคารถเดินทางจาก

บานพักไปสนามบิน 

- สําเนาขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศ 

- ใบเสร็จอ่ืน* (กรณีท่ีตองจาย

คาท่ีพัก คาเดินทางใน

ตางประเทศและคาธรรมเนียม

การทําวีซา) 

เอกสาร (กรณีเบิกมูลนิธิคณะฯ) 

- ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน 

- สําเนากําหนดการเดินทางท่ีระบุ

เท่ียวบิน วันและเวลาในการ

เดินทางท้ังไปและกลับ 

- ใบเสร็จคาประกันการเดินทาง 

- สําเนากรมธรรมประกันการ

เดินทาง 

- ใบสําคัญรับเงินคาเบี้ยเลี้ยง 

- สําเนาบัตรประชาชนพรอม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- สําเนาขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศ 

- ใบเสร็จคารถเดินทางจาก

บานพักไปสนามบิน 

15 วนั  

หลังจากอาจารย

กลับจากการเขา

รวมโครงการ สรุปคาใชจายในการเขารวมโครงการและ

ดําเนินการคืนเงินยืม 

จัดเตรียมของท่ีระลึกใหกับอาจารย 
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- ใบเสร็จอ่ืน* (กรณีท่ีตองจาย

คาท่ีพัก คาเดินทางใน

ตางประเทศและคาธรรมเนียม

การทําวีซา) 

เจาหนาท่ี 

งานวิเทศ

สัมพันธ 

   

สิ้นสุดการสงอาจารยไปปฏิบัติราชการ
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