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1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล 
 
2. ขอบข่าย 

1. การด าเนินงานด้านเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่รับเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศ
จากแผนกสารบรรณ น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
จัดท าหนังสือเดินทางไปราชการ และ VISA เพ่ือเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสานลงนาม  และสิ้นสุดที่ยื่นหนังสือน าการท าหนังสือเดินทาง ณ กระทรวงการต่างประเทศ 

2. การจัดท าใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุวีซ่า เริ่มจากตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาและคุณสมบัติของ
ชาวต่างชาติ  เตรียมเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วนส าหรับยื่นขอใบอนุญาตท างาน เมื่อได้ใบอนุญาต
ท างานแล้ว จึงน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอต่ออายุวีซ่า 

3. การรับรองแขกต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่ติดต่อก่อนแขกต่างชาติเดินทางมาประเทศไทย การเตรียมการ
เลี้ยงรับรอง และสิ้นสุดที่การดูแลจนแขกกลับต่างประเทศ 

4. ความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่ประชุมเพ่ือจัดท าแผนการขออาสาสมัครระยะยาว  
การขออาสาสมัคร การพิจารณาค าขออาสาสมัคร การพิจารณาคุณสมบัติอาสาสมัคร การรับมอบ
อาสาสมัคร การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายอาสาสมัคร และสิ้นสุดที่การขอขยายระยะเวลา
ปฏิบัติงานของอาสาสมัคร 

5. ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ(MOU)  เริ่มตั้งแต่น าร่างบันทึกความเข้าใจในความร่วมมือ
ทางวิชาการ (MOU) เสนอสภาวิชาการของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วจึงน าเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบเป็นครั้งสุดท้าย เมื่อสภา
มหาวิทยาลัยฯ ให้ความเห็นชอบ จึงด าเนินการติดต่อประสานงานกับทางมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
และก าหนดวันที่ทั้ง 2ฝ่ายพร้อมจะเดินทางมาลงนามใน MOU (ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งจะเดินทางออกนอก
ประเทศ) และสิ้นสุดที่การเลี้ยงรับรองชาวต่างชาติและด าเนินโครงการต่อไป 

 
3. เอกสารอ้างอิง  
   -  ไม่มี  - 
 
4. เอกสารแนบ 
   1. ผังการปฏิบัติงานการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์   FC-32 
   2. วิธีปฏิบัติงานการด าเนินการด้านเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ WI32-01 
   3. วิธีปฏิบัติงานจัดท าใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุวีซ่า WI32-02 
   4. วิธีปฏิบัติงานการรับรองแขกต่างประเทศ WI32-03 
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   5. วิธีปฏิบัติงานความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ              WI32-04
  6. วิธีปฏิบัติงานความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (MOU) WI32-05 

 
5. ค าจ ากัดความ 
          อธิการบดี  หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
   สกอ. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
   การรับรองแขกต่างประเทศ หมายถึง ภารกิจที่มหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการเพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลัยฯให้เป็นที่รู้จักในหน่วยงานต่างประเทศและเสริมสร้างเครือข่ายของการพัฒนาระบบการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยฯ  สู่ความเป็นสากล 

   การศึกษาดูงานต่างประเทศ หมายถึง โครงการที่จัดขึ้นประกอบด้วย 2 ส่วนคือ ส่วนที่จัดฝึกอบรม/
สัมมนาในประเทศไทยและทัศนศึกษาดูงานในต่างประเทศ  หรือโครงการที่จัดน าผู้เข้าร่วมโครงการไปศึกษาดู
งานในต่างประเทศอย่างเดียว 

   ความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ หมายถึง โครงการที่ต่างประเทศให้ความช่วยเหลือแก่ประเทศ
ไทยในรูปแบบการให้อาสาสมัครที่มีความรู้ ความสามารถและมีประสบการณ์ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่างๆ 

   MOU หมายถึง บันทึกความเข้าใจในความร่วมมือทางวิชาการ 
   สพร. หมายถึง ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ  กระทรวงการต่างประเทศ 
 
6. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ
การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 1. จัดท าแผนการด าเนินงานตาม
คู่มือขั้นตอนการท างาน การ
บริหารงานวิเทศสัมพันธ์ 

1. จัดท าแผนการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอน
การท างาน การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ 

2. เสนอแผนการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอน
การท างาน การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ต่อ
ผู้บริหาร พิจารณาและลงนาม 
2.2.1 กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินการ
ข้อ 1 
2.2.2 กรณีเห็นชอบ ลงนาม และด าเนินการ
ต่อไป 

3.   เวียนแจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 
งานวิเทศสัมพันธ์ 2. ด าเนินการงานวิเทศสัมพันธ์ 2.1 ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ ดังนี้  

     2.1.1 เอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ 
(WI32-01) 

     2.1.2 งานจัดท าใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุวี
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ
ซ่า (WI32-02) 

     2.1.3 การรับรองแขกต่างประเทศ (WI32-03) 
     2.1.4 ความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ 

(WI32-04) 
     2.1.5 ความร่วมมือทางวิชาการกับ

ต่างประเทศ (MOU) (WI32-05) 
งานวิเทศสัมพันธ์ 3. ติดตามและประเมินผลการ

ด าเนินงาน 
3.1 จัดท าแผนก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 
3.2 รวบรวมผลการด าเนินงานตามข้อ2 
3.3 สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงานเชิง

วิเคราะห์ 
3.4 รายงานผลการด าเนินงาน เสนอต่อรอง

อธิการฯ พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 
3.5 รายงานผลการด าเนินต่อคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน (CEO) เพ่ือพิจารณาและ
ให้ข้อเสนอแนะ 

 
งานวิเทศสัมพันธ์ 4. สรุปผลการด าเนินงาน 

 
4.1 น าข้อมูลจากข้อ3 และข้อเสนอแนะ  
มาปรับปรุงผลการด าเนินงาน 

 
7. บันทึกคุณภาพ 
 - ไม่มี - 
 
8. เอกสารหลักฐาน 

1. ส าเนาหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าวีซ่า 
2. ตารางการดูงานแขกชาวต่างประเทศ 
3. รูปเล่มข้อมูลข่าวสาร 
4. เอกสารขอ/ต่ออายุหนังสือเดินทาง 
5. แผนค าขออาสาสมัครต่างประเทศ 
6. แผนการท าเว็บข้อมูล  ข่าวสาร  สารนิเทศ 
7. เอกสารอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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FC-32 : การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์

งานวิเทศสัมพันธ์

1 1.1 จัดท าแผนการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอน

การท างาน การบริหารงานวเิทศสัมพนัธ์

1.2 เสนอแผนการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอน

การท างาน การบริหารงานวเิทศสัมพนัธต่์อ

ผู้บริหาร1.3 เวยีนแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง หนังสือเวยีนแจ้งหน่วยงาน

2 ด าเนินการงานวเิทศสัมพนัธ์  - WI32-01 เอกสารการ

เดินทางไปต่างประเทศ

 - WI32-02 งานจัดท า

ใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุวซ่ีา

 - WI32-03 การรับรองแขก

ต่างประเทศ

 - WI32-04 ความร่วมมือ

อาสาสมัครต่างประเทศ

 -  WI32-05 ความร่วมมือ

ทางวชิาการกับต่างประเทศ 

(MOU)

3 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน รายงานผลการด าเนินงาน

การบริหารงานวเิทศสัมพนัธ์

4 สรุปผลการด าเนินงาน รายงานการปรับปรุงผลการ

ด าเนินงานการบริหารงาน

วเิทศสัมพนัธ์

แผนการด าเนินงานตามคู่มือ

ขั้นตอนการท างาน การ

บริหารงานวเิทศสัมพนัธ์

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ
กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้บรหิาร

Y 

N 

START 

STOP 

หน้าที ่ 1 / 1
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WI32-01 : การด าเนินงานด้านเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ  
 

หน้าที ่1 / 2 

1. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้การด าเนินงานที่เก่ียวกับการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
2. ขอบเขต 
     การด าเนินงานด้านเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่รับเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศจากแผนกสาร

บรรณ น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  จัดท าหนังสือเดินทางไปราชการ และ 
VISA เพ่ือเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานลงนาม  และสิ้นสุดที่ยื่นหนังสือน าการท าหนังสือเดินทาง 
ณ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
3. วิธีปฏิบัติ 

3.1 รับเรื่องและน าเสนอ อธิการบดี มทร.อีสาน พิจารณา 

3.1.1 รับเรื่องและน าเสนอ อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ 
3.2 พิจารณาอนุมัติ 

     3.2.1 พิจารณาอนุมัติเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ 
- กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปด าเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ใหม่ 
- กรณีอนุมัติ  ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

