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 ค ำน ำ 

การด าเนินงานด้านการต่างประเทศเป็นหนึ่งในภารกิจส าคัญที่สนับสนุนการพัฒนาความร่วมมือระหว่าง
ประเทศและส่งเสริมศักยภาพของบุคลากรในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจในเวทีระดับ
สากลได้อย่างมีประสิทธิภาพ การเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศส าหรับบุคลากรที่ถือหนังสือเดินทาง
ราชการจ าเป็นต้องผ่านขั้นตอนการขอหนังสือน าวีซ่าและการยื่นขอวีซ่า ซึ่งเป็นกระบวนการที่ซับซ้อนและต้องการ
การจัดเตรียมเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 

หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นตัวแทนของ
มหาวิทยาลัยในการด าเนินการด้านเอกสารและการประสานงานที่เกี ่ยวข้องกับกรมการกงสุล กระทรวงการ
ต่างประเทศ รวมถึงสถานทูตหรือสถานกงสุลของประเทศปลายทาง เพื่อให้บุคลากรได้รับการสนับสนุนในทุก
ขั้นตอน ตั้งแต่การยื่นขอหนังสือน าวีซ่าไปจนถึงการได้รับวีซ่าส าหรับการเดินทาง 

หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่นหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทุกท่านที่
ต้องเดินทางไปปฏิบัติภารกิจในต่างประเทศ และช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการด าเนินงานด้านเอกสารราชการที่
เกี่ยวข้องกับการต่างประเทศได้อย่างราบรื่น 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 

การด าเนินงานด้านการต่างประเทศเป็นหนึ่งในภารกิจส าคัญที่สนับสนุนการพัฒนาความร่วมมือ
ระหว่างประเทศและส่งเสริมศักยภาพของบุคลากรในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจ
ในเวทีระดับสากลได้อย่างมีประสิทธิภาพ การเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศส าหรับบุคลากรที่
ถือหนังสือเดินทางราชการจ าเป็นต้องผ่านขั้นตอนการขอหนังสือน าวีซ่าและการยื่นขอวีซ่า ซึ่งเป็น
กระบวนการที่ซับซ้อนและต้องการการจัดเตรียมเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน  

หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็น
ตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการด้านเอกสารและการประสานงานที่เกี่ยวข้องกับกรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ รวมถึงสถานทูตหรือสถานกงสุลของประเทศปลายทาง เพื่อให้บุคลากรได้รับ
การสนับสนุนในทุกข้ันตอน ตั้งแต่การยื่นขอหนังสือน าวีซ่าไปจนถึงการได้รับวีซ่าส าหรับการเดินทาง 

 

2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

   2.1 เพ่ือให้ข้อมูลและแนวทางที่ชัดเจนในการขอหนังสือน าวีซ่า (Note Verbale) และวีซ่าส าหรับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ถือหนังสือเดินทางราชการ 
   2.2  เพื่อช่วยให้บุคลากรปฏิบัติตามขั้นตอนการขอวีซ่าอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับ
ข้อก าหนดของกระทรวงการต่างประเทศและหน่วยงานปลายทางในต่างประเทศ 

2.3  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและลดระยะเวลาในกระบวนการขอวีซ่า โดยจัดเตรียมรายละเอียด
เอกสารที่จ าเป็นส าหรับการขอหนังสือน าวีซ่าและวีซ่าล่วงหน้า 

2.4  เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในบทบาทของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กรมการกงสุล กระทรวง
การต่างประเทศ และสถานทูตของประเทศปลายทาง รวมถึงการประสานงานอย่างเป็นระบบ 

2.5  เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากรในการเตรียมเอกสารและจัดการด้านการขอวีซ่า      
ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

 3.1 แนวทำงที่ชัดเจนและครบถ้วน คู่มือช่วยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่นเข้าใจ
ขั้นตอนและข้อก าหนดที่เกี ่ยวข้องกับการขอหนังสือ น าวีซ่า และการขอวีซ่าจากสถานทูตประเทศปลายทาง         
ได้อย่างถูกต้อง 
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   3.2 ลดข้อผิดพลำดในกำรด ำเนินกำร การระบุเอกสารที่จ าเป็น ขั้นตอน และข้อก าหนดในคู่มือ
ช่วยลดข้อผิดพลาดและปัญหาที่อาจเกิดจากการจัดเตรียมเอกสารที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

   3.3 เพิ่มควำมสะดวกและลดเวลำในกำรด ำเนินงำน บุคลากรสามารถใช้คู่มือเป็นแหล่งข้อมูล
เพ่ือวางแผนการด าเนินงานได้ล่วงหน้า ลดความยุ่งยากและความล่าช้าที่อาจเกิดข้ึนในกระบวนการ 

  3.4 สนับสนุนกำรประสำนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ คู่มือช่วยให้หน่วยงานต้นสังกัด บุคลากร 
และหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) สามารถท างานร่วมกันได้อย่างราบรื่น
และมีประสิทธิภาพ 

   3.5 เสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรต่ำงประเทศ การมีข้อมูลที่ชัดเจนและ
ถูกต้องช่วยให้บุคลากรมีความมั่นใจในกระบวนการขอหนังสือน าวีซ่าและการขอวีซ่า ลดความกังวลในการ
จัดการด้านเอกสารและข้ันตอนต่าง ๆ 

   3.6 เพิ่มประสิทธิภำพของระบบกำรด ำเนินงำนในมหำวิทยำลัย การจัดท าคู่มือเป็นส่วนหนึ่ง
ของการพัฒนาระบบการบริหารงานของมหาวิทยาลัยให้มีมาตรฐานและเป็นระบบ ส่งเสริมการท างานที่
รวดเร็วและมีคุณภาพ 

   3.7 ส่งเสริมกำรเรียนรู้และกำรพัฒนำบุคลำกร คู่มือช่วยให้บุคลากรเข้าใจกระบวนการด้านการ
ต่างประเทศ ซึ่งเป็นความรู้ที่สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานในอนาคตได้ 

 4. ขอบเขตของคู่มือ 

   4.1 กลุ่มเป้ำหมำย คู่มือนี้จัดท าขึ้นส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ถือหนังสือ
เดินทางราชการ และต้องด าเนินการยื่นขอหนังสือน าวีซ่า (Note Verbale) และวีซ่าส าหรับการเดินทาง
ไปปฏิบัติภารกิจราชการในต่างประเทศ 

4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 

- การยื่นขอหนังสือน าวีซ่า: คู่มือครอบคลุมขั้นตอนการยื่นขอหนังสือน าวีซ่าจากกรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ รวมถึงเอกสารที่ต้องเตรียม 

- การยื ่นขอวีซ่า: อธิบายขั ้นตอนการยื ่นขอวีซ่ากับสถานทูตหรือสถานกงสุลของประเทศ
ปลายทางท่ีสามารถด าเนินการแทนได้ รวมถึงข้อก าหนดพิเศษของแต่ละประเทศ 

4.3 เนื้อหำที่ครอบคลุม  รายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่จ าเป็นในการยื่นขอหนังสือน าวีซ่า  

เช่น หนังสือราชการ ค าสั่งเดินทางและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
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4.4 ขั้นตอนการติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  

กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(กรุงเทพมหานคร) และสถานทูตต่าง ๆ 

