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ค ำน ำ 

แนวปฏิบัติในการจัดท าขั้นตอนการด าเนินงาน การต้อนรับแขกต่างชาติ และคณะศึกษาดูงานจากหน่วยงาน
ต่างประเทศฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางในการด าเนินงานที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรมมาก
ขึ้น คณะท างานฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติในการจัดท าแนวปฏิบัติในการจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อคณะและหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต อันจะน าไปสู่สัมฤทธิ์ผลในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
กองวิเทศสัมพันธ์ 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
  2561 
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แนวปฏิบัติในกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัตงิำน (Work Manual) 
ขั้นตอนกำรเปลี่ยนประเภทกำรตรวจลงตรำ (VISA) ให้กับนักศึกษำต่ำงชำติ 

 

กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ 

 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) ขั้นตอนการด าเนินงาน การต้อนรับแขกต่างชาติ และคณะ
ศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่างประเทศ สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในและเป็นไปในทิศทาง ที่ถูกต้อง 
กองวิเทศสัมพันธ์ แบ่งกระบวนการการจัดการความรู้ฯ 5 ขั้นตอน ดังนี่ 1. การก าหนดประเด็นความรู้ 2. การก าหนด
บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 3. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทักษะของผู้มีประสบการณ์ 4. จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบโดย
เผยแพร่เป็นลายลักษณ์อักษร และ 5. การน าแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำรกำรจัดกำรควำมรู้ตำมเกณฑ์ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 

 

1. กำรก ำหนด 
ประเด็นควำมรู ้

2. ก ำหนดบุคลำกร 
กลุ่มเป้ำหมำย 

3. กำรแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ทักษะของผู้มี
ประสบกำรณ์ 

5. กำรน ำแนวปฏิบัติ  
ทีด่ีมำปรับใช้ในกำร

ปฏิบัติงำน 

4.จัดเก็บอย่ำงเป็น
ระบบ โดยเผยแพร่

เป็นลำยลักษณ์อักษร 
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ขั้นตอนที่ 1 กำรก ำหนดประเด็นควำมรู้ 

กองวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่หลักในการสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาสู่ความเป็นสากลของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีบทบาทในการเป็นศูนย์กลางส าหรับ
การติดต่อ ประสานงาน สร้างความสัมพันธ์ สร้างภาพลักษณ์ และสร้างเครือข่ายความมือทางวิชาการร่วมกับ
สถาบันการศึกษา รวมถึงการดูแลนักศึกษาต่างชาติที่มาศึกษาในมหาวิทยาลัย  

กองวิเทศสัมพันธ์จึงเห็นความส าคัญของการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยเฉพาะเรื่องการด าเนินการ
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (VISA) ให้กับนักศึกษาต่างชาติ ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นข้อมูลให้แก่นักศึกษาและ
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องได้ปฏิบัติงานไปทิศทางเดียวกัน 

ขั้นตอนที่ 2 ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 

 โรงเรียนการท่องเที่ยวและการบริการ อาจารย์ที่ปรึกษา นักศึกษาต่างชาติ 

ขั้นตอนที่ 3 กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ทักษะของผู้มีประสบกำรณ์ 

 ประชุ มแลก เปลี่ ยน เ รี ยนรู้ ร ะหว่ า งบุ คลากรกลุ่ ม เป้ าหมาย  ตามประ เด็ นที่ ก าหนดไว้ ต ามแผน                                       
โดยเชิญผู้มีประสบการณ์จริงมาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างกันเพื่อพัฒนาทักษะ ความรู้ ประสบการณ์ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  2 วัน - ผู้ประสานงาน (ต่างชาติ) แจ้งรายละเอียดพร้อมหลักฐานของ

นักศึกษา ให้ทางกองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
เปลี่ยนวีซ่า เพื่อน ายื่นต่อส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

- ส าเนาหน้า passport 
จ านวน 1 ฉบับ 
- รายชื่อนักศึกษาต่างชาติ 

- ฝ่ายกิจการต่างประเทศฯ 
- กองวิเทศสัมพันธ ์
 

2.  2 วัน - กองวิเทศสัมพันธ์ ท าหนังสือภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
เปลี่ยนวีซ่า เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการต่างประเทศและลูกค้า
สัมพันธ์ เพื่อโปรดพิจารณาและลงนาม  

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เปลี่ยนวีซ่า 
 
 
 

 

- ฝ่ายกิจการต่างประเทศฯ 
- กองวิเทศสัมพันธ ์
 

3.  1 วัน - รองอธิการบดีฝ่ายกิจการต่างประเทศและลูกค้าสัมพันธ์ ลงนาม
หนังสือภายนอกเรียบร้อยแล้ว ทางฝ่ายกิจการต่างประเทศฯ จะจัดส่ง
ส าเนาหนังสือภายนอกท่ีลงนามเรียบร้อยมายังกองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อ
จัดเก็บและด าเนินการต่อไป 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เปลี่ยนวีซ่า 

- กองวิเทศสัมพันธ ์
 
 

 

