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1. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการเจรจาทําความรวมมือทางวิชาการระหวางผูบริหารของมหาวิทยาลัยกับมหาวิทยาลัยในตางประเทศเปนไปดวย

ความเรียบรอยและสอดคลองกับนโยบายนําสถาบันสูสากล และยกระดับมาตรฐานสากล 
2. ขอบขาย 

ดําเนินการอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในการเดินทางไปรวมการจัดประชุมสัมมนาในระดับนานาชาติ เจรจาความ
รวมมือทางวิชาการในการแลกเปลี่ยนนักศึกษา อาจารย และหลักสูตรกับหนวยงานในตางประเทศ  
3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. เริ่มตน  

 
1.1  มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการเจรจาความรวมมือกับ
หนวยงานในตางประเทศ มอบหมายใหดําเนินการ 

2. กวส.สอ ดําเนินการ ผูรับผิดชอบ ดําเนินการนําเสนอ ผอ.กวส.สอ เพื่อทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

3. ผอ.กวส.สอ สั่งการ 3.1  ผอ.กวส.สอ สั่งการ และมอบหมายใหผูรับผิดชอบ 
ดําเนินการ รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ หารือ ประสาน
หนวยงานตางประเทศ  และสรุปขอมูลในการไปรวมเจรจา
ความรวมมือกับประเทศนั้นๆ หรือมหาวิทยาลัยในตางประเทศ 

4.  ผูรับผิดชอบ ดําเนินการตอ 4.1  ผูรับผิดชอบ ดําเนินการ 
       -  ตรวจสอบหนังสือเดินทางของผูบริหาร วามีอายุในการ
เดินทาง 
       -  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางของผูบริหาร 
       -  จองเที่ยวบินโดยสารเครื่องบิน 
       -  ขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางทั้งหมด จนจบ
กระบวนการ 
       -   ดําเนินการขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน จากบริษัท การ
บินไทย จํากัด (มหาชน) และออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
       -  ขออนุมติัขอของที่ระลึกเพื่อมอบใหกับหนวยงานใน
ตางประเทศ 
       -   ติดตอประสานงานกับผูรวมเดินทางในการขอยืมเงิน 
ทดรองจายในการเดินทาง 
       -   สรุปผลการดําเนินงานทั้งหมด ตอ ผอ.กวส.สอ เพื่อ
นําเสนอ อมทร.พระนคร ผาน รองฯ วิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสงเสริมการศึกษา
และความรวมมือ

ระหวางประเทศและ
คณะในสังกัด 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองวิเทศสัมพันธ 
กลุมงานสงเสริมการศึกษา
และความรวมมือระหวาง

ประเทศ 

วิธีปฏิบัติงาน 
เจรจาความรวมมือใน

ตางประเทศ 

รหัสเอกสาร  WI 18 – 2 - 6        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่        

 

   

....1..../..1...... 

3.   วิธีการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

5. ผูรับผิดชอบ ดําเนินการตอ 
หลังผูบริหารเดินทางกลับ 

5.1  ผูรับผิดชอบ ดําเนินการรวบรวมสรุปเอกสาร 
รายงานตอ กองคลัง เรื่อง การใชจายเงินในการ
เดินทาง เชน ยอดที่ใชจริง ใบเสร็จรับเงินตางๆ 
(เครียรเงิน) 

- กลุมงานสงเสริมการศึกษา
และความรวมมือระหวาง

ประเทศ 

 
 