4.5 ข้อแนะน าเกี่ยวกับการเตรียมเอกสาร การตรวจสอบความถูกต้อง และการติดตามผลการ 

ด าเนินงานข้อยกเว้นและข้อจ ากัด        

4.6.1  คู่มือนี้ไม่ครอบคลุมถึงการขอวีซ่าประเภทอ่ืน เช่น วีซ่าท่องเที่ยวหรือวีซ่าท างาน 

ส าหรับบุคคลทั่วไป 

4.6.2 กรณีท่ีบุคลากรต้องด าเนินการยื่นขอวีซ่าด้วยตนเอง เช่น ประเทศท่ีสถานทูตระบุให้    

ผู้ยื่นค าร้องต้องเข้าพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง คู่มือจะระบุค าแนะน าที่เหมาะสม 

4.7 บทบาทของหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) คู่มือระบ ุ

บทบาทของ หน่วยประสานงานในการเป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการด าเนินการยื่นขอหนังสือน าวีซ่า
และการยื่นขอวีซ่า รวมถึงการอ านวยความสะดวกในการประสานงานและติดตามผล 

4.8 ขอบเขตด้านระเบียบและข้อก าหนด คู่มืออ้างอิงข้อก าหนดและระเบียบที่ออกโดยกระทรวง
การต่างประเทศ กรมการกงสุล และสถานทูตต่าง ๆ เพื่อให้กระบวนการด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย
และข้อก าหนดที่ถูกต้อง 

4.9 ระยะเวลาการด าเนินการ คู่มือระบุระยะเวลาโดยประมาณของแต่ละขั้นตอน เช่น การยื่นขอ
หนังสือน าวีซ่า (2-3 วันท าการ) และการด าเนินการขอวีซ่า (ขึ้นอยู่กับข้อก าหนดของแต่ละประเทศ) เพ่ือ
ช่วยให้บุคลากรวางแผนการเดินทางได้อย่างเหมาะสม 

4.10 ความช่วยเหลือเพิ่มเติม คู่มือจัดท าข้อมูลติดต่อของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น หน่วย
ประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) กรมการกงสุล และสถานทูต เพื่อให้บุคลากร
สามารถติดต่อขอค าแนะน าเพ่ิมเติมได้ในกรณีท่ีเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย 

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

หนังสือน าวีซ่า เอกสารที่ออกโดยกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ มีลักษณะเป็นหนังสือ
รับรองราชการอย่างเป็นทางการ ใช้เพื่อยื่นประกอบค าร้องขอวีซ่ากับสถานทูตหรือสถานกงสุลของ
ประเทศปลายทาง ส าหรับผู้ถือหนังสือเดินทางราชการ 
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หนังสือเดินทางราชการ Official Passport (หน้าปกสีน ้าเงินเข้ม) หนังสือเดินทางที่ออกให้โดย
กระทรวงการต่างประเทศแก่ข้าราชการ พนักงานของรัฐ หรือบุคคลที่ปฏิบัติภารกิจราชการในต่างประเทศ โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อแสดงสถานะและความเกี่ยวข้องกับภารกิจราชการ ไม่สามารถน าไปใช้ในการเดินทางส่วนตัว มี
ข้อก าหนดให้ออกให้เฉพาะข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญ สมาชิกรัฐสภาซึ่งเดินทางไป
ราชการในต่างประเทศ และบุคคลอ่ืนใดที่เดินทางเพ่ือท าประโยชน์แก่ทางราชการตามที่กระทรวงการต่างประเทศ
อนุมัติ เท่านั้น 

วีซ่ำ อนุญาตอย่างเป็นทางการจากประเทศปลายทาง ที่อนุญาตให้ผู้เดินทางสามารถเข้าประเทศ
นั้นได้ในช่วงเวลาที่ก าหนดตามประเภทวีซ่าที่ระบุ 

หน่วยประสำนงำนมหำวิทยำลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหำนคร) หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการด าเนินงานด้านเอกสารและการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในกรุงเทพมหานคร รวมถึง
การด าเนินการขอหนังสือน าวีซ่า การยื่นขอวีซ่า และภารกิจอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กรมกำรกงสุล กระทรวงกำรต่ำงประเทศ  หน่วยงานภายใต้กระทรวงการต่างประเทศของ
ประเทศไทย ที ่มีหน้าที ่ดูแลเรื ่องการต่างประเทศ รวมถึงการออกหนังสือน าวีซ่า หนังสือเดินทาง และการ
ประสานงานกับสถานทูตและสถานกงสุล 

กำรตรวจลงตรำ หรือ กำรขอวีซำ (VISA) หมายถึง  การประทับตรา หรือการลงข้อความใน
หนังสือเดินทาง หรือเอกสารที่ใช้แทนหนังสือเดินทางของคนต่างชาติ หรือคนไทยที่ถือเอกสารเดินทางต่างประเทศ
เข้ามาในประเทศไทย โดยเจ้าพนักงานของรัฐ เพื่อแสดงว่าผู้เดินทางนั้น ๆ ได้รับอนุญาตให้เข้ามาพ านัก เดิน
ทางผ่านและเดินทางออกจากประเทศไทย 

สถำนทูตและสถำนกงสุล  หน่วยงานทางการทูตของประเทศปลายทางที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย 
ท าหน้าที่พิจารณาค าร้องขอวีซ่าและออกวีซ่าให้แก่ผู้เดินทาง 

บุคลำกรมหำวิทยำลัยขอนแก่น ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และบุคลากรอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจราชการในต่างประเทศภายใต้การดูแลของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กำรปฏิบัติภำรกิจในต่ำงประเทศ การเดินทางของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นไปยัง
ต่างประเทศเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ราชการ 

ระเบียบและข้อก ำหนด ข้อบังคับและกฎระเบียบที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ กรมการ
กงสุล และสถานทูต ซึ่งบุคลากรต้องปฏิบัติตามเพ่ือให้การด าเนินงานด้านเอกสารเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำงองค์กรและบทบำทหน้ำที่ 

 กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการกลาง 

การบริหารด้านงานสารบรรณ การบริการยานพาหนะ และ งานสนับสนุนนโยบายผู ้บริหาร ของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภายใต้การก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้บริหารกองบริหารงานกลาง ซึ่งมี

หน้าที่ สนับสนุนการด าเนินงานของกองบริหารงานกลาง และการด าเนินการที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 

2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 

3. โครงการบริหารและอัตราก าลังกองบริหารงานกลาง 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประวัติกองบริหำรงำนกลำง 

"กองบร ิหารงานกลาง "  มหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น  จ ั ดต ั ้ งข ึ ้ นตามพระราชบ ัญญ ัติ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2518 มาตรา 7 ซึ่งระบุว่ามหาวิทยาลัยแบ่งออกเป็นส านักงานอธิการบดีและ
คณะ โดยในมาตรา 8 ได้ก าหนดว่าส านักงานอธิการบดีสามารถแบ่งออกเป็นกองและแผนกต่าง ๆ โดย
กองบริหารงานกลางเริ่มต้นจากชื่อเดิมว่า "กองกลาง" และมีหน้าที่ครอบคลุมทั้งด้านการบริหาร วิชาการ 
การวางแผนพัฒนา สวัสดิการบุคลากร และกิจกรรมของนักศึกษา ซึ่งในระยะแรกมีการแบ่งส่วนราชการ
ออกเป็น 5 หน่วยงาน ได้แก่ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด และศูนย์เลี้ยง
สัตว์ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2519 ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการของ
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีการปรับแบ่งส่วนราชการใหม่ โดยกองกลางแบ่งเป็น 4 
แผนก ได้แก่ แผนกรับส่ง แผนกโต้ตอบ แผนกวิเทศสัมพันธ์ และแผนกประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

