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ขั้นตอนการปฏบัิตงิานวเิทศสัมพนัธ์ 

1.  ติดต่อประสานงานเก่ียวกบังานวเิทศสัมพนัธ์ 

จุดเร่ิมตน้ 

 

รับหนงัสือติดต่อประสานงาน 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ติดต่อประสานงานเก่ียวกบังานวิเทศสัมพนัธ์ (30 นาที) 

 

เขา้ร่วมประชุม สัมมนา ร่วมแลกเปล่ียนความคิดเห็น 

เก่ียวกบัการสร้างเครือข่ายวิเทศสัมพนัธ์ของมหาวทิยาลยั (3 ชม.) 

 

จดัทาํหนงัสือและประชาสัมพนัธ์เก่ียวกบัทุนนกัศึกษาแลกเปล่ียน 

ทุนอบรมระยะสั้น ในต่างประเทศ (10 นาที)  

 

ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัความร่วมมือกบัต่างประเทศของคณะ ใหก้บังานวเิทศสัมพนัธ์ (5 นาที) 

 

ประสานงานกบังานวิเทศสัมพนัธ์เพื่อขอฝึกอบรม ดูงาน ประชุม สมัมนา และวิจยั 

ในองคก์รหน่วยงาน สถาบนั มหาวทิยาลยั และรัฐบาลต่างประเทศ (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 ช่ัวโมง 55 นาที 



16 
 

2. งาน ตอ้นรับมหาวทิยาลยัต่างประเทศท่ีขอเขา้มาศึกษาดูงานและจดัทาํ MOU 

จุดเร่ิมตน้ 

 

รับหนงัสือขอเขา้ศึกษาดูงาน 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ประสานงานงานวเิทศสัมพนัธ์เพื่อเตรียมตอ้นรับร่วมกบัคณะฯ (10 นาที) 

 

จดัเตรียมเอกสาร และวีดีทศันแ์นะนาํคณะภาคภาษาองักฤษ (30 นาที) 

 

ทาํหนงัสือเชิญบุคลากรภายในคณะร่วมตอ้นรับ (5 นาที) 

 

จองหอ้งประชุม เตรียมอาหารและของท่ีระลึก (30 นาที) 

 

ตอ้นรับมหาวทิยาลยัต่างประเทศ ( 6 ชม.) 

 

สรุปผลการตอ้นรับ (10 นาที) 

 

จดัทาํหนงัสือขอขอบคุณหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง (5 นาที) 

 

A 
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A 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ส่งหนงัสือและจดหมาย (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 7 ช่ัวโมง 40 นาที 
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3. งานคดัเลือกนิสิตเขา้ร่วมโครงการ SEED 

จุดเร่ิมตน้ 

 

รับหนงัสือขอเขา้ศึกษาดูงาน 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ทาํการประชาสัมพนัธ์การรับสมคัรใหนิ้สิต (10 นาที) 

 

ทาํหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการวเิทศสัมพนัธ์ (10 นาที) 

 

เตรียมเอกสารประชุม (30 นาที) 

 

จองหอ้งประชุม (10 นาที) 

 

ประชุมคณะกรรมการวเิทศสัมพนัธ ์( 3 ชม.) 

 

ทาํคาํสั่งกรรมการคดัเลือก (10 นาที) 

 

ทาํหนงัสือเชิญประชุมเพ่ือคดัเลือก (10 นาที) 

 

A 
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A 

 

เตรียมเอกสารในการคดัเลือก (30 นาที) 

 

คดัเลือกนิสิต (3 ชม.) 

 

ทาํบนัทึกส่งรายช่ือ (10 นาที) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

ส่งหนงัสือและจดหมาย (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 8 ช่ัวโมง 10 นาที 

 

 

 

 

 

 


