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1. งานเอกสารดานการตางประเทศท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เชน งานราง ตอบและแปลหนังสือราชการ  

E-mail เปนภาษาไทยและภาษาตางประเทศ งานเขียนสรุป วิเคราะห ท่ีเก่ียวของกับภารกิจและกิจกรรมความรวมมือ

ทางวิชาการระหวางประเทศ งานประชาสัมพันธขาว และทุนการศึกษาระหวางประเทศ ผานสื่อออนไลนตางๆ งาน

จัดทํารายงานและเตรียมการประชุมภาคภาษาอังกฤษ 

2.  งานขอมูลและสถิติท่ีเก่ียวของดานการตางประเทศ ศึกษารายละเอียด รวบรวม เตรียมขอมูล เพ่ือวิเคราะห รายงาน 

บันทึกจัดเก็บ และจัดทําเก็บขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เชน ขอมูลกิจกรรมความรวมมือทางวิชาการระหวาง

ประเทศ ขอมูลกิจกรรมการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากรระหวางประเทศ ขอมูล ทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดู

งานระหวางประเทศ และรายการงบประมาณโครงการพระราชดํารฯิ  

3.  งานตอนรับ จัดการรับรองแขกชาวตางประเทศของสถาบัน ประสานงานดานท่ีพัก พาหนะ หองประชุม ประสานงาน

ติดตอสถานท่ีตางๆ ตลอดจนจัดเตรียมท่ีระลึกในการรองรับแขกชาวตางประเทศ และถายภาพระหวางกิจกรรม  

4.  อํานวยความสะดวกตางๆ ใหแก อาจารย ผูเชี่ยวชาญ นักศึกษาตางชาติ เปนตน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตางๆ 

ใหเปนไปดวยความราบรื่น  

5.  ใหบริการดานวิชาการตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแก เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษา

ท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังประสานงานและดําเนินการรับผูรับทุนผูรับทุนชาวตางชาติ

โครงการพระราชดําริฯ ในแตละปการศึกษา  

6. งานดานการวางแผน โดยมีบทบาทในการใหความคิดเห็น รวมวางแผนการพัฒนางานดานการตางประเทศของสถาบัน 

รวมกับผูบริหารของหนวยงาน หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และ

รวบรวมขอมูลตางๆ เสนอท่ีปรึกษาวิเทศสัมพันธ เพ่ือการดําเนินงานตางๆ ตอไป  

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 