3.3 จัดท าหนังสือน าถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

 3.3.1  จัดท าหนังสือน าถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้จัดท าหนังสือเดินทางราชการ
และ 

       หนังสือน าวีซ่าแล้วน าเสนอ อธิการบดี พิจารณาลงนาม 
3.4  พิจารณาลงนาม 

3.4.1 พิจารณาลงนามในหนังสือน าถึงกระทรวงการต่างประเทศ 
- กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 ใหม่ 
- กรณีถูกต้อง  ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

3.5  ส่งหนังสือน าถึงกระทรวงการต่าง ประเทศไปยังผู้เดินทาง 

                   3.5.1   ส่งหนังสือน าถึงกระทรวงการต่างประเทศไปยังผู้เดินทางเพ่ือขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน า
   วีซ่า 

3.6  ยื่นหนังสือน าการท าหนังสือเดินทางราชการ 

                   3.6.1  ยื่นหนังสือน าการท าหนังสือเดินทางราชการ ณ กระทรวงการต่างประเทศ 
3.7  ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน 

        3.7.1  ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานและการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

            3.7.2  รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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3.8  เก็บหลักฐานอ้างอิง 

             3.8.1   จัดเก็บเอกสารหลักฐานอ้างอิงที่ใช้ด าเนินด้านเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศ 
              3.8.2   ส าเนาหลักฐานอ้างอิงที่ใช้ด าเนินการด้านเอกสารการเดินทางไปต่างประเทศส่งไปยังแผนกงานวิเทศ
   สัมพันธ์วิทยาเขตต้นสังกัดของผู้เดินทาง 
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1. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้การด าเนินงานที่เก่ียวกับการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
2. ขอบเขต 
    การจัดท าใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุวีซ่า เริ่มจากตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาและคุณสมบัติของชาวต่างชาติ  

เตรียมเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วนส าหรับยื่นขอใบอนุญาตท างาน เมื่อได้ใบอนุญาตท างานแล้ว จึงน ามาเป็นเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุวีซ่า 

 
3. วิธีปฏิบัติ 

3.1 รับหนังสือแจ้งจากมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการจ้าง/ต่อสัญญาจ้างชาวต่างชาติ 
3.1.1 รับเรื่องจากมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการจ้างชาวต่างชาติ/ ต่อสัญญาจ้างชาวต่างชาติ 1 ปี 

     3.2 ตรวจสอบคุณวุฒิคุณสมบัติ 
  3.1.2 ตรวจสอบคุณวุฒิ คุณสมบัติของชาวต่างชาติ 
      3.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการขอ/ต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
  3.3.1  จัดท าหนังสือน าถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้จัดท าหนังสือเดินทาง 
   ราชการและหนังสือน าวีซ่าแล้วน าเสนอ อธิการบดี พิจารณาลงนาม 

3.4 พิจารณาลงนาม 
  3.4.1  เตรียมเอกสารให้ชาวต่างชาติดังนี้ 

          3.4.1.1  แนบฟอร์ม ตท.2 (ท าใหม่)/ตท.5 (ต่ออายุ) 
          3.4.1.2  ส าเนาสัญญาจ้างชาวต่างชาติเข้าปฏิบัติงาน 
          3.4.1.3  ส าเนาค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ  เรื่องการจ้างชาวต่างชาติ 
          3.4.1.4  ส าเนาวุฒิการศึกษา 
          3.4.1.5  ส าเนาวีซ่า 
          3.4.1.6  ใบรับรองแพทย์ 
          3.4.1.7  รูปถ่าย 3x4 ซม. จ านวน 3 รูป (ต่ออายุใช้ 1 รูป)  
          3.4.1.8  แผนที่สถานที่ท างาน 
                3.4.1.9  ตารางสอนปัจจุบัน 
          3.4.1.10 ส าเนาใบทะเบียนสมรส 
          3.4.1.11 ส าเนาใบเกิดบุตร 
       3.4.2  เตรียมเอกสารให้อธิการบดี ลงนาม 
                  3.4.2.1  หนังสือรับรองการจ้าง 
                 3.4.2.2  หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท า/ต่ออายุใบอนุญาตท างาน ถึงกรมการจัดหางาน 
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         3.5 พิจารณาลงนาม 
                   3.5.1   พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองการจ้าง และหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท า/ต่ออายุใบอนุญาต
   ท างาน 
                         3.5.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 ใหม่ 
                         3.5.1.2 กรณีถูกต้อง  ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
        3.6  ยื่นเอกสาร 
                  3.6.1  ยื่นเอกสารเพื่อขอใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุ ณ ส านักงานแรงงานจังหวัด (กรมการจัดหางาน) และ
   รับเอกสารตามเวลาที่ก าหนด 