4.   2 วัน - นัดวัน – เวลา ท่ีจะเดินทางไปส านักงานตรวจคนเข้ าเมื อง                               
กับผู้ประสานงานและนักศึกษาต่างชาติ 

- เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต                    
เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับผู้ประสานงานและนักศึกษาต่างชาติ 
รับ-ส่งไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

- เสนอผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อเซ็นใบอนุญาติใช้รถยนต์ฯ 
- ด าเนินการตามท่ีได้นัดหมายไว้ 

- ใบอนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง มหาวิทยาลัย
สวนดุสิต 
 

- ฝ่ายกิจการต่างประเทศฯ 
- กองวิเทศสัมพันธ ์
- ฝ่ายยานพาหนะ 

5.  1 วัน - กองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าข้อมูลการด าเนินงาน  เพื่อใช้ในการ
ด าเนินงานในครั้งต่อไป  

เก็ บรวบรวมข้ อมู ลของ
นักศึกษาต่างชาติ  ลงใน
ฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
เพื่อใช้อ้างอิงในอนาคต 

 

- กองวิเทศสัมพันธ ์

 

กองวิเทศสัมพันธ์ ส่งหนังสือภายนอก และ
ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ 

ลงนาม 

  

 

ผู้ประสานงานนักศึกษาต่างชาติ ประสานมายงั 
กองวิเทศสัมพันธ์เพื่อให้จัดท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์เปลี่ยนวีซ่า 

 รองอธกิารบดีฝ่ายกจิการต่างประเทศและ
ลูกค้าสัมพนัธ ์

 

ประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบ และ
กรอกใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

เพื่อโปรดพิจารณา และลงนาม 

จัดท าขอ้มูลการด าเนินงาน  
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คือ จุดเริ่มต้นกระบวนการ 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

คือ การตัดสินใจ 

คือ ทิศทาง/ การเคลื่อนไหวของงาน 

    คือ ฐานข้อมูล 

หมำยเหตุ: 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ โดยเผยแพร่เป็นลำยลักษณ์อักษร 

กองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าข้อมูลการด าเนินงานในรูปแบบคู่มือปฏิบัติงาน และเผยแพร่ข้อมูล ภาพข่าว    
ผ่านเว็บไซต์ http://www.interrelations.dusit.ac.th./  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiu76Guju_VAhXBQY8KHWeUDAYQjRwIBw&url=https://ktechnics.com/red-arrow-png/&psig=AFQjCNFq3LU1ZMluyOfUrMqNrjHGyvpFuQ&ust=1503638000622541
https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiu76Guju_VAhXBQY8KHWeUDAYQjRwIBw&url=https://ktechnics.com/red-arrow-png/&psig=AFQjCNFq3LU1ZMluyOfUrMqNrjHGyvpFuQ&ust=1503638000622541
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ขั้นตอนที่ 5 กำรน ำแนวปฏิบัติที่ดีมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 กองวิเทศสัมพันธ์ ได้สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน (work flow) ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือเป็น
แนวทางขั้นตอนการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (VISA) ให้กับนักศึกษาต่างชาติ โดยจัดพิมพ์เป็นเอกสาร
เผยแพร่ ควบคู่กับการเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) เพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมี                        
ความเข้าใจที่ตรงกันเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติและสามารถน าขั้นตอนดังกล่าวไปประยุกต์ใช้เพ่ือการด าเนินงานที่ไป
ในทิศทางเดียวกัน 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนการ ขั้นตอนการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (VISA) ให้กับนักศึกษาต่างชาติมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ ส่งหนังสือภายนอก และ
ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ   

ลงนาม 
 

รอเพื่อการด าเนินงาน 

รองอธิการบดีฝ่ายกจิการต่างประเทศ
และลูกค้าสัมพันธ ์

 

ประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบ และ
กรอกใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

เพื่อโปรดพิจารณา และลงนาม 

ผู้ประสานงานนักศึกษาต่างชาติ 
ประสานมายัง 

กองวิเทศสัมพันธ์เพื่อให้จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เปลี่ยนวีซ่า 

 

จัดท าขอ้มูลการด าเนินงาน  
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ภำพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรม 
ตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน 
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หลักฐำนอ้ำงอิงกำรน ำเอำไปใช้งำน 
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กำรเผยแพร่ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ (Social media) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiu76Guju_VAhXBQY8KHWeUDAYQjRwIBw&url=https://ktechnics.com/red-arrow-png/&psig=AFQjCNFq3LU1ZMluyOfUrMqNrjHGyvpFuQ&ust=1503638000622541
https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiu76Guju_VAhXBQY8KHWeUDAYQjRwIBw&url=https://ktechnics.com/red-arrow-png/&psig=AFQjCNFq3LU1ZMluyOfUrMqNrjHGyvpFuQ&ust=1503638000622541
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② 

③ 

https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiu76Guju_VAhXBQY8KHWeUDAYQjRwIBw&url=https://ktechnics.com/red-arrow-png/&psig=AFQjCNFq3LU1ZMluyOfUrMqNrjHGyvpFuQ&ust=1503638000622541
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