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คำนำ 
 

การทำความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานในตางประเทศมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมและ
สนับสนุนความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานในตางประเทศ พัฒนาคุณภาพการศึกษา การวิจัย และงาน
บริการวิชาการ ขยายเครือขายความสัมพันธระหวางมหาวิทยาลัยกับหนวยงานในตางประเทศ และสงเสริม
การแลกเปลี ่ยนองคความรู ประสบการณ และทรัพยากร ซึ่งจะเกิดประโยชนแกนักศึกษา บุคลากร และ
มหาวิทยาลัย 

คู มือการปฏิบัติงานเลมนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการจัดทำความรวมมือทาง
วิชาการกับหนวยงานในตางประเทศ ซึ่งรวมถึงเทคนิคการดำเนินงานที่เกิดจากประสบการณที่สั ่งสมและขัด
เกลามาอยางตอเนื ่องตลอดระยะเวลาที ่ปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ โดย  
การทำความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานตางประเทศใหบรรลุตามวัตถุประสงค ไมไดใชเพียงทักษะใด
ทักษะเดียวเทานั้น แตตองอาศัยความรูและทักษะหลายดานประกอบกัน อาทิ ทักษะดานภาษา ทักษะดาน
การติดตอสื่อสาร การเจรจาตอรอง การจัดการ/วางแผน คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูเกี่ยวของกับสายงาน
หรือผูรับบริการที่ตองการศึกษาขอมูลเชิงลึกเพื่อทำความเขาใจในกระบวนงานดังกลาว และอาจนำไปใชเปน
ขอมูลเพ่ือการพัฒนางานตอไป 

ทายสุดนี้ ขาพเจาขอขอบคุณทุกกำลังใจทั้งจากครอบครัวและสมาชิกบานวิเทศสัมพันธ สำหรับ
ทุกคำปรึกษาและกำลังใจที่มีใหตลอดการเดินทางในชีวิตการทำงานของขาพเจา ซึ่งมีสวนสำคัญในการสราง
ความมั่นใจและมุงมั่นที่จะพัฒนางานในสายอาชีพนี้เพื่อสงเสริมการดำเนินงานตามวิสัยทัศนและพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีที่จะเปนมหาวิทยาลัยชั้นนำในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน สังคมไทย 
ตอไป 
 
 

 นางพัชรินทร จงใจ 
 นักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
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บทท่ี ๑ บทนำ 
 

1.1  ความเปนมา ความจำเปน ความสำคัญ 

 การทำงานในตำแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ เปนงานดานบริการที่มุงหวังความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ ซึ่งจะนำไปสูความสัมพันธอันดีที่ยั่งยืนและเกิดประโยชนตอนักศึกษาและบุคลากรขององคกร 
ซึ่งผูที่ดำรงตำแหนงนักวิเทศสัมพันธ ตองอาศัยทักษะหลากหลายดานและทัศนคติที่ดีตอการทำงานมารวมกัน 
อาทิ ความรูดานการตางประเทศ ทักษะในการติดตอสื่อสารภาษาตางประเทศ การจัดการดานบุคลิกภาพตาม
มาตรฐานสากล ความเอาใจใสในงานบริการ ทัศนคติที่ดีตองานและบุคคลที่ติดตอประสานงานดวย  
 แนวทางปฏิบัติที่ดีและความใสใจในงานจึงเปนเรื่องสำคัญ เพราะรายละเอียดเล็กนอยอาจนำมาซึ่ง
ความประทับใจหรืออาจทำลายความเชื่อมั่นจนนำมาสูปญหาและอุปสรรคในการติดตอประสานงาน 
 คูมือเลมนี้เปนการบอกเลาและสงตอประสบการณการทำงานดานการทำความรวมมือทางวิชาการกับ
หนวยงานในตางประเทศ เพื่อใหผูเกี ่ยวของหรือผูสนใจทราบเบื้องหลังงานบริการที ่ผานการขบคิดและ
กลั่นกรองใหมีแบบแผนจนเปนแนวปฏิบัติที่ดี และสามารถนำไปประยุกตใชในการทำงานบริการสวนที่
เก่ียวของได  
 

1.2  วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 

1.2.1 เพ่ือผลิตคูมือการทำความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานในตางประเทศ  
1.2.2 เพื ่อเผยแพรแนวทางและขั ้นตอนการทำความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานใน

ตางประเทศ และแบงปนประสบการณแนวทางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) แกบุคลากรที่
เก่ียวของ 

1.2.3 เพื่อสงเสริมการพัฒนาอยางยั่งยืน โดยใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ใหเกิดความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 

 

1.3 ขอบเขตของการจัดทำคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารประกอบการพิจารณาการขอรับการประเมินเพ่ือ
แตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้น มีเนื้อหาสาระที่เกี่ยวกับแนวทางและขั้นตอนการทำความรวมมือทาง
วิชาการกับหนวยในตางประเทศและบทบาทหนาที่ของนักวิเทศสัมพันธ แตอาจมีรายละเอียดเชิงลึกไดไมครบ
ทุกองคประกอบ/กระบวนงาน หรือตัวอยางทั้งหมดทุกดานที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน จึงขอใหคนควาเพ่ิมเติม
ในเลมผลงานเชิงวิเคราะหซึ่งไดแสดงรายละเอียดงานสวนการดำเนินกิจกรรมความรวมมือทางวิชาการกับ
สถาบันตางประเทศ หรืออาจคนควาเพ่ิมเติมในสวนที่เก่ียวของจากแหลงความรูอ่ืนเพ่ิมเติมดวย  
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บทท่ี ๒ บทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ 
 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

ผู จัดทำไดร ับมอบหมายใหดำเนินงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง น ักวิเทศสัมพันธ ระดับ
ปฏิบัติการ โดยมีภาระงานดังนี ้

สวนงานวิเทศสัมพันธ 
งานพิธีการตางประเทศและรับรองอาคันตุกะตางประเทศ 
งานความรวมมือระหวางประเทศ 
งานสารสนเทศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
งานดูแลชองทางการติดตอออนไลน 
งานดูแลผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศในสังกัด 

สวนงานการศึกษานานาชาต ิ
งานประชาสัมพันธหลักสูตรภาษาอังกฤษ/นานาชาติ ตางประเทศ 
งานรับสมัครนักศึกษาตางชาต ิ
งานดูแลนักศึกษาตางชาติ 
งานแลกเปลี่ยนนักศึกษาอาจารยและบุคลากร 

สวนงานจัดทดสอบและบริการทางภาษา 
งานแปลตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
งานจัดสอบวัดความรูทางภาษาอังกฤษ ไดแก IELTS, TOEIC, UBU TEST, Exit Exam 
งานจัดสอบวัดความรูทางภาษาญี่ปุน คอื JLPT 
งานจัดสอบวัดความรูทางภาษาจีน ไดแก HSK, HSKK 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1) ดำเนินการ ราง โตตอบหนังสือ/อีเมลเปนภาษาอังกฤษ แปลบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง

วิชาการ/ขอตกลงแลกเปลี่ยนจากภาษาอังกฤษเปนภาษาไทย ตรวจสอบงานรางเพ่ือความถูกตอง
และสมบูรณ  

(2) ศึกษารายละเอียด เตรียมขอมูล พิจารณา วิเคราะห ทำความเห็นเพื่อใชเปนขอมูลวางแนว
ทางการจัดทำโครงการความรวมมือระหวางประเทศ รายงานและดำเนินการติดตอประสานงาน
เกี่ยวกับการใหความรวมมือและความชวยเหลือจากตางประเทศในเรื่องทุนการศึกษา ฝกอบรม 
หรือดูงาน การใหความชวยเหลือทางดานวิชาการ ฯลฯ เพ่ือใหการดำเนินการบรรลุตามเปาหมาย
ที่กำหนด 

