
 

 

แนวปฏิบติัการประสานงานสาํหรบัการศึกษาดูงานต่างประเทศ มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

แนวปฏิบติั 

1. กรอกแบบฟอร์มบันทกึข้อความ การประสานงานสาํหรับการศึกษาดูงานต่างประเทศ ผ่านคณบดีคณะ

เศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกจิ ถึง รองอธกิารบดีทีÉกาํกบัดูแลงานวิเทศสมัพันธ ์

2. แนบแบบคาํร้องการประสานงานและการศึกษาดูงานต่างประเทศ โดยส่งให้งานวิเทศสมัพันธอ์ย่าง

น้อย ř เดือนก่อนการเดินทาง เพืÉอประโยชน์ในการประสานกบัหน่วยงานปลายทางและการ

ประสานงานทีÉเกีÉยวข้อง โดยมีรายละเอยีดทีÉต้องแนบมาด้วยดังนีÊ  

2.1. ระบุสถานทีÉ/หน่วยงานทีÉต้องการจะศึกษาดูงาน 

2.2. ระบุหัวข้อเรืÉองทีÉต้องการจะศึกษาดูงาน 

2.3. ระบุกาํหนดการ วัน เวลา ทีÉต้องการจะศึกษาดูงานอย่างชัดเจน 

2.4. รายชืÉอบุคลากรทีÉจะไปศึกษาดูงานและตาํแหน่ง (ภาษาองักฤษ) พร้อมระบุหัวหัวหน้าคณะฯ

ศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ 

2.5. รายละเอยีดโครงการ 

2.6. (ถ้ามี) ระบุข้อมูลทีÉเป็นประโยชน์อืÉนๆ เช่น สถานทีÉทีÉต้องการศึกษาดูงาน ทีÉอยู่หน่วยงาน หรือ

คณะทีÉต้องการศึกษาดูงาน และชืÉอผู้ทีÉสามารถติดต่อไป กรณีหน่วยงานได้ติดต่อเป็นการภายใน

ไว้แล้ว กรุณาแจ้งงานวิเทศสมัพันธท์ราบด้วย 

3. งานวิเทศสมัพันธจ์ะดาํเนินการประสานไปยงังานต่างประเทศ โดยส่งหนังสอืขอความอนุเคราะห์ศึกษา

ดูงานไปยังหน่วยงานต่างประเทศ ภายหลังจากทีÉรองอธกิารบดีทีÉกาํกบัดูแลงานวิเทศสมัพันธอ์นุมัติ

เหน็ชอบให้ดาํเนินการ 

4. งานวิเทศสมัพันธจ์ะรายงานผลการติดต่อประสานงาน กบัต่างประเทศแก่คณะฯ ทราบเพืÉอดาํเนินการ

ในส่วนทีÉเกีÉยวข้องต่อไป ทัÊงนีÊ กระบวนการติดต่อประสานงานระหว่างประเทศมีระยะเวลาอย่างน้อย řŝ 

วันภายหลังจากการตดิต่อแล้ว 

5. ภายหลังจากดาํเนินโครงการ/กจิกรรมศึกษาดูงานต่างประเทศเสรจ็สิÊน ขอให้ส่งรายงานผลการ

ดาํเนินงานและขออนุมัตเิบิกเงนิโครงการ/กจิกรรมและรายงานผลการศึกงาน ณ ต่างประเทศมายงั

คณะฯ เพืÉอดาํเนินการส่งสรุปผลการศึกษาดูงานให้กบังานวิเทศสมัพันธ ์ พร้อมแจ้งรายชืÉอผู้ทีÉเป็น

ตัวแทนในการต้อนรับ เพืÉอทางงานวิเทศสมัพันธจ์ะได้จัดทาํหนังสอืตอบขอบคุณหน่วงงานทีÉให้

การศึกษาดูงานต่างประเทศต่อไป 

6. การขอเข้าพบหน่วยงานหรือบุคคล เพืÉอศึกษาดูงาน เยีÉยมคารวะหรือรับฟังบรรยายสรุป ขอให้อยู่ใน

วันและเวลาราชการ และการขอพบฝ่ายต่างประเทศควรคาํนึกถึงระดบั/ตาํแหน่งของหัวหน้าคณะของ

ฝ่ายไทยและฝ่ายต่างประเทศ ทัÊงนีÊ  ควรขอศึกษาดูงานกบัหน่วยงานทีÉตรงตามสายงานหรือความ

รับผิดชอบของหน่วยงานนัÊนๆ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

7. หน่วยงานของประเทศญีÉปุ่น จีน เกาหลีใต้ และเวียดนาม มักใช้ภาษาท้องถิÉนในการหารือและบรรยาย

สรุป ดังนัÊน คณะฯ จึงควรจัดหาล่ามไปพร้อมคณะศึกษาดูงานในกรณจีาํเป็น 

8. การเลือกระยะเวลาในการศึกษาดูงาน ควรคาํนึงถึงข้อจาํกดัของประเทศปลายทาง เช่น ประเทศมุสลิม 

อาทเิช่น ประเทศอนิโดนีเซีย มาเลเซีย จะไม่สะดวกในการต้อนรับระหว่างช่วงเดือนถือศีลอด 

(รอมฏอน) และจะหยุดทาํงานทุกศุกร์ หรือประเทศจีนไม่สะดวกในการต้อนรับระหว่างวันแรงงาน 

(วันทีÉ ř – ş พฤษภาคม) วันชาตจีิน (วันทีÉ ř – ş ตุลาคม) และช่วงตรุษจีน 

9. การเดินทางศึกษาดูงานในประเทศเพืÉอนบ้านทีÉมีชายแดนติดกบัประเทศไทย โดยการเดินทางข้าม

พรมแดนโดยรถยนต์ โปรดแจ้งรายละเอยีดของรถยนต ์และทะเบียนรถยนต์(ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