 3.7 จัดเตรียมเอกสารประกอบการขอต่ออายุ  วีซ่า 
       3.7.1  เตรียมเอกสารให้ชาวต่างชาติเพื่อขอต่ออายุวีซ่า ดังนี้ 
          3.7.1.1  แบบฟอร์ม ตม. 7 (TM 7) 
          3.7.1.2  รูปภาพชาวต่างชาติ ขนาด 2 นิ้ว 1 ภาพ 
          3.7.1.3  ส าเนาสัญญาจ้างชาวต่างชาติเข้าปฏิบัติงาน 
          3.7.1.4  ส าเนาค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ  เรื่องการจ้างชาวต่างชาติ 
          3.7.1.5  ส าเนาใบอนุญาตท างาน 
   3.7.2   เตรียมเอกสารให้อธิการบดี ลงนาม 
          3.7.2.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุวีซ่าถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (ตม.) 

     3.8 พิจารณาลงนาม 
           3.8.1  พิจารณาลงนามใน หนังสือถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (ตม.) 

     3.8.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ใหม่ 
                3.8.1.2 กรณีถูกต้อง ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

3.9 ยื่นเอกสารที่ ตม. 
 3.9.1  ยื่นเอกสารเพ่ือขอต่ออายุวีซ่า ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองประจ าจังหวัด และรอรับเล่มในวัน 

  เดียวกัน 
3.10 ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน 

    3.10.1  ประเมินผลและสรุปผลการท างาน ของการจัดท า (ต่ออายุ) ใบอนุญาตท างาน และต่ออายุวีซ่า 
3.11 เก็บหลักฐานอ้างอิง 

     3.11.1  จัดเก็บหลักฐานอ้างอิงที่ใช้ประกอบการงานจัดท าใบอนุญาตท างาน/ต่ออายุวีซ่าของชาวต่างชาติ 
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1. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้การด าเนินงานที่เก่ียวกับการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

2. ขอบเขต 
   การรับรองแขกต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่ติดต่อก่อนแขกต่างชาติเดินทางมาประเทศไทย การเตรียมการเลี้ยงรับรอง 

และสิ้นสุดที่การดูแลจนแขกกลับต่างประเทศ 
 

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1 รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่ขอศึกษาดูงาน 

                    3.1.1  รับเรื่องจากหน่วยงานต่างประเทศท่ีจะมาดูงานโดยตรง หรือจากหน่วยงานผู้ประสาน ที่ระบุขอดู 
     งาน  ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
            3.2 ร่างก าหนดการดูงาน 
                     3.2.1  ร่างก าหนดการดูงานตามความเหมาะสม        
            3.3 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

           3.3.1  พิจารณาเห็นชอบการขอศึกษาดูงานและก าหนด การดูงาน 
               3.3.1.1  กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 2 ใหม่ 

3.3.1.2   กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
            3.4 ท าหนังสือแจ้งยืนยัน 

     3.4.1  ท าหนังสือถึงหน่วยงานต่างประเทศท่ีขอศึกษาดูงาน/หน่วยงานผู้ประสานเรื่องก าหนดการดูงาน  
  และสถานที่  

            3.5 อนุมัติค่าใช้จ่าย 
                     3.5.1  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับรองแขกต่างประเทศจากอธิการบดี 
            3.6 พิจารณาอนุมัติ 
                     3.6.1  พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายในการรับรองแขกต่างประเทศ 
     3.6.1.1 กรณีไม่อนุมัติ ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 5 ใหม่ 
                         3.6.1.2 กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
         3.7 รับเช็คและจัดสรรเงินทดรองจ่ายและด าเนินการจนเสร็จภารกิจ 
                  3.7.1 ด าเนินการรับรองชาวต่างประเทศ 
        3.7.1.1 จองห้องอาหาร โรงแรม และรถของมหาวิทยาลัยฯ 
        3.7.1.2 รับแขกต่างประเทศจากท่าอากาศยาน/โรงแรม/หน่วยงาน/ด่านชายแดน 
        3.7.1.3 น าแขกเข้าพบผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ 
        3.7.1.4 เลี้ยงรับรองแขกต่างประเทศ 1 มื้อ 
        3.7.1.5 ส่งแขกต่างชาติกลับประเทศของตน           
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  3.8 ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน 
             3.8.1 ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานและการพัฒนา 
    อย่างต่อเนื่อง 
             3.8.2 รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
     3.9 เก็บหลักฐานอ้างอิง 
              3.9.1  จัดเก็บหลักฐานอ้างอิงที่ใช้ประกอบการรับรองแขกชาวต่างประเทศ 
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1. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การด าเนินงานที่เก่ียวกับการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

