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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

คูม่ือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับจัดทำขึ้นเพ่ือ 

1. กำหนดแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน สำหรับการวางแผน, การขออนุมัติ, การดำเนินการ, และการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานหรือเข้าร่วมกิจกรรมต่างประเทศของผู้บริหารระดับสูง ในตำแหน่งรองอธิการบดีและ
ผู้ช่วยอธิการบดีของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

2. สร้างความชัดเจนและลดความซับซ้อน ของขั้นตอนการบริหารจัดการด้านการปฏิบัติงานต่างประเทศ 
เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็ว ในการอนุมัติและสนับสนุนการเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือการ
ดำเนินการพันธกิจระดับนานาชาติ สร้างเครือข่ายและความร่วมมือระหว่างประเทศของมหาวิทยาลัย 

4. ลดความเสี่ยงจากความผิดพลาด ในการดำเนินการที่อาจส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์หรือข้อผูกพันทาง
กฎหมายของมหาวิทยาลัย 

5. เพ่ิมความปลอดภัยและความโปร่งใส ในการขั้นตอนของการขออนุมัติงบประมาณ ตลอดจนการเบิกจ่าย 
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2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมเฉพาะ การปฏิบัติงานและกิจกรรมต่างประเทศของรอง
อธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ซึ่งได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานต่างประเทศ ดังกิจกรรมต่อไปนี้ 

- การเข้าร่วมประชุมวิชาการและการนำเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ 
- การเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและความร่วมมือระหว่างสถาบันต่างประเทศ 
- การศึกษาดูงาน ฝึกอบรม และประชุมเชิงปฏิบัติการต่างประเทศ 
- การเก็บข้อมูลวิจัยต่างประเทศ 
- การเข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
- การปฏิบัติภารกิจอ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายในต่างประเทศ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไม่ครอบคลุม บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน ระดับอ่ืนที่ไม่ใช่รอง
อธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี (สำหรับกลุ่มนี้ อ้างอิงคู่มือ SOP ฉบับอ่ืนที่เกี่ยวข้อง), นักศึกษา (สำหรับนักศึกษา 
โปรแกรมแลกเปลี่ยนจะมีข้ันตอนและหลักเกณฑ์ที่แตกต่าง) และการเดินทางส่วนตัว หรือการเดินทางท่ีไม่
เกี่ยวข้องโดยตรงกับภารกิจของมหาวิทยาลัย แม้ว่าผู้เดินทางจะเป็นบุคลากรหรือนักศึกษาของมหาวิทยาลัยก็ตาม 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี 
(ผู้บริหารระดับสูง) 

- เตรียมเอกสารจำเป็นให้ครบถ้วนและถูกต้อง (วีซ่า, ใบรับรอง
แพทย,์ โครงการ) 

- เก็บเอกสารและหลักฐานการใช้จ่ายทั้งหมดตั้งแต่อกต่อน
เดินทาง 

เลขานุการผู้บริหาร (Executive 
Secretary) 

- รับคำสั่งจากผู้บริหาร 
- จัดทำและรวบรวมเอกสารเบื้องต้น (วีซ่า, ใบรับรองแพทย์, 

โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย) 
- ยื่นเรื่องขออนุมัติการเดินทางและงบประมาณต่ออธิการบดี 
- กรณียืมเงินทดรอง วางแผนและยื่นขออนุมัติเงินยืมทดรอง (≥ 

7 วันทำการก่อนวันเดินทาง) 
- ติดตามเอกสารการเบิกจ่ายและคืนเงินให้ครบถ้วน 
- รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารก่อนส่งเบิกจ่าย 
- จัดทำเอกสารเบิกจ่ายตรงตามกำหนดของประกาศ

มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม 
- ประสานงานกับส่วนการเงินเป็นประจำ 

ส่วนการเงินและบัญชี - ประมวลผลอนุมัติและจ่ายเงินยืมทดรอง (กรณียืมเงินทดรอง) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายตามอัตราที่