(3) ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ จัดทำรายงานและขอเสนอแนะเพื่อเสนอผลการ
ดำเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 

(4) อำนวยความสะดวกตาง ๆ ใหแก อาจารย ผูเชี ่ยวชาญ เจาหนาที่ตางประเทศ นักศึกษาและ
อาสาสมัครที่เขามาชวยเหลือ เปนตน เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปดวยความ
ราบรื่น  
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(5) ควบคุม ดูแล ติดตาม ใหคำปรึกษา แนะนำ และประเมินผลการดำเนินงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

(6) จัดทำสื่อสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานวิเทศสัมพันธ และเผยแพรบนเว็บไซต เพื่อพัฒนางาน
วิชาการและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

(7) กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(8) ดูแลในสวนที่เกี่ยวของกับผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศที่ปฏิบัติงานในงานวิเทศสัมพันธ อาทิ การ
ตอสัญญาจาง การเสียภาษี การขอตอระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร 

(9) ดูแลงานพิธีการ การรับรองแขกผูใหญ ตอนรับอาคันตุกะที่มาเยี่ยมเยียนมหาวิทยาลัยในโอกาส
ตาง ๆ  

2. ดานการวางแผน 
(1) ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนาสำนักงาน กำหนดนโยบายและวางแผนการดำเนินงาน ควบคุม 

กำกับติดตามใหการดำเนินงานเปนไปตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาใน
การปฏิบัติงาน อยางครบถวน ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

(2) รวมเสนอความคิดเห็นในการวางแผนการดำเนินกิจกรรมยอย และแกไขปญหา/อุปสรรคการ
ทำงานรวมกับทีมงาน  

3. ดานการประสานงาน  
(1) ประสานการทำงานรวมกับผูเกี่ยวของ ใหความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน 

หรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
(3) สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิด และ/หรือ เปนผลการบันทึกขอตกลง

ความรวมมือทางวิชาการ 
(4) ประสานงานระหวางผูเชี่ยวชาญกับหนวยงาน/บุคลากร ท่ีขอรับบริการดานภาษา อาทิ การตรวจ

แกบทความวิจัยเพ่ือลงตีพิมพในวารสารวิชาการ  
4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำ ถายทอดความรู ทางดานวิเทศสัมพันธแกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา 
ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตอง 

(2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ เผยแพร เพื่อเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และเปนขอมูล
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(3) จัดทำฐานขอมูลความรวมมือทางวิชาการ และเผยแพรทางเว็บไซตของสำนักงาน และของ
มหาวิทยาลัย (ภาษาอังกฤษ) และเสนอตอผูบริหารของมหาวิทยาลัยเพ่ือใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

(4) ใหบริการและชวยเหลือเรื่องการใชภาษาอังกฤษใหแกบุคลากร  
(5) จัดทำสื่อประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย  



๔ 
 

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 
 
ภาระงานของหนวยงาน 

๑. งานบริหารงานทั่วไป 
๒. งานดานวิเทศสัมพันธ 
๓. งานดานการศึกษานานาชาติ 
๔. งานศูนยสอบและบริการทางภาษา 

อัตรากำลังของสำนักงานวิเทศสัมพันธ 
 ปจจุบัน สำนักงานวิเทศสัมพันธ มีกรอบอัตรากำลัง รวมทั้งสิ้น 9 อัตรา ดังตอไปนี ้
พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได) สายวิชาการ จำนวน 1 คน 

๑. ผูชวยศาสตราจารยอรนุช ปวงสุข ผูชวยอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธและการศึกษานานาชาติ 

พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผนดิน) สายสนับสนุน จำนวน 2 คน 
๒. นางสาวจริญดา บุญจันทร  นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ 
๓. นางพัชรินทร จงใจ   นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได) สายสนับสนุน จำนวน 3 คน  
๔. นางสาวกาญจนา มะโนมัย  นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ 
๕. นางสาวศิริอนงค แสงกระจาง  นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ 
๖. นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 

ลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ จำนวน 1 คน 
๗. Dr. James Powell II  ผูเชี่ยวชาญ ระดับ 1 

จางเหมาแรงงาน จำนวน 2 คน 
๘. นางสาวญาดา วัดละเอียด  นักวิเทศสัมพันธ 
๙. นางสาววิชญาพร เชาวศรีกุล  นักวิเทศสัมพันธ 

  



๕ 
 

บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธกีารปฏิบตัิงานและเงื่อนไข 
 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีหลักเกณฑและระเบียบที่ชัดเจนเกี่ยวของกับการทำความรวมมือทาง
วิชาการกับหนวยงานในตางประเทศ เพ่ือเปนกรอบความรวมมือในการพัฒนางานวิชาการ การวิจัย การศึกษา
และบริการวิชาการ ดังตอไปนี้  

๑. พันธกิจของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
๒. การจัดงานรับรองเพ่ือเจรจาและหารือความรวมมือทางวิชาการ 
๓. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2533 เนื่องดวยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมี

ฐานะเปนนิติบุคคล มีตำแหนงอธิการบดีเปนผูแทนมหาวิทยาลัย กระทำการในนามของ
มหาวิทยาลัยภายใตกรอบวัตถุประสงคหลักสำคัญ คือ การเรียนการสอน วิจัย บริการวิชาการ
และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม การทำความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานในตางประเทศซึ่ง
เป นหน วยงานภายนอก จ ึงต องมีการดำเน ินงานตามพระราชบัญญัต ิมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2533 หมวด ๒ มาตรา ๑๘ และ ๒๑ เรื ่องอำนาจและหนาที ่ของ
อธิการบดี 

๔. ขั้นตอนการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการภายนอกประเทศ ตามแนวทางท่ี
ผานการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณากลั ่นกรองการจัดทำบันทึกขอตกลงความ
รวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา หนวยงาน และองคการในประเทศและตางประเทศ 

๕. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการมอบอำนาจใน
การปฏิบัติราชการ ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2561 “...ขอ 7.1 กำหนดวา การขอรับมอบ
อำนาจเพื ่อลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในตางประเทศ
จะตองไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีและผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานแีละสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามลำดับ...” 

๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง แนวทางความตกลงรวมมือทางวิชาการระหวาง
สถาบันอุดมศึกษาไทยกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ พ.ศ. 2550 “...ขอ 5.2 การ
ดำเนินการความตกลงใด ๆ ตองไดรับการเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา โดยตองแจงให
คณะกรรมการอุดมศึกษาทราบ ภายในระยะเวลา 30 วันนับจากวันที่สภาสถาบันอุดมศึกษา
ใหความเห็นชอบ ทั้งนี้ เพื่อการจัดทำฐานขอมูลที่ครบถวนและทันสมัย สามารถเอื้อตอการ
ตัดสินใจเชิงนโยบายและการดำเนินการสงเสริมสนับสนุนความรวมมือนั้น ๆ และเพื่อเสนอ
ตอสาธารณชนตอไป...” 