2. ขอบเขต 
    ความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่ประชุมเพ่ือจัดท าแผนการขออาสาสมัครระยะยาว การขอ

อาสาสมัคร การพิจารณาค าขออาสาสมัคร การพิจารณาคุณสมบัติอาสาสมัคร การรับมอบอาสาสมัคร การจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายอาสาสมัคร และสิ้นสุดที่การขอขยายระยะเวลาปฏิบัติงานของอาสาสมัคร 

 

3. วิธีปฏิบัติ 
3.1 รับหนังสือแจ้งจาก สกอ. 

                   3.1.1 รับหนังสือแจ้งจาก สกอ. ให้เสนอแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศ ระยะยาวที่ผ่านการพิจารณา 
เห็นชอบจากอธิการบดีแล้ว 

  3.2. แจ้งคณะที่ต้องการความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ 
                      3.2.1 ท าหนังสือแจ้งคณะที่ต้องการความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศเพ่ือจัดท าแผนการขออาสาสมัคร 

ต่างประเทศระยะยาว           
              3.3  จัดท าแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศ 

        3.3.1  จัดท าแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศ 
        3.3.2   ส่งมายังงานวิเทศสัมพันธ์ กองนโยบายและแผน 

3.4 รวบรวมแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศ 

3.4.1 รวบรวมแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศจากคณะ 

3.4.2 เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

3.4.3  
            3.5 พิจารณาอนุมัติ 
                             3.5.1 อธิการบดีพิจารณาอนุมัติแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศ 

                   3.5.1.1 กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 ใหม่ 
                      3.5.1.2 กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
         3.6 แจ้ง สกอ. 
                      3.6.1  ท าหนังสือแจ้งเสนอแผนการขออาสาสมัครต่างประเทศไปยัง สกอ. 
       3.7 รับหนังสือจาก สพร. 
                   3.7.1 รับหนังสือจาก สพร. เรื่องผลการพิจารณาค าขออาสาสมัคร และเรื่องแจ้งก าหนดการรับ 
           อาสาสมัคร 
      3.8 รับมอบอาสาสมัคร 
             3.8.1 เดินทางไปรับมอบอาสาสมัครที่กรุงเทพฯ 
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     3.9 ขอขยายระยะเวลาปฏิบัติงานอาสาสมัคร 
              3.9.1 เสนออธิการบดี ลงนามในหนังสือ สพร. เพื่อขอขยายระยะเวลาปฏิบัติงานของอาสาสมัคร 

3.10 พิจารณาลงนาม 
           3.10.1 พิจารณาความถูกต้องและเหมาะสมของหนังสือขอขยายระยะเวลาปฏิบัติงาน 
          3.10.1.1 กรณไีม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการตามข้ันตอนที่ 9 ใหม่ 
          3.10.1.2 กรณีถูกต้อง  ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

3.11  รับเรื่องแจ้งผลการขอขยายระยะเวลา 
         3.11.1 รับเรื่องจาก สพร. เรื่องแจ้งผลการขอขยายระยะเวลาและด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่ขอขยาย 

ระยะเวลาปฏิบัติงานของอาสาสมัคร 
   3.12  ท าหนังสือน าส่ง ถึง สพร. 