ในปี พ.ศ. 2521 กองกลางปรับโครงสร้างใหม่เป็น 4 งาน คือ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์      
งานประชุม และหน่วยประสานงาน ต่อมาในปี พ.ศ. 2522 ได้มีการขยายส่วนราชการของส านักงาน
อธิการบดีออกเป็น 7 กอง ซึ่งรวมถึงกองกลาง กองคลัง กองการเจ้าหน้าที่ กองแผนงาน กองบริการ
การศึกษา กองอาคารและสถานที่ และกองกิจการนักศึกษา 
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ในปี พ.ศ. 2533 มีการพิจารณาแบ่งกองกลางเป็น 7 งาน ได้แก่ งานสารบรรณ งานประชุม งาน
ประชาสัมพันธ์ งานสภาอาจารย์ งานบริการยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย และงานประสานงาน
มหาวิทยาลัย และในปี พ.ศ. 2535 มีการเพิ่ม "งานเลขานุการผู้บริหาร" เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของ
มหาวิทยาลัย 

ในปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา ส่งผลให้มีการปรับเปลี่ยน
โครงสร้างการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับกฎหมายฉบับนี้ 

ในปี พ.ศ. 2561 ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 313/2561 ได้มีการปรับโครงสร้าง
และเปลี่ยนชื่อกองกลางเป็น "กองบริหารงานกลาง" โดยประกอบด้วย 3 งาน ได้แก่          งานสารบรรณ งาน
บริการกลาง และงานบริการยานพาหนะ ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของผู้บริหารกองบริหารงานกลาง เพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ในปี พ.ศ. 2563 ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 275/2563 ได้มีการปรับปรุงการ     
แบ่งส่วนราชการในกองบริหารงานกลางออกเป็น 4 หน่วยงานย่อย คือ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานบริการกลาง 
3. งานบริการยานพาหนะ 
4. งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร       

2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่ำนิยม 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐานคุณภาพ 

พันธกิจ (Mision) 

เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐานคุณภาพ 

1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย 

2) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี 

3) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี 

4) บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
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5) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี 

6) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากร ส านักงาน
อธิการบดี 

7) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของส านักงานอธิการบดี 

8) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร 

9) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 

10) สนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

11) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 

12) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

13) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม  

     และการบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ค่ำนิยม (Values) 

Trust   :  สร้ำงควำมเชื่อม่ัน และไว้วำงใจให้กับผู้รับบริกำร 
โดยบริการด้วยความเต็มใจ สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรมเท่าเทียม และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 

Efficiency :  มุ่งปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ 
    ด้วยความตั้งใจให้เกิดผลในทางท่ีดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสีย 
    ทรัพยากรในทุก ๆ ด้าน 

Attitude :  มีทัศนคติที่ดีต่อกำรบริหำรงำนตำมยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
    โดยพร้อมที่จะร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุ 
    เป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว้ 
 

Manpower :  ให้ควำมส ำคัญต่อคุณค่ำของบุคลำกร 
    โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็นสมบัติที่มีค่าที่สุด จัดสรรให้ปฏิบัติงาน 
    ตามความรู้ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนาอย่างต่อเนื่อง                      
    เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการ และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 
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3. โครงกำรบริหำรและอัตรำก ำลังกองบริหำรงำนกลำง (ข้อมูล ณ เดือน ตุลาคม 2568) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร อยู่ภายใต้การบังคับบัญชา การก ากับดูแลของส านักงานอธิการบดี  
โดยมีผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชา ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ฉบับท่ี 2092/2565 ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2565 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดีฝ่ายการศึกษาและดิจิทัล 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลาง 

หัวหน้างาน 
สารบรรณ 

หัวหน้างาน 
บริการกลาง 

หัวหน้างาน 
บริการยานพาหนะ 

หัวหน้างานสนับสนุน 
  นโยบายผู้บริหาร 



   

                                                               9 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(ที่มา :  กองบริหารงานกลาง, 2568) 

ภาพที่ 2 โครงสร้างอัตราก าลังกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี 

1. นักจัดการงานทัว่ไป (พ.งบฯ 2 อัตรา)   
2. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป (พ.เงินรายได้ 2 อัตรา) 
3. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป (พ.งบ 1 อัตรา) 
4. จ.บริหารงานทั่วไป (ลกูจ้างมข. 2 อัตรา)  
5. พ.ธุรการ (ลกูจ้างมข. 2 อัตรา) 
6. คนงาน (ลูกจ้างมข. 4 อัตรา) 

 

1. นักจัดการงานทัว่ไป (พ.งบฯ 7 อัตรา)  
2. น.โสตทัศนศึกษา(พ.งบฯ 1 อัตรา)  
3. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป (พ.เงินรายได้ 2 อัตรา)  
4. จ.บริหารงานทั่วไป (ลกูจ้างมข. 2 อัตรา)  
5. ช่างเทคนิค (ลูกจ้างมข. 1 อัตรา) 
6. พ.โสตทัศนศึกษา (ลูกจ้างมข. 1 อัตรา)  
7. แม่บ้าน (ลกูจ้างมข. 1 อัตรา) 

 

1. พ.ปฏิบัติงานทั่วไป (พ.งบฯ  1 อัตรา) 
2. นักจัดการงานทัว่ไป (พ.งบฯ 1 อัตรา) 
3. พ.เครื่องจักรกลฯ (ลูกจ้างประจ า 1 อัตรา) 
4. พ.ขับรถยนต์ (ลกูจ้างประจ า 7 อัตรา) 
5. พ.ขับรถยนต์ (ลกูจ้างมข. 7 อัตรา) 

 

 

1. นักจัดการงานทัว่ไป (พ.งบฯ 12 อัตรา) 
2. จ.บริหารงานทั่วไป (ลกูจ้างมข. 1 อัตรา)  

 
 

 

 

ฝ่ำยดิจิทัล 
(รองอธิกำรบดีฝ่ำยดิจิทัล) 

งำนสำรบรรณ 
(หัวหน้างาน) 

13 งำนบริกำรกลำง 
(หัวหน้างาน) 

15 งำนบริกำรยำนพำหนะ 
(หัวหน้างาน) 

17 งำนสนับสนุนนโยบำย
ผู้บริหาร (หัวหน้างาน) 

13 

กองบริหำรงำนกลำง 
(ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนกลำง) 

59 

1 1 1 1 

1 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

อธิกำรบดี 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างหน้าท่ีกองบรหิารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี

กองบริหำรงำนกลำง 

งำนบริกำรกลำง 

หน่วยอ ำนวยกำรกลำง หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ หน่วยสนับสนุนสภำพนักงำน หน่วยประสำนงำน
มหำวิทยำลัย

1. ด้านการดูแลระบบบริหารจัดการและการให้บริการ
อาคารส านักงานอธิการบดี 
2. ด้านการส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กร ส านักงาน
อธิการบดี 
3. ด้านการบริหารจัดการด้านการประกันคุณ  
4. ด้านการเงินและงบประมาณ  
5. ด้านการคลังและพัสดุ  
6. ด้านการจัดประชุม  
7. ด้านการจัดการระบบงานบุคคล  

 

1 .  ด ้ า น ก า ร ส น ั บ ส น ุ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ                    
การบริหารและการบริการของส านักงานอธิการบดี 
2. ด้านการให้บริการอาคารส านักงานอธิการบดี 
3.  ด ้ านการพ ัฒนาและบร ิหารจ ัดการระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริการ 