๗.  
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยยึดหลัก PDCA (Plan Do 
Check Act) อยางสม่ำเสมอ โดยเมื่อปฏิบัติไดครบทั้ง 4 ขั้นตอนแลว หากเปนงานที่มีลักษณะคลายคลึงกัน 
จักพิจารณาวางแผนดำเนินงานใหมโดยกำหนดเปาหมายใหทาทายมากยิ่งขึ้น เพ่ือเปนการพัฒนาประสิทธิภาพ
การทำงานและเปนการกระตุนใหบุคลากรพัฒนาศกัยภาพของตนเองอยูเสมอ 
 



๖ 
 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

เงื่อนไขการปฏิบัติงาน  
การทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ ตองเปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

แนวทางความตกลงรวมมือทางวิชาการระหวางสถาบันอุดมศึกษาไทยกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ พ.ศ. 
๒๕๕๐ ขอ ๕.๒ การดำเนินการความตกลงทางวิชาการใด ๆ ตองไดรับการเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา 
โดยการลงนามสามารถทำไดโดยผูมีอำนาจลงนาม ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๓๓ 
ถือวามหาวิทยาลัยอุบลราชธานีมีฐานะเปนนิติบุคคล การกระทำของนิติบุคคลตองกระทำผานผูแทนนิติบุคคล 
ดังนั้น อธิการบดีซึ่งเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย มีอำนาจในการกระทำ
การแทนมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ อธิการบดีอาจมอบหมายใหผูอ่ืนกระทำแทนก็ได 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ความแตกตางทางวัฒนธรรม 
ยกตัวอยางจากการรวมกลุมประชาคมอาเซียน จึงสงผลกระทบ โดยตรงกับทุกอาชีพและทุกสายงาน

ในกลุมประเทศสมาชิกอาเซียน อันประกอบไปดวย บรูไน พมา ลาว กัมพูชา เวียดนาม มาเลเซีย อินโดนีเซีย 
สิงคโปร ฟลิปปนส และไทย อยางหลีกเลี่ยงไมได ดังนั้นแลว เพ่ือการอยูรวมกันอยางสมบูรณแบบ ในทุกอาชีพ
และทุกสายงานของทุกประเทศ ยอมที่จะตองมีการปรับตัวในหลาย ๆ ดาน เชน ปรับความคิด การเปดตัวเปด
ใจ เขาใจวัฒนธรรมขามสิ่งเหลานี้ถือเปนพื้นฐานในการอยูรวมกันอยางสันติสุขของชาวประชาคมอาเซียนโดย
การปรับตัวนั้น จะตองมีการปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม เชน ปรับความคิดเพื่อคิดนอกกรอบการเปดตัวเปดใจ
ดวย การศึกษาวัฒนธรรมของแตละประเทศในภูมิภาคอาเซียน หลังจากนั้นแลวควรทำความเขาใจในแตละ
วัฒนธรรมพรอมทั้งยอมรับและปรับแนวคิดเขาหากัน สูความเปนหนึ่งเดยีวของประชาคมอาเซียนตอไป 
 บคุลิกภาพและการวางตัวในฐานะนักวิเทศสัมพันธ 

บุคลิกภาพถือเปนสิ่งสำคัญ เนื่องจากการที่จะสรางความนาเชื่อถือและความประทับใจแกผูรับบริการ
หรือแขกที่มาเยือนนั้น บุคลิกภาพถือเปนสิ่งแรกที่สัมผัสได ดังนั้นแลวนักวิเทศสัมพันธควรทราบถึงบุคลิกภาพ
ที่ดี ซึ่งตองประกอบดวยบุคลิกภาพทางกายและบุคลิกภาพทางใจ ดงันี้ 

บุคลิกภาพทางกายที่ด ีประกอบดวย 
๑. การแตงกายที่เหมาะสม เชน สวมสูทเมื่อตองรวมงานพิธีการ รวมไปถึงการเลือกลักษณะสูทที่มี

ความเหมาะสมกับผูสวมใส เชน รูปรางผอมบางใหใสสูทแบบ ๓-๔ กระดุม รูปรางใหญใหใสสูท
แบบ ๒ กระดุม 

๒. การทักทายในการพบกันครั้งแรก เชน ยกมือไหวอยางสงางามเมื่อพบกัน เริ่มตนพูดจากทักทาย
ดวย ๓ คำ ดังนี้ สวัสดี ยินดีตอนรับ ดีใจที่ไดพบกัน เปนตน 

บุคลิกภาพทางใจที่ด ีประกอบดวย 
๑. บุคลิกภาพทางใจจะตองเริ่มจากการปรับความคิด และทัศนคติ ไปในทางท่ีดีตอสิ่งที่พบเห็น หรือ

บุคคลที่พบเจอ เชน การรับรองชาวตางชาติท่ีมีวัฒนธรรมพ้ืนถ่ินที่แตกตางจากวัฒนธรรมของเรา
อยางชัดเจน การที่ใจคิดอยางไรจะแสดงออกมาทางกาย ดังนั้น บุคลิกภาพทางกายที่กลาวมา
ขางตน จะไมสามารถเกิดข้ึนไดหากไมเริ่มจากบุคลิกภาพทางใจ  

 

3.4 แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 



๗ 
 

บทท่ี ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิเทศสัมพันธ เปนไปตามพันธกิจของหนวยงานซึ่ง
กำหนดใหสอดคลองกับแผนกลยุทธมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566-2570 กลาวคือ กำหนดใหพันธกิจของ
หนวยงานเปนหลักยึดที่นำมาปรับใชในการปฏิบัติงาน ไดแก  

1. มุงเนนกิจกรรมความรวมมือกับมหาวิทยาลัยและสถาบันทั้งในและตางประเทศเพื่อสรางบทบาทให
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีในฐานะประตูสูประเทศเพ่ือนบานภายใตบริบทของความเปนนานาชาต ิ

2. พัฒนา และเตรียมความพรอมทางดานวิชาการ ใหกับบุคลากรและนักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
ใหมีความตื ่นตัวในการพัฒนาวิชาการ และสามารถสื ่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพในเวทีระดับ
นานาชาติ 

3. พัฒนาโครงสรางการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีใหมีความพรอมที่จะ
รองรับกิจกรรมการเรียนการสอนผูสอน และนักศึกษาชาวตางชาติในการเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การดำเนินงานใหไดผลลัพธออกมามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดตามที่ตองการ อันจะสงผล
ประโยชนตองานราชการอยางสูงสุดนั้น จำเปนตองมีการวางแผน การจัดวางขั้นตอนการปฏิบัติงานถือเปน
หัวใจสำคัญของการวางแผน เพื่อเอื้อประโยชนตอการจัดการ วิเคราะห และจัดการความเสี่ยงที่จะเกิดปญหา
ระหวางการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจทำใหผลลัพธที่ไมพึงประสงคดงัท่ีตั้งเปาหมายไว 
 ตอไปจะเปนการแสดงกระบวนการและขั้นตอนการทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับ
หนวยงานในตางประเทศ ดังนี้ 
 

๑. งานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ  
การดำเนินงานในขั้นตอนสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือทางวิชาการมีแนวทางจาก:-  

1) มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 8/2555 ประชุมเมื่อวันที่ 28 กรกฎาคม 2555 วาระที่ 
4.4.7 บันทึกขอตกลงความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีกับหนวยงานภายนอก มี
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี ้

1. บันทึกความรวมมือเฉพาะกับตางประเทศเทานั ้น ที ่ต องนำเสนอใหสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

2. บันทึกขอตกลงความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัย กับหนวยงานภายนอกในประเทศ มอบ
ใหคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและอธิการบดีพิจารณา 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางความตกลงรวมมือทางวิชาการระหวางสถาบันอุดมศึกษา
ไทยกับสถาบันอุดมศึกษาตางประเทศ พ.ศ. 2550 ขอ 5.2 การดำเนินการความตกลงทางวิชาการใด
ตองไดรับการเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา  

๓) ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการมอบอำนาจในการปฏิบัติ
ราชการ 



