
ขั้นตอนการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนนิสิตต่างประเทศ (Outbound) ของคณะมนุษยศาสตร์ (กรณีไม่เทียบโอนหน่วยกิต) 
1.2 แลกเปลี่ยนแบบไม่เทียบโอนหน่วยกิต แต่ขอรับทุนสนับสนุนจากคณะฯ/หลักสูตรฯ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยประกาศรายช่ือนิสิตที่ได้รับ
การคัดเลือกเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียน
นิสิตฯ 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ
ต่างประเทศ 

3-5 วัน ประกาศมหาวิทยาลัย
นเรศวร เร่ือง รายชื่อผู้
ได้รับคัดเลือกเข้าร่วม
โครงการแลกเปล่ียนนิสิตฯ  

2 
 
 

เจ้าหน้าทีภ่าควิชาเสนอเร่ืองแจ้งผลการ
คัดเลือกฯให้หัวหน้าภาควิชาและประธาน
หลักสูตรฯ ทราบ   

เจ้าหน้าที่
ภาควิขา 

 

0.5 - 1 
วัน 

บันทึกข้อความแจ้งผลผู้
ได้รับการคัดเลือก พร้อม
แนบประกาศฯ รายช่ือผู้
ได้รับคัดเลือก 

3 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีภ่าควิชาประสานงานกับ
ประธานหลักสูตร และนิสิตที่ได้รับการ
คัดเลือก เกี่ยวกับวันเดินทางไป-กลับ เพื่อ
จัดทำบันทึกข้อความถึงคณะเพ่ือขออนุมัติ
ให้นิสิตเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนฯ 
พร้อมแนบกำหนดเวลา 

เจ้าหน้าที่
ภาควิชา 

1-2 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ

ให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปล่ียนนิสิตฯ        

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทาง

โดยเคร่ืองบินโดยสาร และ

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

4 

 หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเร่ืองต่อคณบดี
และจัดทำบันทึกเสนอไปยังมหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ

ให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปล่ียนนิสิตฯ        

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทาง

โดยเคร่ืองบินโดยสาร และ

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

5 

 

กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ
เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ

ต่างประเทศ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ

ให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปล่ียนนิสิตฯ        

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทาง

โดยเคร่ืองบินโดยสาร และ

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

6 

 มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ
จะแจ้งกลับมายังคณะ 
 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ

ต่างประเทศ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ

ให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปล่ียนนิสิตฯ        

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทาง

โดยเคร่ืองบินโดยสาร และ

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

แจ้งผลให้ภาควิชา/
สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนฯ 

 

เสนอเร่ืองขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการฯ 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

เสนอเร่ืองขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการฯ 

  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง
รายชื่อผู้ได้รับการค้ด เลือกเข้าร่วม

โครงการแลกเปลี่ยนนิสิตฯ 



7 
 
 

เจ้าหน้าทีภ่าควิชาเสนอเร่ืองแจ้งผลการ
คัดเลือกฯให้หัวหน้าภาควิชาและประธาน
หลักสูตรฯ ทราบ   เจ้าหน้าที่

ภาควิขา 
 

0.5 - 1 
วัน 

บันทึกข้อความขออนุมัติ

ให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปล่ียนนิสิตฯ        

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทาง

โดยเคร่ืองบินโดยสาร และ

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 
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เจ้าหน้าทีภ่าควิชาประสานงานให้นิสิตมา
เขียนรายงานการเดินทางและลงช่ือใน
ใบสำคัญรับเงิน สำหรับเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนฯ  

เจ้าหน้าที่
ภาควิชา 

นิสิต 

1-2 วัน 1.รายงานการเดินทางฯ  
2.ใบสำคัญรับเงิน พร้อม
แนบ 1.สำเนาบัตรประชาชน
ของนิสิต 2. สำเนาบัตร
ประจำตัวนิสิต 3.สำเนาหน้า
บัญชีธนาคารของนิสิต      
4. หนังสือยินยอมให้โอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร 
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1.กรณี ไป-กลับ ปีงบประมาณเดียวกัน ให้
จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย เม่ือเดินทาง
กลับมาแล้ว 
2. กรณี ไป-กลับ คนละปีงบประมาณ ให้
จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายในวันรุ่งขึ้นของ
วันเดินทางไป 

เจ้าหน้าที่
ภาควิขา 

 
 
 
 
 
 

0.5 - 1 
วัน 

เอกสารการเบิกจ่ายฯ 

10 

 
งานการเงินคณะฯ เสนอเร่ืองต่อคณบดี
และส่งเร่ืองต่อไปยังกองคลัง เพื่อเสนอ
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 
 
 

งานการเงิน
คณะฯ  

กองคลัง 

1-30 
วัน 

เอกสารการเบิกจ่ายฯ 

11  

เม่ือมหาวิทยาลัยอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนฯ กองคลังจะ
โอนเงินเข้าบัญชีให้นิสิต และแจ้งให้
การเงินคณะทราบ, การเงินคณะแจ้งให้
ภาควิชาทราบ, ภาควิชาแจ้งให้นิสิตทราบ 
  

กองคลัง 
การเงิน
คณะฯ 

เจ้าหน้าที่
ภาควิชา 

1-3 วัน  

 
 

 
 
 
 

แจ้งผลให้ภาควิชา/
สาขาวิชาทราบ 

เสนอเรื่องไปยังคณะ และ
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

กรณี ไป-กลับ 
ใน

ปีงบประมาณ
เดียวกัน  

กรณี ไป-กลับ 
คนละ

ปีงบประมาณ 

จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย
สำหรับนิสิตที่ไปแลกเปลี่ยนฯ 

 



 