 

1. ด้านการประสานกิจการสภาพนักงาน 
2. ด้านการจัดประชุมเครือข่ายสายสนับสนุน /
สายวิชาการ  
3. ด้านการประชุมหน่วยสนับสนุน 
4. ด้านการประสานงานสภาพนักงาน  
5. ด้านการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน   
6. ด้านการเลือกตั้งซ่อมกรรมการสภาพนักงาน
7. ด้านการจัดประชุม 

1. ด้านการเงินและพัสดุประจ าหน่วยประสานงาน
มหาวิยาลัยขอนแก่น  
2.ด้านการสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และภารกิจผู้บรหิารงาน ณ 
กรุงเทพมหานคร  
3. ด้านการประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ         
ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล  
4. ด้านการด าเนินการขอหนังสือรับรองการขอวีซ่า
จากกระทรวงการต่างประเทศและกับสถานทูต
ต่างๆประเทศประจ าประเทศไทย 
5 .ด้านการรับและการน าส่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ณ ส านักอารักษ์และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และการขอไฟพระราชทาน 

(ที่มา :  กองบริหารงานกลาง, 2568) 
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4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 4.1) บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ กองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

 กองบริหำรงำนกลำง มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
ระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี บริการระบ บ
ไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร บริหาร
จัดการการบริการอาคาร สถานที่ของส านักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุนระบบ
สารสนเทศด้านการบริหารและบริการของส านักงานอธิการบดี สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย และ
ภารกิจของผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการการจัดกิจกรรมและพิธีการของมหาวิทยาลัย 
สนับสนุนภารกิจสภาพนักงาน บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชน
ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนตรวจสอบ การบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้ 

 
1.) งำนบริกำรกลำง มีบทบทหน้าที่และความรับผิดชอบตามรายละเอียด ดังนี้ 

 (1) บริหารจัดการ การบริการอาคาร สถานที่ของส านักงานอธิการดี 
 (2) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากรส านักงาน 

อธิการบดี ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ  

(3) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหารและบริการของส านักงานอธิการบดีรวบรวมข้อมูล 

สาระส าคัญ และจัดหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการค้นหาพร้อมน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือ 

การบริหารและบริหารต่าง ๆ 

(4) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร ให้บริการ 

ผู้บริหาร คณะ หน่วยงาน และบุคลากรในการเป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยด าเนินการธุรกรรมต่าง ๆ  

ณ กรุงเทพมหานคร 

(5) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน ให้บริการข้อมูลข่าวสารในการด าเนินงานและสนับสนุนภารกิจ 

ของสภาพนักงาน เช่น จัดประชุมสภาพนักงาน เป็นต้น 

(6) บริหารจัดการ การจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 

(7) ด าเนินการระบบบริหารงานกลางของกองบริหารงานกลาง 

(8) ด้านการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ แผนอัตราก าลัง  

การประกันคุณภาพ  
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2.) งำนสำรบรรณ มีบทบทหน้าที่และความรับผิดชอบตามรายละเอียด ดังนี้ 
      (1) บริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย  
      (2) บริหารจัดการระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  
      (3) ด้านบริการ รับ ส่ง จดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี 
 
      (4) ด้านบริการ รับ ส่ง จดหมาย พัสดุ ระหว่างหน่วยงานประสานงานมหาวิทยาลัย  

    (กรุงเทพมหานคร) 
(5) บริการผลิตเอกสารของส านักงานงานอธิการบดี 
(6) บริการเอกสารและสารสนเทศตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
 

3.) งำนบริกำรยำนพำหนะ มีบทบทหน้าที่และความรับผิดชอบตามรายละเอียด ดังนี้ 
         (1) ด้านการบริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
      วิเคราะห์ วางแผนเส้นทางเดินรถ และจัดสรรรถเพ่ือให้บริการในเส้นทางโดย 

    ให้บริการหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ควบคุม  
    ส ารวจ ตรวจสอบ ติดตาม การบ ารุงรักษายานพาหนะ  

   (2) ด้านการควบคุมก ากับดูแลการต่อทะเบียนยานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   (3) ด้านการควบคุมก ากับดูแลการจัดท าประกันภัยส าหรับยานพาหนะ ส่วนกลาง 

    มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   (4) ด้านการตรวจสอบความช ารุดเสียหายของยานพาหนะเพ่ือการแจ้งซ่อมแซม 

    บ ารุงรักษายานพาหนะ  
   (5) ด้านการพัฒนาและดูแลระบบบริการออนไลน์ ในการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง   
   (6) ด้านการจัดท าฐานข้อมูลประวัติการตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงยานพาหนะส่วนกลาง 

    มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   (7) ด้านการบริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ  

    การติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   (8) ด้านการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจรับงานและ 

    ปรับปรุงการบริการ 
 

  4.) งำนสนับสนุนนโยบำยผู้บริหำร มีบทบทหน้าที่และความรับผิดชอบตามรายละเอียด ดังนี้ 
(1) สนับสนุนด าเนินการตามยุทธศาสตร์ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย 
(2) สนับสนุนภารกิจโครงการ กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบายของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย 
(3) ประสานการรายงาน ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ ของฝ่ายบริหาร 
มหาวิทยาลัย 
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(4) บริหารจัดการทั่วไป เช่น ประสานการบริการ สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย  
    การประชุม การเงิน และการพัสดุ ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย 

 (5) สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 

 4.2) บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลักของต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน   
ทักษะและประสบการณ์สูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านบริหารงานวิจัย ด้านการวิจัย 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านบริหารงานวิจัย ด้านการวิจัย ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั ้นตอนการท างานที่ยุ ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติ 
1) ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ ด้านงานบันทึกข้อมูลเพื ่อใช้กับเครื ่อง

คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประสานงาน งานบริการเอกสารทั่วไป หรืองานบริการทั่วไป 
เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก โดยการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ จัดท าร่างหนั งสือ
ราชการโต้ตอบทั้งภายในกองบริหารงานกลาง และถึงหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ,หัวหน้างานบริการ
กลาง และผู้อ านวยการกองาบริหารงานกลาง ก่อนก าหนดเลขหนังสือส่งผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร 
(Khon Kaen University Document Management System : KKU DMS ) เมนู งานบริการกลาง     
กองบร ิหารงานกลาง  และการลงทะเบ ียนร ับหน ั งส ื อผ ่ านระบบบร ิหารจ ัดการ เอกสาร                                
(Khon Kaen University Document Management System : KKU DMS ) เมนู CU-KKU (หน่วย
ประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น) จัดท าสถิติการรับ การส่ง ประจ าเดือน ของระบบบริหารจัดการ
เอกสาร  

2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  (มหาวิทยาลัยขอนแก่น) รวมถึง
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่นภายในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น โดยการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือเครือข่ายทั้งภายในและภายนอก      
เพ่ือร่วมแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก  
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  2. ด้ำนกำรบริกำร 

  1) ให้บริการ ให้ค าแนะน า การตอบปัญหา การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับ
การบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   อาทิเช่น การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานนอก
ราชอาณาจักรจากกระทรวงการต่างประเทศ ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น , ค าแนะน าในการ
จัดเตรียมเอกสารก่อนยื่นขอวีซ่ากรณีบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นมีภาระกิจปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกลดระยะเวลาการด าเนินการของบุคลากรทุกท่าน 