๘ 
 

๔) ขั้นตอนการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการทั้งภายในและภายนอกประเทศ โดย 
คณะกรรมการพิจารณากลั ่นกรองการจ ัดทำบันทึกข อตกลงความร วมม ือทางว ิชาการกับ
สถาบันการศึกษา หนวยงาน และองคการในประเทศและตางประเทศ 

 

 



๙ 
 

แผนผังภาพรวมของขั้นตอนการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการฯ 
 
 
ภายหลัง คณะ/วิทยาลัย ยกรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบัน/องคกรตางประเทศและ
ผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ/วิทยาลัย เปนที่เรียบรอยแลว จากนั้น คณะ/
วิทยาลัยเสนอเรื่องมายังสำนักงานวิเทศสัมพันธ โดยสำนักงานวิเทศสัมพันธ จักดำเนินการตามขั้นตอนที่
ปรากฎ ดังนี ้
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ: เสนออธิการบดีพิจารณาใหความเห็น
เบื้องตน  

รับเรื่อง

ตรวจสอบความครบถวนและรายละเอียดของ

เอกสาร

เสนอผูบังคับบัญชา

รวบรวมเอกสาร

ไมมีแกไข

เสนออธิการบดี

เหน็ชอบใหดาํเนินการตามข้ันตอนตอไป

มีแกไข

1. บันทึกขอความขออนุมัติจดัทําบันทึกขอตกลง

ความรวมมือทางวิชาการ 

2. รายการเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาขอ

อนุมัติจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือทางว ิชาการ

3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการประจําคณะ

ที่ใหความเห็นชอบตอการดําเนินการจัดทําบันทึก

ขอตกลงความรวมมือดังกลาว

4. แบบเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดทําบันทึก

ขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับ

สถาบนัการศึกษา หนวยงาน และองค กรในประเทศ

และต างประเทศ ที่กรอกรายละเอียดใหครบถวนและ

ลงนามรับรองโดยคณบดีหรือผูมีอํานาจ

5. รางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (ฉบับ

ภาษาอ ังกฤษ) (ดาวโหลดแบบรางไดที่ เวบ็ไซต

สํานักงานวเิทศสัมพันธ > UBU Networks > แนว

ทางการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือ หรือ 

https://qrcode.ubu.ac.th/h3GIxW)

6. รางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (ฉบับ

แปลภาษาไทย) (ถามี)

7. เอกสารแนะนําสถาบันที่จะลงนามดวย (ถามี)

8. รายงานผลการดําเนินกิจกรรมที่ไดดําเนินการ

รวมกันมากอน (ถามี)

ประสานคณะ/วิทยาลัย

แกไข/เพ่ิมเติมเอกสาร

สงเอกสาร

มีแกไข

มีแกไข

 

ขอมูลท่ัวไปของงาน 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ สำนักงานวิเทศสัมพันธ 
เจาของงาน นักวิเทศสัมพันธ (นางพัชรินทร จงใจ) 
ชื่องาน งานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิดหรือเปนผล

จากการลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
สวนงานยอย เสนออธิการบดีพิจารณาใหความเห็นเบื้องตน 

ลักษณะของงาน ดำเนินงานที่เกี่ยวของกับการขอจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการ 

ชวงเวลาเกิดงาน ทุกเดอืน 
 

  



๑๐ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่
ใช 

๑ รับเรื่อง
 

รับเรื่องจากเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปของ

หนวยงาน 

๑ นาท ี

๒ ตรวจสอบความครบถวนและรายละเอียดของ

เอกสาร
 

ประสานคณะ/วิทยาลัย

แกไข/เพ่ิมเติมเอกสาร
 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตาม

รายการดังตอไปนี้ 

1. บันทึกขอความขออนุมัติจัดทาํบนัทึกขอตกลง

ความรวมมือทางวชิาการ 

2. รายการเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาขอ

อนุมัติจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือทางว ิชาการ

3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการประจําคณะ

ที่ใหความเห็นชอบตอการดําเนินการจัดทําบันทึก

ขอตกลงความรวมมือดังกลาว

4. แบบเสนอเพ่ือประกอบการพจิารณาจัดทําบันทกึ

ขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับ

สถาบันการศึกษา หนวยงาน และองค กรในประเทศ

และต างประเทศ ที่กรอกรายละเอียดใหครบถวนและ

ลงนามรับรองโดยคณบดีหรือผูมีอํานาจ

5. รางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (ฉบับ

ภาษาอ ังกฤษ) (ดาวโหลดแบบรางไดที่ เว็บไซต

สํานักงานวิเทศสมัพันธ > UBU Networks > แนว

ทางการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือ หรอื 

https://qrcode.ubu.ac.th/h3GIxW)

6. รางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (ฉบับ

แปลภาษาไทย) (ถามี)

7. เอกสารแนะนําสถาบันที่จะลงนามดวย (ถามี)

8. รายงานผลการดําเนินกิจกรรมที่ไดดําเนินการ

รวมกันมากอน (ถามี)
 

และตรวจสอบรายละเอียดของเนื้อหาใน

เอกสาร โดยเฉพาะอยางยิ่งในเอกสารราง

บันทึกขอตกลงฯ ซึ่งอาจทำงานรวมกับ

ผูเชี่ยวชาญชาวตางชาติในสังกัดหนวยงาน 

หากเอกสารไมครบถวนตามรายการท่ี

กำหนด จึงประสานคณะ/วิทยาลัยเพ่ือ

แกไขและจัดสงกลับมาอีกครั้ง 

10 นาที 

๓ เสนอผูบังคับบญัชา
 

 

เกษียนหนังสือถึงอธิการบดีผาน

ผูบังคบับัญชาเพ่ือพิจารณา  

1 นาท ี

4 เสนออธิการบดี
 

อธิการบดีพิจารณา 1-2 วัน 



๑๑ 
 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่
ใช 

5 รวบรวมเอกสาร
 

รับผลการพิจารณา จึงรวบรวมเอกสารเพื่อ

ดำเนินการในข้ันตอนที่เก่ียวของตอไป 

1 นาท ี

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ: เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบให
ดําเนินการตามขั้นตอน

ติดตามมติที่ประชุม

รายงานผลผูบังคบับัญชา

รางแบบสรุปเรื่องและเตรียมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา

ประสานฝายเลขานุการที่ประชุม

บันทึกเร่ืองลงระบบ E-meeting

บันทึกผลการพิจารณา

รวบรวมเอกสาร

แปลรางบันทึกขอตกลง/บันทึกความ
เขาใจเปนภาษาไทย

รางบันทึกขอความขอนําสงเร่ืองเพ่ือ
บรรจุวาระ

เสนอผูบังคับบัญชา

มีแกไข

ไมมีแกไข

 



๑๒ 
 
ขอมูลท่ัวไปของงาน 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ สำนักงานวิเทศสัมพันธ 
เจาของงาน นักวิเทศสัมพันธ (นางพัชรินทร จงใจ) 
ชื่องาน งานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิดหรือเปนผล

จากการลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
สวนงานยอย การนำเสนอเรื ่องเปนวาระเขาที ่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบหลักการจัดทำ
บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบัน/องคกรตางประเทศ 