     3.12.1 ท าหนังสือน าส่งถึง สพร. เรื่องประมาณการค่าใช้จ่ายอาสาสมัครโดยเสนออธิการบดี  
พิจารณาลงนาม 

3.13  พิจารณาลงนาม 
           3.13.1 พิจารณาลงนามเอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายอาสาสมัคร 
               3.13.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปด าเนินการตามข้ันตอนที่ 12 ใหม่ 
              3.13.1.2 กรณีถูกต้อง  ให้ด าเนินการตาม 

3.14  รับเรื่องจาก สพร. 
                3.14.1 รับเรื่องจาก สพร. 
                  3.14.1.1 ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณสมทบค่าใช้จ่ายอาสาสมัคร  

ทราบ โดยแจ้งให้ท าการเบิกจ่ายไปท่ีกองคลัง 
                 3.14.1.2 ท าหนังสือแจ้งกองคลัง เรื่องการได้รับการจัดสรรงบประมาณสมทบค่าใช้จ่ายอาสาสมัคร 

3.15. ประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน 
            3.15.1 ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานและการพัฒนาอย่าง 

 ต่อเนื่อง 
              3.15.2 รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

3.16 เก็บหลักฐานอ้างอิง 
       3.16.1 จัดเก็บหลักฐานอ้างอิงที่เก่ียวข้องกับความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศ 

         3.16.2 ส าเนาหลักฐานอ้างอิงที่เก่ียวข้องกับความร่วมมืออาสาสมัครต่างประเทศส่งไปยังแผนก
               งานวิเทศสัมพันธ์วิทยาเขตต้นสังกัดของคณะที่ได้รับอาสาสมัครต่างประเทศ 
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1. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้การด าเนินงานที่เก่ียวกับการบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

2. ขอบข่าย 
   ความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ(MOU)  เริ่มตั้งแต่น าร่างบันทึกความเข้าใจในความร่วมมือทางวิชาการ 

(MOU) เสนอสภาวิชาการของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบเป็นครั้งสุดท้าย เมื่อสภามหาวิทยาลัยฯ ให้ความเห็นชอบ จึงด าเนินการติดต่อ
ประสานงานกับทางมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ และก าหนดวันที่ทั้ง 2ฝ่ายพร้อมจะเดินทางมาลงนามใน MOU (ฝ่ายใด
ฝายหนึ่งจะเดินทางออกนอกประเทศ) และสิ้นสุดลงที่การเลี้ยงรับรองชาวต่างชาติและด าเนินโครงการต่อเนื่องไป 

 

3. วิธีปฏิบัติ 
3.1 รับเรื่อง หรือหลักการ แล้วร่าง MOU 

                   3.1.1 1  รับเรื่อง แล้วร่างบันทึกความเข้าใจในความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) เป็นภาษาอังกฤษ  เพื่อ 
     เสนอสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
            3.2. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
                    3.2.1  พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดท าความร่วมมือทาง วิชาการกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
              3.2.1.1 กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ใหม่ 
              3.2.1.2 กรณีเห็นชอบ  ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
            3.3 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศ 

        3.3.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศเพ่ือยืนยันการจัดท า MOU และก าหนดวันในพิธีลง 
  นามแผน           

         3.4 จัดเตรียมพิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ 
3.4.1  จัดเตรียมพิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ 

      3.4.1.1 เตรียม MOU ทั้ง 2 ฉบับ 
      3.4.1.2 จองห้องรับรอง เพ่ือพิธีลงนาม 
      3.4.1.3 จัดท าหนังสือเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มาร่วมงาน 
      3.4.1.4 เตรียม VCD แนะน ามหาวิทยาลัยฯ/แผ่นพับ 
     3.4.1.5  เตรียมอาหารว่างรับรอง (coffee Break) 
      3.4.1.6  จัดเตรียมของที่ระลึก มทร.อีสาน เพื่อมอบให้แก่แขกต่างชาติ 
     3.4.1.7  ร่างค ากล่าว (speech) ให้อธิการบดี      

     3.5 ลงนาม 
                    3.5.1  อธิการบดีลงนามใน MOU 
 

PM-32 : การบริหารงานวิเทศสัมพันธ์ หน้า  13/14 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน



 

 

 

 

 

WI32-05 : งานความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (MOU)  

 

หน้าที ่2 / 2 

   3.6 ประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน 
                    3.6.1   ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานและการพัฒนาอย่าง 
   ต่อเนื่อง 
                     3.6.2  รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
     3.7  เก็บหลักฐานอ้างอิง 
          3.7.1  จัดเก็บหลักฐานอ้างอิงเก่ียวกับบันทึกความเข้าใจ ในความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
           3.7.2  ส่งส าเนา MOU ที่ลงนามสมบูรณ์ไปยังแผนกงานวิเทศสัมพันธ์วิทยาเขตของทุกวิทยาเขต เพื่อ 
   ทราบ     
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