 
2) ให้บริการเป็น ตัวแทน, ผู้แทน  ในนามบุคลากร และในนามมหาวิทยาลัยขอนแก่น อาทิเช่น      

การยื่นขอหนังสือรับรองจากกระทรวงการต่างประเทศ , การเป็นตัวแทนยื่นขอวีซ่า , เป็นตัวแทนรับ
ทุนการศึกษาของหน่วยงานภายในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล ,เป็นตัวแทนกองทรัพยากรบุคคลเพ่ือ
ตรวจรับใบประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ , การตรวจรับ และส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ , การ
รับส่งแก้ไขเอกสารหลักสูตรของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที ่น าส่งตรวจ ณ กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม , เป็นตัวแทน  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่งเอกสารพระบรมราชโชวาทใน
งานพระราชทานปริญญาบัตร ณ ส านักพระราชวังในทุกปี , เป็นตัวแทนรับเอกสารงวดงบประมาณ        
ณ ส านักงบประมาณ, เป็นตัวแทนคณะหน่วยงานรับรองตรวจสอบเอกสารแทนนิติกรคณะแพทยศาสตร์ 
เพื่อขอรับทุนจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นการอ านวยความสะดวกของครอบครัวนักศึกษาที่อยู่ใน
เขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล  

  
3) การให้บริการรถยนต์ประจ าหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น กรุงเทพฯ เพ่ือ

ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู ้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ ่งมีภาระกิจปฏิบัติงาน ณ 
กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล โดยการให้บริการนั้นผู้ใช้บริการหรือผู้ประสานงานจองใช้รถยนต์ในระบบ     
ขอใช้บริการยานพาหนะหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น กรุงเทพฯ เมื่อตรวจสอบตารางการใช้
รถยนต์เรียบร้อยแล้ว จะท าการอนุมัติในระบบ โดยมีอีเมลแจ้งแก่ผู้ขอใช้บริการ ลงนามดิจิทัลในเอกสาร
และเสนอต่อหัวหน้างานบริการกลาง และผู้อ านวยการกองบริหารงานกลางต่อไป 

 
4) การให้บริการห้องประชุมหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น   ณ กรุงเทพมหานคร 

เป็นการให้บริการห้องประชุมครบวงจร รองรับผู้เข้าประชุม ความจุจ านวน 10-12 ท่าน โดยมีอุปกรณ์
สื่อสารทางไกล (Zoom Room) , ไมค์ห้องประชุม , คอมพิวเตอร์เคลื่อนที่ , เครื่องโปเจคเตอร์  เพ่ือ
รองรับการประชุมของจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  อาทิเช่น กองทรัพยากรบุคคล ,
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น กลุ่มคณะผู้บริหารที่มาปฏิบัติราชการ ณ กรุงเทพมหานคร  และ
ต้องการประชุมในเวลาเร่งด่วน   และภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น  อาทิเช่น หน่วยงานภายใต้สังกั ด
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กระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม , หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 
(มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ,มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ,มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ , มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เป็นต้น 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติงำน 
 

เพ่ือให้กระบวนการยื่นขอหนังสือน าวีซ่า และการขอวีซ่าส าหรับผู้ถือหนังสือเดินทางราชการของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นระบบ คู่มือฉบับนี้ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานดังนี้  

1. หลักเกณฑ์กำรขอหนังสือน ำวีซ่ำ 

1. สิทธิ์ในกำรยื่นขอหนังสือน ำวีซ่ำ ผู้ที่สามารถยื่นขอหนังสือน าวีซ่าและขอวีซ่าต้องเป็น
บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจราชการในต่างประเทศ และถือหนังสือ
เดินทางราชการ (เล่มสีน ้าเงิน) 

2. ข้อก ำหนดของเอกสำรที่ต้องจัดเตรียมในกำรยื่นขอหนังสือน ำวีซ่ำ เอกสารที่ใช้ต้อง
เป็นเอกสารราชการที่ครบถ้วน ถูกต้อง และผ่านการรับรองจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
แต ่ต ้องอย ู ่ ในระเบ ียบของกรมการกงส ุล กระทรวงการต ่างประเทศ  เช ่น หน ังส ือออกจาก
มหาวิทยาลัยขอนแก่นถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (เอกสารขอหนังสือรับรองการขอวีซ่าให้แก่
พนักงานมหาวิทยาลัย) , ส าเนาหนังสือเดินทางราชการ , บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลไปราชการ , บันทึก
ข้อความโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ซึ่งจะระบุที่มาด้านการเงิน
สนับสนุน และการพิจารณาเห็นชอบของอธิการบดี หรือผู้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) , หนังสือแนะน า
ตัวเป็นภาษาอังกฤษแบบสั้น  

3. กำรยื่นเอกสำรและระยะเวลำ 

การยื ่นขอหนังสือน าวีซ่าจากกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ใช้ระยะเวลา         
2-3 วันท าการ ไม่นับรวมเสาร์ - อาทิตย์ หรือวันหยุดราชการ และการยื่นขอสีซ่าควรด าเนินการล่วงหน้า
อย่างน้อย 15 วัน  ก่อนขอวีซ่าของประเทศท่ีจะเดินทางไปปฏิบัติราชการ   
   

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2.1 กำรขอหนังสือน ำวีซ่ำ  
    1.) ผู้ขอใช้บริกำร (บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือ ผู้ประสานงานแทนบุคลากร ) 

ผู้ขอใช้บริการจัดเตรียมเอกสารจากทางคณะหรือหน่วยงานต้นสังกัด บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลไป
ราชการ , บันทึกข้อความโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ซึ่งจะระบุ
ที่มาด้านการเงินสนับสนุน และการพิจารณาเห็นชอบของอธิการบดี หรือผู้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) 



   

                                                               17 

และยื่นค าร้องต่อกองทรัพยากรบุคคลเพื่อให้ออกเอกสารขอหนังสือรับรองการขอวีซ่าให้แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัย เพ่ือยื่นต่อกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 

 

2.) กองทรัพยำกรบุคคล  ออกหนังสือภายนอก เรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เรื ่อง        
ขอหนังสือรับรองการขอวีซ่าให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย  โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือผู้
ได้รับมอบหมายแทนให้ปฏิบัติงานแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่นลงนาม และออกใบแนะน าส าหรับ
การติดต่อหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) โดยระบุการจัดเตรียมเอกสาร 
และท่ีอยู่จัดเอกสาร รวมถึงเบอร์โทรศัพท์ติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

3.) หน่วยประสำนงำนมหำวิทยำลัยขอนแก่น  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แก่                                            

1. หนังสือน า ภายนอก เรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง ขอหนังสือรับรองการขอวีซ่า 

ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย  โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือผู้ได้รับมอบหมายแทนให้ 

ปฏิบัติงานแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่นลงนาม ตัวจริง พร้อมส าเนา (ไม่ลงนามรับรองใน 

เอกสาร)                                   

2. หนังสือบันทีกข้อความ ขออนุมัติให้บุคลากรไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ (วิจัย /ประชุม/ 

สัมมนา/ศึกษาต่อ) และหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) เป็นตัวแทน 

ด าเนินการยื่นค าร้องขอหนังสือน าวีซ่าต่อกองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล กระทรวงการ 

ต่างประเทศ ส าเนา 2 ชุด (ไม่ลงนามรับรองในเอกสาร) 