ลักษณะของงาน ดำเนินงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการ 

ชวงเวลาเกิดงาน ทุกเดอืน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่

ใช 
๑ อธิการบดีพิจารณาเหน็ชอบให

ดําเนินการตามขั้นตอน
 

นำเอกสารที่อธิการบดีพิจารณาสั่งการมา

ดำเนินการสวนที่เก่ียวของ 

1 นาท ี

2 แปลรางบันทึกขอตกลง/บันทึกความ

เขาใจเปนภาษาไทย
 

แปลรางบันทึกขอตกลงหรือบันทึกความ

เขาใจแลวแตกรณีเปนภาษาไทย โดย

ขณะเดียวกันประสานใหผูเชี่ยวชาญชาว

ตางประเทศตรวจแกรางฯ ใหถูกตองตาม

หลักไวยากรณ ตรวจสอบเนื้อหาที่มีความ

กำกวมและอาจไมเกิดประโยชนตอ

มหาวิทยาลัย (ถามี) 

๓๐ 
นาท ี

3 รางแบบสรุปเรื่องและเตรียมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา
 

จัดทำแบบสรุปเรื่องและเตรียมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ไดแก ตนเรื่องจาก

คณะ/วิทยาลัยที่อธิการบดีพิจารณาลงนาม

สั่งการ รางบันทึกขอตกลงฉบับภาษาอังกฤษ

หรือภาษาตางประเทศ ฉบับแปลรางบันทึก

ขอตกลงฯ และแบบเสนอเพ่ือประกอบการ

พิจารณา  

30 
นาท ี

4 รางบันทึกขอความขอนําสงเร่ืองเพ่ือ

บรรจุวาระ
 

รางบันทึกขอความเพ่ือนำสงเอกสารเสนอ

บรรจุวาระตอฝายเลขานุการท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

3 นาท ี



๑๓ 
 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่
ใช 

๕ 
เสนอผูบังคับบัญชา

 

เสนอเอกสารในกระบวนการที่ 1-4 เสนอ

ตอผูบังคบับัญชาเพ่ือพิจารณา หากมีแกไข

ใหเริ่มกระบวนการใหม 

15 
นาท ี

๖ ประสานฝายเลขานุการที่ประชุม
 

 

ฝายเลขาฯ แจงเปดระบบ E-Meeting 1 นาที 

๗ บันทึกเร่ืองลงระบบ E-meeting
 

บันทึกขอมูลในแบบสรุปเรื่อง และอัพโหลด

ไฟลเอกสารแนบในระบบ E-Meeting 

5 นาท ี

๘ ติดตามมติที่ประชุม
 

ติดตามมติที่ประชุมในระบบ E-Meeting 

เพ่ือเตรียมการดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

๑ นาท ี

๙ รายงานผลผูบังคับบัญชา
 

รายงานผลการพิจารณาจากที่ประชุมแก

ผูบังคบับัญชา  

๑ วัน 

๑๐ บันทึกผลการพิจารณา
 

บันทึกผลการดำเนินงานลงในระบบจัดการ

และติดตามบันทึกขอตกลง 

2 นาท ี

11 รวบรวมเอกสาร
 

รวบรวมเอกสารเพ่ือดำเนินการในข้ันตอนที่

เก่ียวของตอไป 

1 นาท ี

 
  



๑๔ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ: เสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา หนวยงาน และองคการใน
ประเทศและตางประเทศ 

ผลการพิจารณาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย

เสนอผูบังคับบัญชา

ผลการพิจารณา

ไมมีแกไข

รายงานผลผูบงัคับบัญชา

ขั้นตอนเสนอวาระที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

ไมมีแกไข

ประสานฝายเลขานุการ

จัดทําวาระเขาที่ประชุมพิจารณากลั่นกรองฯ

บนัทกึการทาํงาน

มีแกไข

มีแกไข

 
ขอมูลท่ัวไปของงาน 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ สำนักงานวิเทศสัมพันธ 
เจาของงาน นักวิเทศสัมพันธ (นางพัชรินทร จงใจ) 
ชื่องาน งานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิดหรือเปนผล

จากการลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
สวนงานยอย เสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการจัดทำ
บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา หนวยงาน 
และองคการในประเทศและตางประเทศ 

ลักษณะของงาน ดำเนินงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการ 



๑๕ 
 
ชวงเวลาเกิดงาน ทุกเดอืน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลา

ที่ใช 
๑ ผลการพิจารณาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยั
 

รวบรวมผลการพิจารณาที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

1 
นาท ี

2 
จัดทําวาระเขาที่ประชุมพิจารณากลั่นกรองฯ

 

จัดทำแบบสรุปเรื่องและเตรียมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ไดแก ตนเรื่องจาก

คณะ/วิทยาลัยที่อธิการบดีพิจารณาลง

นามสั่งการ รางบันทึกขอตกลงฉบับ

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศ ฉบับ

แปลรางบันทึกขอตกลงฯ และแบบเสนอ

เพ่ือประกอบการพิจารณา เสนอ

สำนักงานกฎหมายและนิติการ (ฝาย

เลขานุการคณะกรรมการพิจารณา

กลั่นกรองฯ 

๓๐ 
นาท ี

3 
เสนอผูบังคับบัญชา

 

เสนอเอกสารในกระบวนการที่ 1-2 

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา หาก

มีแกไขใหเริ่มกระบวนการใหม 

15 
นาท ี

4 ประสานฝายเลขานุการ
 

ฝายเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองฯ เพ่ือทราบและจัดสง

ไฟลเอกสารท้ังหมดทางอีเมลฝาย

เลขานุการฯ 

5 
นาท ี

5 ผลการพิจารณา
 

ติดตามมติที่ประชุมเพื่อเตรียมการ

ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

๑ 
นาท ี

6 รายงานผลผูบังคับบญัชา
 

รายงานผลการพิจารณาจากที่ประชุมแก

ผูบังคบับัญชา  

๑ 
วัน 

7 บันทึกการทาํงาน
 

บันทึกผลการดำเนินงานลงในระบบ

จัดการและติดตามบันทึกขอตกลง 

2 
นาท ี

8 ขั้นตอนเสนอวาระที่ประชมุสภามหาวิทยาลัย
 

รวบรวมเอกสารเพ่ือดำเนินการในข้ันตอน

ที่เก่ียวของตอไป 

2 
นาท ี

 



๑๖ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ: เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เพื ่อพิจารณาอนุมัติใหจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถาบัน/องคกร
ตางประเทศ 

ผลการพิจารณาที่ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองฯ

เสนอผูบังคบับญัชา

ผลการพิจารณา

ไมมีแกไข

รายงานผลผูบังคับบัญชา

ขั้นตอนแจงผลการพิจารณา

ไมมีแกไข

ประสานฝายเลขานุการ

จัดทําวาระเขาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

บนัทึกการทํางาน

มีแกไข

มีแกไข

 
 

ขอมูลท่ัวไปของงาน 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ สำนักงานวิเทศสัมพันธ 
เจาของงาน นักวิเทศสัมพันธ (นางพัชรินทร จงใจ) 
ชื่องาน งานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิดหรือเปนผล

จากการลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
สวนงานยอย การนำเสนอเรื่องเปนวาระเขาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการกับสถาบัน/องคกรตางประเทศ 



๑๗ 
 
ลักษณะของงาน ดำเนินงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง

วิชาการ 
ชวงเวลาเกิดงาน ทุกเดอืน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลา

ที่ใช 
๑ ผลการพิจารณาที่ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองฯ
 

รวบรวมผลการพิจารณาที่ประชุม

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการ

จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง

วิชาการกับสถาบันการศึกษา หนวยงาน 

และองคการในประเทศและตางประเทศ 

1 
นาท ี

2 
จัดทําวาระเขาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

 

จัดทำแบบสรุปเรื่องและเตรียมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ไดแก ตนเรื่องจาก

คณะ/วิทยาลัยที่อธิการบดีพิจารณาลง

นามสั่งการ รางบันทึกขอตกลงฉบับ

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศ ฉบับ

แปลรางบันทึกขอตกลงฯ และแบบเสนอ

เพ่ือประกอบการพิจารณา 

๓๐ 
นาท ี

3 
เสนอผูบังคับบัญชา

 