ประกาศกำหนด 
- ตรวจเอกสารการเบิกจ่าย 
- อนุมัติการเบิกจ่าย 

อธิการบดี  - พิจารณาอนุมัติการเดินทางและงบประมาณของรอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ตามระเบียบ 

- อนุมัติการเปลี่ยนแปลง/ยกเว้นเส้นทางหากจำเป็น 
- พิจารณาอนุมัติการอยู่ไปเกินระยะเวลา (หากมีเหตุผลสำคัญ) 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

การปฏิบัติงานในการอำนวยความสะดวกการปฏิบัติงานต่างประเทศของผู้บริหารนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแทนสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้อย่างมีมาตรฐานเดียวกัน ยิ่งไปกว่านั้นผลที่ได้จากการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ทำให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและทันเวลา เป็นประโยชน์ต่อการวางแผนการดำเนินงานต่อไป โดยกระบวนการรับและ
นำเสนอเอกสารให้แก่ผู้บริหาร มีการกำหนดสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flow Chart ดังแสดงใน
ตารางท่ี 1 และมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังแผนผังที่ 1 ดังนี้ 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flow Chart 

        สัญลักษณ์     ชื่อเรียก     ความหมายของFlow chart 

 เริ่มต้น/สิ้นสุด         จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน      จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ      จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

      ทิศทาง        ทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงาน 

  จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ  จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ 
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4.1 รับคำสั่ง (Command & Assignment) 

• รับมอบหมายงาน: รับคำสั่ง สรุปวัตถุประสงค์ กำหนดการ เมือง/ประเทศเป้าหมาย และรายชื่อผู้ร่วม
เดินทางจากผู้บริหาร 

• ประสานงานต้นทาง/ผู้จัดงาน: ติดต่อหน่วยงานผู้เชิญหรือผู้จัดงานในต่างประเทศ เพ่ือขอหนังสือเชิญ
อย่างเป็นทางการ (Letter of Invitation) กำหนดการจัดงาน (Agenda) และเงื่อนไขการสนับสนุน (ถ้ามี) 

• เตรียมเอกสารการเดินทาง: หนังสือเดินทาง (Passport), วีซ่า (Visa)(ถ้าต้องใช้) และเตรียมใบรับรอง
แพทย ์หนังสือเชิญ เพ่ือยื่นขออนุมัติการเดินทาง 

• การอนุมัติเดินทาง: จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ และขออนุมัติ
งบประมาณ เสนอต่ออธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุมัติ (โดยคำนึงถึงกำหนดการเดินทางตามระเบียบฯ เช่น 
เอเชียออกเดินทางล่วงหน้าไม่เกิน 24 ชม. / ยุโรป อเมริกา ออสเตรเลีย ไม่เกิน 48 ชม.) 

4.2 วางแผนการเดินทาง (Travel Planning) 

• การจองยานพาหนะ: สำรองตั๋วเครื่องบินในเส้นทางและระดับชั้นที่เหมาะสมกับสิทธิของผู้บริหาร (เช่น 
ชั้นธุรกิจ/ประหยัด ตามระเบียบฯ) และจัดเตรียมยานพาหนะรับ-ส่ง (สนามบิน–โรงแรม–สถานที่
ปฏิบัติงาน) 

• การจองที่พัก: คัดเลือกและสำรองห้องพักท่ีปลอดภัย เดินทางสะดวก และใกล้สถานที่ปฏิบัติงาน ภายใน
วงเงินงบประมาณท่ีเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ 

• ประมาณการค่าใช้จ่าย: จัดทำสรุปงบประมาณการเดินทาง (ค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่าท่ีพัก, ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่า
ประกันภัย, ค่าลงทะเบียน, ค่ารับรอง (ถ้ามี), อื่นๆ) 

• วางแผนการเงิน: พิจารณาเลือกวิธีการจ่ายเงิน (การขอยืมเงินทดรองจ่ายผ่านระบบ e-Advance / การ
สำรองจ่าย / การใช้บัตรเครดิต) ให้สอดคล้องกับความสะดวกของผู้บริหาร 

4.3 รวบรวมเอกสารต่างๆ ก่อนเดินทาง (Pre-Departure Documentation) 