 3. ส าเนาหน้าเล่มหนังสือเดินทางราชการ จ านวน 2 แผ่น (ไม่ลงนามรับรองในเอกสาร) 

4. เอกสารรายละเอียดส่วนบุคคลฉบับภาษาอังกฤษ จ านวน 1 ฉบับ 

5. สลิปเงินโอนค่าธรรมเนียมมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบ KKU Payment hub 
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4.) กรมกำรกงสุล กระทรวงกำรต่ำงประเทศ      
 1) ตรวจสอบเอกสาร 

2) ประทับตราใบนัดรับ โดยระบุ ชื่อ -สกุลผู้รับ ,ประเทศท่ีจะเดินทาง ,วันที่รับ  

 

2.2 กำรยื่นขอวีซ่ำหลังได้รับหนังสือน ำวีซ่ำ 

1. หน่วยประสำนงำนมหำวิทยำลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหำนคร)   
  ให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดเตรียมเอกสารเพื่อน าไปยื่นขอวีซ่าในประเทศที่ผู้ขอใช้
บริการต้องการเดินทาง กรณีที่เป็นประเทศที่สามารถมอบอ านาจให้หน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่นยื ่นค าร้องขอวีซ่ากับศูนย์รับค าร้องที่เป็นตัวแทนสถานทูต หรือ
สถานทูตโดยตรง  เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงานจะด าเนินการยื่นขอวีซ่าในข้ันตอนต่อไป 

2. ผู้ขอใช้บริกำร เอกสารตามข้อก าหนดของสถานทูตหรือสถานกงสุล เช่น หนังสือน าวีซ่า 
หนังสือเดินทางราชการ แบบฟอร์มค าร้องขอวีซ่า และรูปถ่าย หนังสือรับรองการท างาน ตั๋วเครื่องบิน     
ใบจองที ่พักโรงแรม หรือตามระเบียบของสถานทูต หรือศูนย์ร ับค าร้องยื ่นขอวีซ่าประเทศต่างๆ  
ลงทะเบียนนัดหมายออนไลน์ เพ่ือเดินทางเข้ายื่นเอกสาร พร้อมสัมภาษณ์จากทางเจ้าหน้าที่ 

3. สถำนทูต/ศูนย์รับค ำร้อง(ตัวแทนสถำนทูต) เมื่อรับแบบค ำร้องขอวีซ่ำ พร้อมเอกสำร 
พิจารณาค าร้องขอวีซ่า ในบางประเทศจะมีการสัมภาษณ์ผู้เดินทางร่วมด้วย  เมื่อแล้วเสร็จ
กระบวนการยื่นขอวีซ่า จะด าเนินการแจ้งผลการอนุมัติ (ระยะเวลาในการด าเนินการขึ้นอยู่กับ
ประเทศปลายทาง)  

3. เอกสำรที่จ ำเป็น 

เอกสำรส ำหรับกำรขอหนังสือน ำวีซ่ำ 

1. หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
2. ส าเนาบันทึกข้อความหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ (สัมมนา /

ประชุม/วิจัย/ศึกษาต่อ ระบุที่มาของแหล่วงเงินสนับสนุน เป็นต้น ) 
3. ส าเนาหนังสือเดินทางราชการ 
4. หนังสือแสดงข้อมูลส่วนบุคคล 
5. ส าเนาใบเสร็จการช าระค่าธรรมเนียมมหาวิทยาลัยขอนแก่น (แสดงต่อเจ้าหน้าที่

หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) 
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เอกสำรส ำหรับกำรขอวีซ่ำ 

1. แบบฟอร์มขอวีซ่าของสถานทูต 
2. รูปถ่าย (ตามระเบียบของสถานทูต) 
3. หนังสือน าวีซ่า 
4. หนังสือเดินทางราชการ (ฉบับจริง) 
5. หนังสือเชิญ สัมมนา , ประชุมวิชาการ , ศึกษาดูงาน , วิจัย หรือศึกษาต่อ 
6. หนังสือรับรองการท างานฉบับภาษาอังกฤษ 
7. หนังสือรับรองทางการเงิน จากธนาคาร 
8. เอกสารอ่ืน ๆ ตามข้อก าหนดของประเทศปลายทาง 

4. กำรติดตำมและรับผลกำรด ำเนินงำน        
 1. ผู้ขอใช้บริการสามารถติดต่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานเป็นตัวแทน จากหน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  กรุงเทพมหานคร) เพ่ือสอบถามความคืบหน้าของการด าเนินการ 
 2. เมื่อหนังสือน าวีซ่าหรือวีซ่าได้รับการอนุมัติ หน่วยประสานงานจะส่งหนังสือเดินทาง  และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกลับไปยังผู้ขอใช้บริการผ่านช่องทางท่ีระบุ     
 3. ในอนาคตหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) จะมีการพัฒนาระบบ
ติดตามการด าเนินงานด้านการยื่นขอหนังสือน าวีซ่า 

5.  กำรแก้ไขปัญหำ    

5.1 กรณีมีการร้องขอเอกสารเพิ่มเติม ให้ผู้ขอใช้บริการจัดส่งเอกสารตามค าแนะน าของหน่วย
ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการโดยเร็ว  

5.2 กรณีการปฏิเสธค าร ้องว ีซ ่า  ผ ู ้ขอใช้บริการสามารถปรึกษากับหน่วยประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรุงเทพมหานคร) เพ่ือแก้ไขหรือยื่นค าร้องใหม ่

 

บทสรุป 
กระบวนการและหลักเกณฑ์ในบทนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรสามารถด าเนินการยื่นขอหนังสือน าวีซ่าและ
ขอวีซ่าได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามข้อก าหนดของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจในต่างประเทศของมหาวิทยาลัยขอนแก่นอย่างราบรื่นและรวดเร็ว 
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บทท่ี 4 

ขั้นตอนและเทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานของหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ด้านการให้บริการขอหนังสือน าวีซ่า 
และขอวีซ่า มุ่งเน้นการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและรวดเร็ว ตามกรอบเวลาที่ก าหนด และเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามเป้าหมายของผู้ให้บริการ 

1 ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1 ขัน้ตอนกำรขอหนังสือน ำวีซ่ำ 

ข้อ กิจกรรม ระยะเวลำ กำรปฏิบัติ 

1 ผู้ใช้บริการประสานขอค าแนะน า และข้ันตอนการ
จัดเตรียมเอกสารขอหนังสือน าวีซ่า 
 

10 นาที ให้ค าแนะน าทาง  

- โทรศัพท์ภายใน 42031-32  

- โปรแกรม Line  

-  google chat , KKU Mail 

2. ผู้ขอใช้บริการส่งไฟล์ภาพ หรือไฟล์ PDF มาให้
เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงานฯ ตรวจสอบเบื้องต้น
ว่าถูกต้องตามระเบียบกรมการกงสุลหรือไม่ // 
หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที ่แจ้งทราบแก่ผู ้ขอใช้
บริการหรือผู ้ประสานงานเพื ่อแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง 

10 นาที ตรวจสอบไฟล์ผ่านทางออนไลน์     

- google chat  

- KKU Mail  

- โปรแกรม Line  

3. ผู้ขอใช้บริการหรือผู้ประสานงานรวบรวมเอกสาร
ที ่ได ้ร ับค าแนะน าให้จ ัดเตรียมส่ง ถึง หน่วย
ประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่นฯ 