เสนอเอกสารในกระบวนการที่ 1-2 

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา หาก

มีแกไขใหเริ่มกระบวนการใหม 

15 
นาท ี

4 ประสานฝายเลขานุการ
 

ฝายเลขานุการที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

เพ่ือทราบและจัดสงไฟลเอกสารท้ังหมด

ทางอีเมลฝายเลขานุการฯ 

5 
นาท ี

5 ผลการพิจารณา
 

ติดตามมติที่ประชุมและดำเนินการตาม

มติที่ประชุม 

๑ 
นาท ี

6 รายงานผลผูบังคับบญัชา
 

รายงานผลการพิจารณาจากที่ประชุมแก

ผูบังคบับัญชา  

๑ 
วัน 

7 บันทึกการทาํงาน
 

บันทึกผลการดำเนินงานลงในระบบ

จัดการและติดตามบันทึกขอตกลง 

2
นาท ี

8 ขั้นตอนแจงผลการพจิารณา
 

รวบรวมเอกสารเพ่ือดำเนินการในข้ันตอน

ที่เก่ียวของตอไป 

1 
นาท ี

 



๑๘ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ: แจงผลการพิจารณา 

ผลการพิจารณาที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย

แจงคณะ/วิทยาลัย

ติดตามผลการดําเนินงาน

บันทึกการทํางาน

  ดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และ

เงื่อนไขการมอบอํานาจในการปฏบิัติราชการ 

  แนบ บันทึกขอตกลง/บนัทกึความเขาใจฉบับจรงิ 

  แนบ หนังสือนําสงภาษาอังกฤษสาํหรับคณะ/

วิทยาลัยเสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม

บันทึกลงระบบฐานขอมูล

ปรับปรุงหนาเว็บไซต

ส้ินสุด
 

 
ขอมูลท่ัวไปของงาน 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ สำนักงานวิเทศสัมพันธ 
เจาของงาน นักวิเทศสัมพันธ (นางพัชรินทร จงใจ) 
ชื่องาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิด และ/หรือ เปน

ผลการบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
สวนงานยอย แจงผลการพิจารณา 

ลักษณะของงาน ดำเนินงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการ 

ชวงเวลาเกิดงาน ทุกเดอืน หรือ ตามรอบปฏิทินการประชุมสภาฯ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่ใช 
1 ผลการพิจารณาที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลัย
 

ติดตามมติที่ประชุมสภา เพ่ือเตรียมการ

ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

๑ นาท ี



๑๙ 
 

ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่ใช 
2 แจงคณะ/วทิยาลัย

 
ทำบันทึกขอความแจงคณะตนเรื่องถึง

ความกาวหนาของการดำเนินงาน 

- ในกรณีที่อธิการบดีไดเปนผูลงนามใน

บันทึกขอตกลงฯ จะดำเนินการในขั้นตอน

เสนอบันทึกขอตกลงฯ ใหผูมีอำนาจลงนาม 

- ในกรณีที่คณะตนเรื่องประสงคจัดทำ

บันทึกขอตกลงฯ ในระดับคณะ และ

คณบดีไดเปนผูลงนามในบันทึกขอตกลงฯ 

ดังกลาว จะขี้แจงใหคณะทราบวาตอง

ดำเนินการขออนุมัติรับมอบอำนาจจาก

อธิการบดีกอน 

ทั้งนี้เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และ

เงื่อนไขการมอบอำนาจในการปฏิบัติ

ราชการ  

แนบ บันทึกขอตกลง/บันทึกความเขาใจ

ฉบับจริง  

แนบ หนังสือนำสงภาษาอังกฤษสำหรับ

คณะ/วิทยาลัยเสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม 

30 นาที 

3 บันทึกการทํางาน
 

บันทึกผลการดำเนินงานในแบบควบคุม

และติดตามการปฏิบัติงาน   

2 นาท ี

4 ติดตามผลการดําเนินงาน
 

ติดตามผลการดำเนินงานของคณะ/

วิทยาลัยในการเสนออธิการบดีและอีกฝาย

ลงนาม 

5 นาท ี

5 บันทึกลงระบบฐานขอมูล
 

บันทึกผลการดำเนินงานในระบบ

ฐานขอมูลของมหาวิทยาลัย   

5 นาท ี

6 ปรับปรุงหนาเวบ็ไซต
 

ปรับปรุงขอมูลการลงนามบนเว็บไซต

สำนักงานวิเทศสัมพันธและมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี (ภาษาอังกฤษ) 

20 นาที 

7 ส้ินสุด
 

สิ้นสุดการดำเนินงาน  
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ในกรณทีี่สำนักงานวิเทศสัมพันธเปนเจาของเรื่องขออนุมัติจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือนั้นเอง สำนักงาน
วิเทศสัมพันธจักดำเนินการเสนอบันทึกขอตกลงความรวมมือใหผูมีอำนาจลงนาม โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือ: เสนอบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการใหผูมีอำนาจลงนามและจัดสงบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการใหผู มีอำนาจของสถาบัน/
องคกรตางประเทศลงนาม 

เริ่ม

จัดทํารางเอกสาร

เสนอผูบังคับบัญชา

ปรับปรุงหนาเว็บไซต

ไมมีแกไข

เสนอผูมีอ ํานาจ

ไมมีแกไข

มแีกไข

มีแกไข

จัดสงบนัทึกขอตกลง

บนัทึกลงระบบฐานขอมูล

ส้ินสุด
 

 

ขอมูลท่ัวไปของงาน 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ สำนักงานวิเทศสัมพันธ 
เจาของงาน นักวิเทศสัมพันธ (นางพัชรินทร จงใจ) 
ชื่องาน สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความรวมมือที่จะกอใหเกิด และ/หรือ เปน

ผลการบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 
สวนงานยอย การเสนอบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการใหผูมี
อำนาจลงนามและจัดสงบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการใหผู มี
อำนาจของสถาบัน/องคกรตางประเทศลงนาม 
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ลักษณะของงาน ดำเนินงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง

วิชาการ 
ชวงเวลาเกิดงาน ทุกเดอืน  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่

ใช 
๑ จัดทํารางเอกสาร

 
รางบันทึกขอความนำสง รางจดหมายนำสง

บันทึกขอตกลงฯ เปนภาษาอังกฤษ ถึง 

ผูนำสถาบัน/องคกรตางประเทศ ตรวจสอบ

ความเรียบรอยของบันทึกขอตกลงความ

รวมมือฯ กอนสั่งพิมพ จำนวน 2 ฉบับ 

ประทับตรามหาวิทยาลัย และติดปายตรง

จุดที่จะใหลงนามใหเรียบรอยสวยงาม 

30 นาที 

2 เสนอผูบังคับบัญชา
 

นำเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาเอกสาร

ตามกระบวนการท่ี 1  

- พิจารณาใหมีการแกไข ดำเนินการแกไข

ตามคำสั่งการ และนำเสนอผูบังคบับัญชา

พิจารณาอีกครั้ง 

- พิจารณาไมมีการแกไข ดำเนินการสงตอ

เรื่องใหเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป

ลงทะเบียนหนังสือสง 

15 นาที 

3 เสนอผูมีอํานาจ
 

เสนออธิการบดีผูมีอำนาจลงนามพิจารณา

ลงนาม 

1-2 วัน 

4 จัดสงบนัทึกขอตกลง
 

เมื่อไดรับเรื่องคืนแลวจึงตรวจสอบความ

เรียบรอยของเอกสาร ประทับตราลงวันท่ี

ลงนามบนบันทึกขอตกลง (สำคัญ) นำ

บันทึกขอตกลงจำนวน 2 ฉบับ ใสซอง

พลาสติกเพ่ือปองกันความชื้นระหวางการ

จัดสง แสกนเอกสารทั้งหมด จัดพิมพซอง

จดหมายเพ่ือดำเนินการจัดสง สงอีเมลแจง

ผลการพิจารณาไปยังผูประสานงานอีกฝาย

พรอมแนบไฟลเอกสาร 

30 นาที 
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ที ่ กระบวนการ รายการปฏิบัต ิ เวลาที่
ใช 