• เอกสารการเดินทาง: ตรวจสอบอายุหนังสือเดินทาง (Passport), วีซ่า (Visa) และเตรียมใบรับรองแพทย์ 
(ถ้าจำเป็น) 

• เอกสารอนุมัติ: รวบรวมหนังสือขออนุมัติเดินทาง, หนังสือเชิญ, และประกันภัยการเดินทาง 
• เอกสารการเงิน: กรณีขอยืมเงินทดรอง ยื่นเรื่อง e-Advance ล่วงหน้าอย่างน้อย 5-7 วันทำการ  
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4.4 แผนการเดินทางและจัดเตรียมความพร้อม (Itinerary & Travel Kit) 

• จัดทำแฟ้มข้อมูลการเดินทาง (Executive Travel Briefing/Kit): 
o แฟ้มแผนการเดินทางฉบับสมบูรณ์ (Executive Itinerary) ระบุเท่ียวบิน, โรงแรม, รายชื่อบุคคล/

หน่วยงานที่ต้องพบ, หมายเลขติดต่อฉุกเฉิน, สถานทูตไทยในต่างประเทศ 
o สภาพอากาศ, สกุลเงิน, วัฒนธรรม/ข้อควรระวังในประเทศปลายทาง 

• เอกสารประกอบการประชุม/ปฏิบัติงาน: รวบรวมและจัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้สำหรับภารกิจ ณ 
ต่างประเทศ, ของขวัญ/ของที่ระลึกสำหรับมอบให้หน่วยงานต่างประเทศ (ถ้ามี) 

• ระบบสื่อสาร & การเดินทาง: จัดเตรียม ซิมการ์ดต่างประเทศ / ข้อมลู Roaming Data และเตรียมความ
พร้อมระบบ เช็คอินออนไลน์ (Online Check-in) / Boarding Pass ให้ผู้บริหาร 

4.5 ระหว่างการเดินทาง (During Travel Support) 

• การติดตามและแจ้งเตือน (Real-time Support): คอยติดตามสถานะเที่ยวบิน (Flight Status), แจ้ง
เตือนกำหนดการประจำวันให้ผู้บริหารทราบล่วงหน้า 

• ประสานงานแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า: ประสานงานกับสายการบิน โรงแรม หรือผู้จัดงาน กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงกำหนดการ เลื่อนเที่ยวบิน หรือเกิดเหตุฉุกเฉิน 

• การอำนวยความสะดวกเรื่องหลักฐานการจ่าย: แนะนำและประสานงานผู้บริหารในการจัดเก็บ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินโรงแรม Boarding Pass และเอกสารการแลกเงิน เพ่ือใช้ประกอบการ
เบิกจ่าย 

4.6 รวบรวมเอกสารหลังเดินทาง (Post-Travel Documentation) 

• จัดเก็บหลักฐานการเดินทางทั้งหมด: รวบรวม Boarding Pass (ทั้งขาไปและขากลับ), ใบเสร็จค่าที่พัก, 
ใบเสร็จค่าลงทะเบียน, หลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินตรา และหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ 

• สรุปรายงานผลการเดินทาง: ประสานผู้บริหารเพื่อจัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน/เข้าร่วมกิจกรรม
ต่างประเทศ 

4.7 เบิกจ่ายและเคลียร์เงินยืม (Reimbursement & Clearance) 

• คำนวณและสรุปค่าใช้จ่าย: สรุปรายการค่าใช้จ่ายจริงเทียบกับงบประมาณหรือเงินยืมทดรอง  
• ยื่นเบิกจ่าย/ส่งใช้เงินยืม: จัดทำเอกสารชุดเบิกจ่าย/ใบคืนเงินยืมทดรอง ให้ผู้บริหารลงนาม และยื่นเรื่อง

ในระบบภายใน 30 วันนับจากวันเสร็จสิ้นภารกิจ 
• การคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี): กรณีมีเงินยืมเหลือจ่าย ประสานงานโอนเงินคืนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและ

แนบหลักฐาน 
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4.8 เสร็จสิ้นกระบวนการ (Process Completion) 

• ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบว่าส่วนการเงินและบัญชีอนุมัติการเบิกจ่าย/ล้างหนี้เงินยืมทดรองใน
ระบบเรียบร้อยแล้ว 

• จัดเก็บข้อมูล (Filing & Database): จัดเก็บเอกสารโครงการ รายงานการเดินทาง และรายชื่อคอนแทกต์ 
(Contacts) เครือข่ายต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการเดินทางครั้งต่อไป 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

ตัวชี้วัดที่ 1 (KPI 1): ร้อยละของเอกสารการขออนุมัติเดินทางและยืมเงิน e-Advance ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

ไม่ถูกตีกลับ (เป้าหมาย: ร้อยละ 100) 

ตัวชี้วัดที่ 2 (KPI 2): ระยะเวลาในการดำเนินการอนุมัติและจัดเตรียมเอกสารการเดินทางเสร็จสิ้นก่อนวันเดินทาง

ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ตัวชี้วัดที่ 3 (KPI 3): การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายและใบสำคัญเบิกจ่ายเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนดตาม

ระเบียบ (ภายใน 30 วันนับจากวันเสร็จสิ้นภารกิจ) 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

 

6.1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 

2568 

6.2 หนังสือที่ อว ๗๕ ๐๔ ๐๑ ๐๕/๑๖๗๔/๒๕๖๗ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืม-คืนเงินยืมทดรองจ่าย ระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Advance) 

6.3 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 

6.4 คู่มือขั้นตอนการยืม-คืนเงินทดรอง ระบบบริหารจัดการเงินยืมทดรอง (e-ADVANCES) 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

ลำดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 ค่าตั๋วเครื่องบินไม่คงท่ี, ยากต่อการประเมินราคา - ขออนุมัติงบอัตราสูงสุด และรับรองความแตกต่าง 

- ใช้ระบบการจองตั๋วรวมกลาง หากเป็นไปได้ 

2 มีค่าใช้จ่ายแฝงที่ไม่คาดการณ์ (visa delays, re-

booking) 

- เพ่ิมอัตรางบประมาณสำรอง 10-15% เพ่ือรับมือ 

- ตรวจสอบเอกสารล่วงหน้ายาวขึ้น 

3 ผู้เดินทางไม่เก็บเอกสารครบ หรือเสียใบเสร็จ - ให้ผู้เดินทางลงชื่อยืนยันเรื่องการเก็บเอกสาร 

ก่อนเดินทาง 

- สร้าง folder ที่สามารถใช้วางไฟล์ หรือเก็บ

เอกสารได้แบบ real time 

4 ผู้เดินทางเดินทางเกินระยะเวลา โดยไม่ขอ

อนุญาต 

- ตรวจสอบเอกสารการเดินทาง เก่อนการเบิกจ่าย 

- ชี้แจงว่าค่าใช้จ่ายส่วนเกินต้องชดใช้ด้วยตนเอง 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix) 

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

1. ตารางอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (สรุปจากประกาศฯ ข้อ 3 และตารางแนบท้าย) 
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2. ใบรับรองแทนใบเสร็จ  
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3. ใบเบิก/ใบสำคัญจ่าย ค่าใช้จ่ายวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
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4. ใบเบิก/ใบสำคัญจ่ายเงินสดย่อย (สำหรับหนว่ยงานทีม่ีวงเงินสำรองจ่าย) 
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5.  แบบรายงานการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
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6. ขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณสีำรองจ่ายไปก่อน(วงเงินเกิน10,000บาท) 
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7.  แบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย 
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8. ใบคืนเงินทดรอง 
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9. ประวัติผู้จดัทำ (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นายภัทรพล สุขวิจิตร 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Pattarapon Sukwijit 

วัน เดือน ปี เกิด  9 มีนาคม พ.ศ.2541 

สถานที่ทำงาน   ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 

โทรศัพท์   0 7567 3803 

อีเมล   pattarapon.suk@wu.ac.th, pattarapon.suk@mail.wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา พ.ศ.2561-2564 ปริญญาตรี อักษรศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ 
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