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คู่มือการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(โครงการจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน) 

 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและบริการ ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ขอขยายวีซ่าให้กับนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน  

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร  
 
2. ขอบเขตงาน 
 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเรื่องขอขยายวีซ่าให้กับนักศึกษาในโครงการจัด
การศึกษาส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง/รายละเอียด) 
 3.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมเอกสาร ส าเนาPassPort ส าเนาหน้าวีซ่า ส าเนาบัตรนักศึกษา
จากนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน 
 3.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบวันที่หมดอายุของวีซ่าของนักศึกษา 
 3.3 จัดท าบันทึกข้อความในระบบ E-office ถึงงานวิเทศสัมพันธ์เพื่อด าเนินการขอขยายวีซ่าให้กับ
นักศึกษา  
 3.4 งานวิเทศสัมพันธ์ แจ้งข้อมูลที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วกลับมายังเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ประจ าโครงการฯ แจ้งนักศึกษาด าเนินการต่อไป      
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เทียบโอนผลการศึกษาของโครงการจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน  

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร  
 
2. ขอบเขตงาน 
 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเรื่อง การเทียบโอนผลการศึกษาของโครงการจัดการศึกษา
ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง/รายละเอียด) 
 3.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน 
 3.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการศึกษา 
 3.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดการประชุมการเทียบโอนผลการศึกษาและรับรองผลการเทียบโอน
  
 3.4 น าผลการเทียบโอนผลการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน จากคณะกรรมการ
โครงการฯ เข้าท่ีประชุมวิชาการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ือรับรองผลการเทียบโอน 
 3.5 น าผลการรับรองการเทียบโอนจากคณะกรรมการวิชาการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ส่งกองบริการการศึกษาตรวจสอบ 
 3.6 รับเอกสารคืนและติดต่อนักศึกษาให้มารับเอกสารเพื่อด าเนินงานต่อไป  
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