5 บันทึกลงระบบฐานขอมูล
 

บันทึกผลการพิจารณาลงนามเขาสูระบบ

ฐานขอมูลพรอมแนบไฟลอิเล็กทรอนิกส

เพ่ือเปนแหลงสืบคน 

3 นาท ี

6 ปรังปรุงหนาเว็บไซต
 

เมื่อไดรับบันทึกขอตกลงที่ลงนามเรียบรอย

จากอีกฝายแลวซึ่งสวนมากจะไดรับคืน

ภายในหนึ่งสัปดาหจึงแสกนเอกสาร และ

ดำเนินการปรับปรุงหนาเว็บไซตสำนักงาน

วิเทศสัมพันธและมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี (ภาษาอังกฤษ) 

10 นาที 

7 ส้ินสุด
 

สิ้นสุดการดำเนินงาน  
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4.3 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการที่มีความพึงพอใจ 

ใหบริการโดยยึดหลัก S E R V I C E ดังนี ้
S = Smiling and Sympathy (ยิ้มแยม และเห็นอกเห็นใจ) 
E = Early Response (ตอบสนองอยางรวดเร็ว) 
R = Respectful (แสดงออกถึงความนับถือใหเกียรติ) 
V = Voluntariness manner (ใหบริการสมัครใจ) 
I = Image Enhancing (รักษาภาพลักษณของตัวเองและองคกร) 
C = Courtesy (ออนนอม สุภาพ) 
E = Enthusiasm (กระฉับกระเฉง กระตือรือรน)  

 
กลยุทธการใหบริการที่ประทับใจ 
สุดยอดของการใหบริการ คือความพึงพอใจและความประทับใจ ดังที่กลาวแลววา ผูใหบริการเปน

กุญแจสำคัญที่จะไขไปสูเคล็ดลับการบริการที่ประทับใจ ฉะนั้นจึงใครขอสรุปประเด็นกลยุทธที่ไดรวบรวมจาก
ผูรู ผูเชี่ยวชาญและสั่งสมจากประสบการณของผูเขียนมานำเสนอไว ดังนี ้
 

1. ผูรับบริการพอใจ เราพอใจ ถือความเปนสมดุลที่ธรรมชาติไดสรางไว ดังพุทธศาสนาไดบัญญัติไววา
ความสุขที่แทคือการใหโดยไมหวังผลตอบแทน 

2. รอยยิ้มพิมพใจยอมติดใจในผูรับบริการ มีนักปราชญทานหนึ่งกลาววา รอยยิ้มของคนเราสามารถขจัด
ปญหาทั้งมวล นั่นแปลวารอยยิ้มเริ ่มเกิดจากจิตใจที่สะอาด สวาง สงบ อันนำมาซึ่งสติปญญาของ
คนเราที่จะพิจารณาไตรตรองหาทางออกใหกับปญหานั้น 

3. ตองการใหคนอ่ืนทำอะไรใหกับตัวเรา เราตองทำสิ่งนั้นใหผูอื่นกอน เราตองรูจักอคติในตัวเราเพื่อเปด
ใจในการใหและรับความปรารถนาดีจากผูอื่น 

4. เอาชนะตนเองใหได ศักดิ์ศรีและความสำเร็จของมนุษยนั้น ไมใชอยูที่การอยูเหนือหรือเอาชนะผูอ่ืน 
แตอยูที่เราสามารถเอาชนะใจตนเองใหได เราจะสามารถทำงานบริการใหไดมีคุณภาพนั้นตองเริ่มที่ใจ
ของตนเองกอน 

 

กลาวไดวาการพัฒนาคุณลักษณะทางกาย วาจา และใจของผูใหบริการนั้นจำเปนที่จะตองมีพื้นฐานที่ดี
มาจากทัศนคติของบุคคลนั้น ดวยเหตุนี้จึงอยากใหพวกเราไดนำพฤติกรรมบริการที่ไดกลาวไปแลวไปปฏิบัติ
เพ่ือใหตัวเรามีความสุขที่แทในการทำงาน 
 

หัวใจการบริการ 
1. ตองมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาวการณแขงขันยุคปจจุบัน ความรวดเร็วของ

การปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการใหบริการจากการติดตอจะเปนที่พึงประสงคของทุกฝาย 
ดังนั้นการใหบริการที่รวดเร็วจึงเปนที่ประทับใจเพราะไมตองเสียเวลารอคอย สามารถใชเวลาได
คุมคา 

2. ตองมีความถูกตองชัดเจนงานบริการที่ไมวาจะเปนการใหขาวสาร ขอมูล หรือการดำเนินงานตาง 
ๆ ตองเปนขอมูลที่ถูกตองและชัดเจนเสมอ 

3. จัดบรรยากาศสภาพที ่ทำงานตองจัดสถานที่ทำงานใหสะอาดเรียบรอย มีปายบอกสถานที่ 
ขั้นตอนการติดตองาน ผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใคร ตั้งแต
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เสนทางเขาจนถึงตัวบุคคลผูใหบริการและกลับไปจุดการใหบริการควรเปน One Stop Service 
คือไปแหงเดียวงานสำเร็จ 

4. ยิ้มแยมแจมใสหนาตางบานแรกของหัวใจในการใหบริการ คือ ความรูสึก ความเต็มใจและความ
กระตือรือรนที่จะใหบริการ เปนความรูสึกภายในของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทำหนาที่ให
ดีที่สุดใหประทับใจกลับไปความรูสึกดังกลาวนี้ จะสะทอนมาสูภาพที่ปรากฏในใบหนาและกิริยา
ทาทางของผูใหบริการ คือการยิ้มแยมแจมใสทักทายดวยไมตรีจิต การยิ้มแยมแจมใสจึงถือเปน
บันไดข้ันสำคัญที่จะนำไปสูความสำเร็จขององคกร การยิ้มคอืการเปดหัวใจการใหบริการที่ด ี

5. สื่อสารที่ดีการสื่อสารท่ีดีจะสรางภาพลักษณขององคกร ตั้งแตการตอนรับดวยน้ำเสียง และภาษา
ที่ใหความหวังใหกำลังใจ ภาษาที่แสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพท
จะบงบอกถึงน้ำใจการใหบริการขางในจิตใจ ความรูสึกหรือจิตใจที่มุงบริการจะตองมากอนแลว
แสดงออกทางวาจา 

6. เอาใจเขามาใสใจเรา นึกถึงความรู สึกของผู มาติดตอขอรับบริการ เขามุ งหวังไดรับความ
สะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ การอธิบายใน
สิ่งที่ผูมารับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษาที่เปยมไปดวยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตาม
งานและใหความสนใจตองานที่รับบริการอยางเต็มที่ จะทำใหผูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

7. พัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการที่ดีและรวดเร็วในดานการ
ประชาสัมพันธขาวสารขอมูลตางๆจะเปนการเสริมการใหบริการที่ดีอีกทางหนึ่ง เชน Website 