1-2 วัน ส่งเอกสารผ่าน          

1. บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด 

2. บริษัทขนส่งเอกชน 

4. หน่วยประสานงานฯ รับเอกสาร และเป็นตัวแทน
เด ินทางไปย ื ่ น เอกสารขอหน ั งส ื อน  าว ีซ่ า              
ณ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ      
(แจ้งวัฒนะ) 

2-3 

ชั่วโมง. 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารอีกครั้ง 

2. เดินทางโดยรถยนต์หน่วย

ประสานงาน 

3. เดินทางโดยรถยนต์รับจ้าง

สาธารณะ (แท็กซ่ี) กรณีรถยนต์ 
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ข้อ กิจกรรม ระยะเวลำ กำรปฏิบัติ 

   หน่วยประสานงานมีภารกิจรับรอง
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

5. 5.1 เจ้าหน้าที่กรมการกงสุลรับเอกสาร พิจารณา
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร ออกใบนัดรับ 
5.2 กรณีเพิ ่มเต ิมเอกสารหรือแก้ไขเอกสาร
เจ้าหน้าที่กรมการกงสุลจะคืนเอกสารทั้งหมดและ
น าไปยื่นใหม่อีกครั้ง 

2-3 วันการ - กดบัตรคิวเพื่อรับบริการ  
- รับใบนัดรับหนังสือน าวีซ่า 
- หากต้องมีการแก้ไข หรือเพิ่มเติม
เอกสารเจ้าหน้าที ่ต้องรับเอกสาร
กลับทั ้งหมดและแจ้งต่อผู ้ขอใช้
บริการเพื่อแก้ไข 

6. เจ ้าหน้าที ่หน ่วยประสานงานเข ้าร ับเอกสาร
หนังสือน าวีซ่า   

2-3 ชั่วโมง - ตรวจรับเอกสารหนังสือน าวีซ่า   
ฉบับภาษาอังกฤษ  

7. เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงานแจ้งไปยังผู้รับบริการ
ทราบและจัดส่งหนังสือน าวีซ่า และใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมให้บริการ จ านวน 200 บาท/ท่าน
กลับไปยังมหาวิทยาลัยขอนแก่นผ่านบริษัท 
ไปรษณีย์ไทยจ ากัด  

2-3 วัน - สแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF และ

ส่งไฟล์ทาง (google ,chat , Line 

, KKU Mail ) 

- เอกสารฉบับจริง จัดส่งตามระบบ
บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด หรือผู้
ขอ ใช ้ บร ิ การขอน ั ดร ั บ ใน เขต
กรุงเทพฯมหานคร 

 หมำยเหตุ : ภำพประกอบกำรให้บริกำร ในภำคผนวก ก 

  
4.1.2 กำรขอวีซ่ำ (กรณียื่นแทนได้) 

ข้อ กิจกรรม ระยะเวลำ กำรปฏิบัติ 

1 ผู้ใช้บริการประสานขอค าแนะน า และข้ันตอนการ
จัดเตรียมเอกสารขอวีซ่า ในแต่ละประเทศ 

 

10 นาที ให้ค าแนะน าทาง  

- โทรศัพท์ภายใน 42031-32  

- โปรแกรม Line  

-  google chat  

- KKU Mail 

2 ผู้ใช้บริการจัดเตรียมเอกสารตามค าแนะน า      
และจัดส่งเอกสารทางบริษัทขนส่ง 
(โดยแจ้งอัตราค่าธรรมเนียมศูนย์รับค าร้อง/
สถานทูตและค่าธรรมเนียมให้บริการของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 200 บาท ต่อท่าน) 

1-3 วัน ผู้ใช้บริการจัดเตรียมและจัดส่งทาง

บริษัทขนส่งถึงหน่วยประสานงานฯ 

และหน่วยประสานงานฯ ได้รับ

เอกสาร ท าการตรวจสอบเอกสาร

อีกครั้งหนึ่ง 
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ข้อ กิจกรรม ระยะเวลำ กำรปฏิบัติ 

3 หน่วยประสานงานฯ รับเอกสาร และด าเนินการ
เป็นตัวแทนยื่นเอกสาร ณ ศูนย์รับค าร้อง หรือ
สถานทูตประเทศที่ผู้ขอใช้บริการมอบหมาย  

7-15 วัน หน่วยประสานงานฯ มอบหมาย

เจ้าหน้าที่เป็นตัวแทนเข้าติดต่อ

ประสานการยื่นขอวีซ่า และนัด

หมายการเข้ารับวีซ่าตามที่ศูนย์

รับค าร้อง หรือสถานทูตก าหนด 

พร้อมตรวจสอบเอกสารวีซ่าถูกต้อง

หรือไม่ 

4 ด าเนินการแจ้งผู้รับบริการทราบและจัดส่ง
เอกสารหนังสือเดินทาง/วีซ่าตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นพร้อมใบเสร็จค่าธรรมเนียม
การให้บริการ 200 บาท ต่อท่าน 

1-3 วัน ด าเนินการแจ้งทราบแก่ผู้รับบริการ 

-โทรศัพท์มือถือ 

- โทรศัพทภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

- Google Chat 

- KKU Mail 

- Line 

ด าเนินการส่งตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดย บริษัท

ไปรษณีย์ไทย จ ากัด  

  
หมำยเหตุ:เอกสารที่ต้องใช้ในการยื่นขอวีซา และอัตราค่าธรรมเนียม อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับ
นโยบายของแต่ละประเทศ ดังนั้น ควรตรวจสอบข้อมูลล่าสุดจากสถานทูต/กงสุลของประเทศปลายทาง
เสมอ 
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4.2 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน กำรปฏิบัติ 

1. การเตรียมเอกสาร   - ใช้รายการตรวจสอบ (Checklist) เพ่ือป้องกันความผิดพลาด  

- ก่อนด าเนินการเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการแทนควรตรวจสอบชื่อและข้อมูล
ส าคัญให้ตรงกับเอกสารราชการ 

2. การใช้ระบบดิจิทัล 

 

- ใช้ระบบ KKU DMS ในการจัดเก็บเอกสาร และติดตามความคืบหน้า
ของงาน 

- การน าการสื่อสารออนไลน์ร่วมในการปฏิบัติการ เช่น Google chat , 
kku mail , Line  

- ในอนาคตกองบริหารงานกลาง มีโครงการสร้างระบบแจ้งเตือน
อัตโนมัติส าหรับก าหนดส่งเอกสารและติดตามผล 

3. การบริหารเวลา 

 

- การวางแผนการด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน เช่น ขั้นตอนการการขอ
หนังสือน าวีซ่า และขั้นตอนการยื่นขอวีซ่า 

- การจัดเตรียมเอกสารล่วงหน้าก่อนนัดหมายการยื่นขอวีซ่า 

4. การสื่อสารและการประสานงาน - ใช้ช่องทางการสื่อสารหลากหลาย เช่น โทรศัพท์, Line, หรือ Google 
Chat เพ่ือให้การติดต่อสะดวกรวดเร็ว 

- แจ้งสถานะความคืบหน้าแก่ผู้ขอใช้บริการทุกขั้นตอนการด าเนินงาน 
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บทท่ี 5 ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

1. ปัญหำและอุปสรรค 

1.1 ปัญหำเกี่ยวกับเอกสำร 

ควำมไม่ครบถ้วนของเอกสำร: บุคลากรบางคนไม่ได้ตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียด ท าให้ต้อง
ส่งเพิ่มเติมหรือแก้ไข 

ควำมคลำดเคลื่อนในข้อมูล: เช่น การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ตรงกับเอกสารราชการ หรือ
ใช้เอกสารที่หมดอายุ 