8. ติดตามและประเมินผลการบริการที่ดีควรมีการติดตาม และประเมินผลความพึงพอใจจาก
ผูรับบริการเปนชวง ๆ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใดตองปรับปรุง
แกไข เปนการนำขอมูลกลับมาพัฒนาการใหบริการและพัฒนาตนตอไป 

 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยยึดหลัก PDCA (Plan Do 
Check Act) อยางสม่ำเสมอ โดยเมื่อปฏิบัติไดครบทั้ง 4 ขั้นตอนแลว หากเปนงานที่มีลักษณะคลายคลึงกัน 
จักพิจารณาวางแผนดำเนินงานใหมโดยกำหนดเปาหมายใหทาทายมากยิ่งขึ้น เพ่ือเปนการพัฒนาประสิทธิภาพ
การทำงานและเปนการกระตุนใหบุคลากรพัฒนาศกัยภาพของตนเองอยูเสมอ  

PDCA คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ยอมา
จาก 4 คำ ไดแก Plan (วางแผน) Do (ปฏิบัติ) Check 
(ตรวจสอบ) และ Act (การดำเนินการใหเหมาะสม) ซึ่ง
วงจร PDCA สามารถประย ุกต ใช  ได ก ับทุก ๆ เร ื ่อง 
น ับตั ้งแตก ิจกรรมสวนตัว เช น การปรุงอาหาร การ
เดินทางไปทำงานในแตละวัน การตั้งเปาหมายชีวิต และ
การดำเนินงานในระดับบริษัท ซึ่งมีรายละเอียดในแตละ
ขั้นตอน ดังนี ้
 
P = Plan (ขั้นตอนการวางแผน) 
ขั้นตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการกำหนดกรอบหัวขอ
ที่ตองการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่ง
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ใหม ๆ การแกปญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ พรอมกับพิจารณาวามีความจำเปนตองใชขอมูลใดบาง
เพื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บขอมูลและกำหนดทางเลือกในการปรับปรุงใหชัดเจน ซึ่ง
การวางแผนจะช วยใหก ิจการสามารถคาดการณส ิ ่งท ี ่ เก ิดข ึ ้นในอนาคต และช วยลดความส ูญเสีย 
ตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได ทั้งในดานแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการทำงาน เงิน และเวลา 
 
D = Do ขั้นตอนการปฏิบัติ (ขั้นตอนการปฏิบัติ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกที่ไดกำหนดไวในขั้นตอนการวางแผน ซึ่ง
ในขั้นตอนนี้ตองมีการตรวจสอบระหวางการปฏิบัติดวยวาไดดำเนินไปในทิศทางที่ตั้งใจหรือไม เพื่อทำการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงใหเปนไปตามแผนการที่ไดวางไว 
 
C = Check (ขั้นตอนการตรวจสอบ) 
ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ไดรับจากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพ่ือใหทราบวา ในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานสามารถบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคที่ไดกำหนดไวหรือไม แตสิ่งสำคัญก็คือ ตองรู วาจะ
ตรวจสอบอะไรบางและบอยครั้งแคไหน เพื่อใหขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบเปนประโยชนสำหรับขั้นตอน
ถัดไป  
 
A = Action ขั้นตอนการดำเนินงานใหเหมาะสม 
ขั้นตอนการดำเนินงานใหเหมาะสมจะพิจารณาผลที่ไดจากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู 2 กรณี คือ ผลที่เกิดขึ้น
เปนไปตามแผนที่วางไว หรือไมเปนไปตามแผนที่วางไว หากเปนกรณีแรก ก็ใหนำแนวทางหรือกระบวนการ
ปฏิบัตินั้นมาจัดทำใหเปนมาตรฐาน พรอมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถ
บรรลุเปาหมายไดเร็วกวาเดิม หรือเสียคาใชจายนอยกวาเดิม หรือทำใหคุณภาพดียิ่งข้ึนก็ไดแตถาหากเปนกรณี
ที่สอง คือ ผลที่ไดไมบรรลุวัตถุประสงคตามแผนที่วางไว ควรนำขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะหและพิจารณาวา
ควรจะดำเนินการอยางไร เชน มองหาทางเลือกใหมที่นาจะเปนไปได ใชความพยายามใหมากขึ้นกวาเดิม ขอ
ความชวยเหลือจากผูรู หรือเปลี่ยนเปาหมายใหม เปนตน 
 

4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 ความเอาใจใสตองานที ่ทำ เปนแนว
ปฏิบัติที่ดีในการทำงาน หรือแมแตสิ่งที่ตอง
ดำเนินการในชีวิตประจำวัน เพราะเมื ่อมี
ความเอาใจใสตองานที่ทำแลว จักทำใหเกิด
การวางแผนการทำงาน การดำเนินงานอยาง
มีประสิทธิภาพ และมีการติดตามประเมินผล 
ซึ่งเปนไปตามหลักการทำงานที่ดี หากมีความ
เอาใจใสตอสิ่งที่ทำแลว ไมวาจะงานเล็กหรือ
ใหญ ก ็จ ักสามารถดำเน ินการไดอย างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย  
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4.6 จรรยาบรรณ คณุธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2552 ซึ่ง
ประกอบดวย  

1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน และหนวยงาน 
3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 
4. จรรยาบรรณตอนักศึกษา และผูรับบริการ 
5. จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 
6. จรรยาบรรณของผูบังคับบัญชา 
7. จรรยาบรรณของคณาจารย 
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บทท่ี ๕ ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 
 

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเพื่อจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงาน
ในตางประเทศ 

1. ขั้นตอนการดำเนินงานท่ียุงยากและซบัซอน 
กฎระเบียบภายในของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานอาจมีความซับซอน ข้ันตอนยุงยาก ใชเวลานาน 
เอกสารประกอบที่ตองเตรียมมีจำนวนมาก ตองผานการแปลภาษาและรับรองเอกสาร 
กระบวนการพิจารณาอนุมัติอาจใชเวลานาน ขึ้นอยูกับโครงสรางองคกรของหนวยงาน 
2. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 
ภาษา: การสื่อสารผิดพลาด ความเขาใจคลาดเคลื่อนจากการแปลภาษา 
ระบบการทำงาน: วัฒนธรรมการทำงาน ระบบราชการ ธรรมเนียมปฏิบัติที่แตกตางกัน 
มุมมองตอความรวมมือ: เปาหมาย วัตถุประสงค ความคาดหวังที่ไมตรงกัน 
3. ความเสี่ยงดานกฎหมาย 
กฎหมายและขอบังคบัที่แตกตางกันของแตละประเทศ 
ความเสี่ยงดานทรัพยสินทางปญญา 
ความรับผิดชอบตอสัญญาและขอตกลง 
4. อุปสรรคดานเทคโนโลย ี
ระบบการสื่อสารที่แตกตางกัน 
ปญหาการเขาถึงขอมูล 
ความแตกตางของระบบเทคโนโลย ี
5. อุปสรรคดานบคุลากร 
บุคลากรที่มีทักษะภาษาตางประเทศไมเพียงพอ 
ขาดความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรมตางประเทศ 
ภาระงานของบุคลากรที่มีอยู 

 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ศึกษาและทำความเขาใจกฎระเบียบ ข้ันตอน เอกสารประกอบที่เก่ียวของ 
ปรึกษาผูเชี่ยวชาญดานภาษา วัฒนธรรม กฎหมาย 
พัฒนาความสัมพันธที่ดีกับหนวยงานตางประเทศ 
หาแหลงทุนสนับสนุน 
พัฒนาระบบการสื่อสารและเทคโนโลย ี
พัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 

5.3 ขอเสนอแนะ 
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