1.2 ปัญหำเกี่ยวกับกระบวนกำรด ำเนินงำน 

ควำมล่ำช้ำในกำรอนุมัติ: เนื่องจากการยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนหรือขั้นตอนการตรวจสอบใช้
เวลานาน 

กำรเปลี่ยนแปลงข้อก ำหนดของสถำนทูต: เช่น ระเบียบใหม่หรือเอกสารเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แจ้ง
ล่วงหน้า 

1.3 ปัญหำกำรสื่อสำร 

ควำมเข้ำใจที ่คลำดเคลื ่อน: ระหว่างบุคลากรและหน่วยงานประสานงาน เช่น การอธิบาย
ขั้นตอนหรือการสื่อสารในระบบออนไลน์ 

กำรติดต่อประสำนงำนล่ำช้ำ: โดยเฉพาะในกรณีที่ต้องการข้อมูลเพิ่มเติมจากหลายฝ่าย 

1.4 ข้อจ ำกัดทำงเทคโนโลยี 

ระบบออนไลน์ล่มหรือท ำงำนไม่เสถียร: ท าให้การอัปโหลดหรือส่งเอกสารล่าช้า 

กำรใช้งำนระบบไม่คล่องตัว: บางบุคลากรไม่คุ้นเคยกับการใช้งานระบบ ERP หรือ KKU DMS 

2. แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  

2.1 กำรปรับปรุงกำรเตรียมเอกสำร 

จัดท ารายการตรวจสอบ (Checklist) ให้บุคลากรตรวจสอบเอกสารก่อนยื่น 

ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการกรอกข้อมูลและเตรียมเอกสารในคู่มืออย่างชัดเจน 

2.2 กำรปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินงำน 

ก าหนดระยะเวลาชัดเจนส าหรับแต่ละข้ันตอนและประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบ 
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เพ่ิมบุคลากรในการตรวจสอบเอกสารเพ่ือเร่งรัดกระบวนการ 

2.3 กำรพัฒนำกำรสื่อสำร 

จัดอบรมเก่ียวกับข้ันตอนการด าเนินงานให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

ใช้ช่องทางการสื่อสารหลายรูปแบบ เช่น วิดีโอสอน, Infographic, หรือแผนผังขั้นตอน 

2.4 กำรพัฒนำเทคโนโลยี 

ปรับปรุงระบบออนไลน์ให้เสถียรและรองรับการใช้งานได้มากข้ึน 

จัดท าคู่มือการใช้งานระบบออนไลน์หรือเปิดช่องทางช่วยเหลือเพิ่มเติม เช่น ศูนย์บริการด้าน
เทคโนโลยี 

3. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

3.1 กำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรเอกสำร 

พัฒนาระบบ ERP หรือ KKU DMS ให้สามารถตรวจสอบสถานะการด าเนินงานได้แบบเรียลไทม์ 

จัดเก็บเอกสารส าคัญในรูปแบบดิจิทัลให้ครบถ้วนเพื่อลดความยุ่งยาก 

3.2 กำรเสริมสร้ำงควำมรู้และควำมเข้ำใจ 

จัดสัมมนาเพื่อให้บุคลากรเข้าใจกระบวนการขอหนังสือน าวีซ่าและการขอวีซ่า 

พัฒนาเนื้อหาในคู่มือให้ครอบคลุมและเข้าใจง่าย เช่น การจัดท าวิดีโอแนะน าขั้นตอน 

3.3 กำรเสริมสร้ำงควำมร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำน 

ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะเพ่ือปรับปรุงขั้นตอนและแก้ไขปัญหา 

เพ่ิมเจ้าหน้าที่ประสานงานเฉพาะกรณีท่ีมีความซับซ้อน 

3.4 กำรประเมินผลและปรับปรุงกระบวนกำร 

ใช้แบบส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรเพ่ือประเมินจุดอ่อนและจุดแข็งของระบบ 

จัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับกระบวนการขอหนังสือน าวีซ่าและวีซ่า เพ่ือวิเคราะห์และปรับปรุง 

3.5 กำรส่งเสริมกำรใช้งำนเทคโนโลยี 

สร้างช่องทางให้ค าปรึกษาด้านการใช้งานระบบออนไลน์ เช่น แชทบอทช่วยเหลือหรือสายด่วน 

พัฒนาระบบติดตามผลแบบออนไลน์เพื่อเพ่ิมความโปร่งใสและลดข้อผิดพลาด 
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บทสรุป 
การระบุปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการยื่นขอหนังสือน าวีซ่าและการขอวีซ่า พร้อมทั้งเสนอ
แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ ช่วยให้บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นสามารถด าเนินการได้อย่าง
ราบรื่น มีประสิทธิภาพ และตอบสนองต่อข้อก าหนดของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ดียิ่งขึ้น ส่งเสริม
ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยในระดับสากล 
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ภำคผนวก 
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กำรเตรียมเอกสำรเพื่อขอหนังสือน ำวีซ่ำ 
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1. หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
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2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

  

 



   

                                                               31 

 

 
 

 
  

 

3. ส าเนาหน้าพาสปอร์ต (เล่มราชการ)  
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4.หนังสือข้อมูลส่วนบุคคลภาษาอังกฤษฉบับย่อ 
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ภำพประกอบกำรแสดงขั้นตอนให้บริกำร 

กำรขอหนังสือน ำวีซ่ำของบุคลำกรมหำวิทยำลัยขอนแก่น 

 

 
1. ภำพประกอบแสดงช่องกำรกำรติดต่อสื่อสำร 
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2. ภำพประกอบผู้ขอใช้บริกำรส่งหลักฐำนมำยังหน่วยประสำนงำนฯ  
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3. ผู้ให้บริกำรเดินทำงมำยังฝ่ำยหนังสือเดินทำงกรมกำรกงสุลฯ (แจ้งวัฒนะ) 

 
4. เข้ำยื่นเอกสำรเพื่อเสนอพิจำรณำขอหนังสือน ำวีซ่ำจำกกรมกำรกงสุลฯ 
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  5. หลงัจำกพิจำรณำเอกสำร เจ้ำหน้ำที่กรมกำรกงสุลฯ ออกใบนัดรับ 

 

6. เจ้ำหน้ำที่หน่วยประสำนงำนฯ ผู้ให้บริกำรเข้ำรับหนังสือน ำวีซ่ำตำมวัน / เวลำ  

ที่นัดหมำย พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลผู้ขอใช้บริกำร 
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7.  ตัวอย่ำงเอกสำรที่ได้รับ “หนังสือน ำวีซ่ำ”  และ “ใบเสร็จรับเงิน” 

 
8. หน่วยประสำนงำนฯ แสกนเอกสำรส่งทำงอีเมล @kku.ac.th ผู้รับบริกำร และ         

น ำส่งในระบบ DMS (ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหำวิทยำลัยขอนแก่น)                   

โดยด ำเนินกำรออกใบเสร็จรบัเงินค่ำธรรมเนียมให้บริกำรแก่ผู้ขอรับบริกำร  
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9. น  ำส ่งเอกสำรระบุหน้ำซองเป็นผู ้ร ับบริกำร โดยส่งตำมระบบน ำส ่งเอกสำรของ
มหำวิทยำลัยขอนแก่นไปยังกองบริหำรงำนกลำง  (บ.ไปรษณีย์ไทย)  

 

 
 

 



มหาวิทยาลัยขอนแก่น

https://icead.kku.ac.th
Central Administration Division :
Office of the President,
Khon Kaen University
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