
 

 รหสัเอกสาร :  

 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : งานวเิทศสัมพนัธ์   

1.  วตัถุประสงค์ 

1.1  เพื่อสรรหาผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติท่ีมีคุณภาพเขา้รับทุนการศึกษา ณ สถาบนัฯ 

1.2  เพื่อประสานงาน และอาํนวยความสะดวกใหก้บันกัศึกษาชาวต่างชาติ ท่ีศึกษา ณ สถาบนัฯ  

1.3  เพื่อพฒันางานดา้นวเิทศสัมพนัธ์ใหมี้คุณภาพ และศกัยภาพอยา่งต่อเน่ือง 

1.4  เพื่อดาํเนินงานหรือประสานงานงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัดา้นการต่างประเทศกบัองคก์รภายนอก 

2.  ขอบเขต 

2.1  วางแผนและดาํเนินการสรรหาผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติตามขั้นตอน/กระบวนการของสถาบนัฯ  

2.2  รวบรวม/จดัทาํบนัทึกขอ้มูลประวติันกัศึกษาผูส้าํเร็จการศึกษาชาวต่างชาติท่ีรับเขา้ศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

2.3  ประสานงานและอาํนวยความสะดวกแก่นกัศึกษาชาวต่างชาติ 

2.4  ตอ้นรับ จดัการรับรองแขกชาวต่างชาติของสถาบนัฯ 

 2.5  จดัทาํงานดา้นเอกสารดา้นการต่างประเทศภาษาไทย/องักฤษ 

3.  คําจํากดัความ  

งานวเิทศสัมพนัธ์เป็นหน่วยงานท่ีดาํเนินการสรรหาผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติท่ีมีคุณสมบติัตรงตามหลกัเกณฑข์อง

สถาบนัฯ เพื่อเขา้ศึกษา ณ สถาบนัฯ รวมถึงประสานงานดาํเนินการประสานงานและอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ ผูรั้บทุน

ชาวต่างชาติท่ีเขา้ศึกษาณ สถาบนัฯ ในดา้นต่างๆ และ  พร้อมทั้งวางแผนการพฒันาการขยายความร่วมมือดา้นการ

ต่างประเทศของสถาบนัฯ  

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

4.1  งานเอกสารดา้นการต่างประเทศทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เช่น งานร่าง ตอบและแปลหนงัสือราชการ  

E-mail เป็นภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ งานเขียนสรุป วิเคราะห์ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมความ

ร่วมมือทางวิชาการระหวา่งประเทศ งานประชาสัมพนัธ์ข่าว และทุนการศึกษาระหวา่งประเทศ ผา่นส่ือออนไลน์

ต่างๆ งานจดัทาํรายงานและเตรียมการประชุมภาคภาษาองักฤษ 

4.2  งานขอ้มูลและสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบังานดา้นการต่างประเทศ ศึกษารายละเอียด รวบรวม เตรียมขอ้มูล เพื่อวิเคราะห์ 

รายงาน บนัทึกจดัเก็บ และจดัทาํเก็บขอ้มูลเก่ียวกบังานด้านต่างประเทศ เช่น ขอ้มูลกิจกรรมความร่วมมือทาง

วิชาการระหว่างประเทศ ข้อมูลกิจกรรมการแลกเปล่ียนนักศึกษาและบุคลากรระหว่างประเทศ ข้อมูล 

ทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานระหวา่งประเทศ และรายการงบประมาณโครงการพระราชดาํริฯ  



 

 รหสัเอกสาร :  

 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : งานวเิทศสัมพนัธ์   

4.3  งานตอ้นรับ จดัการรับรองแขกชาวต่างชาติของสถาบนั ประสานงานดา้นท่ีพกั พาหนะ หอ้งประชุม ประสานงาน

ติดต่อสถานท่ีต่างๆ ตลอดจนจดัเตรียมท่ีระลึกในการรองรับแขกชาวต่างชาติและถ่ายภาพระหวา่งกิจกรรม  

4.4  อาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหแ้ก่ อาจารย ์ผูเ้ช่ียวชาญ นกัศึกษาชาวต่างชาติ เป็นตน้ เพื่อสนบัสนุนการดาํเนินงาน

ต่างๆใหเ้ป็นไปดว้ยความราบร่ืน  

4.5  ใหบ้ริการดา้นวชิาการต่างๆ เช่น ใหค้าํปรึกษา แนะนาํในการปฏิบติังานแก่ เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมาและแก่

นกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานได้

อยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมทั้งประสานงานและดาํเนินการรับผูรั้บทุน

ชาวต่างชาติโครงการพระราชดาํริฯ ในแต่ละปีการศึกษา  

4.6  งานดา้นการวางแผน โดยมีบทบาทในการใหค้วามคิดเห็น ร่วมวางแผนการพฒันางานดา้นการต่างประเทศของ

สถาบนั ร่วมกบัผูบ้ริหารของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี

กาํหนด และรวบรวมขอ้มูลต่างๆ เสนอท่ีปรึกษาวเิทศสัมพนัธ์ เพื่อการดาํเนินงานต่างๆ ต่อไป  

4.7  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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5. Work Flow กระบวนการสรรหาผู้สมัครชาวต่างชาติเข้ารับการศึกษา ณ สถาบันฯ 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1.  

เตรียมเอกสารประกาศรับสมคัร 

ผูรั้บทุนชาวต่างชาติ 

14 วนั - จดัทาํประกาศรับสมคัรผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติ 

- จดัทาํหนงัสือขอความอนุเคราะห์ประชาสมัพนัธ์

ประกาศรับสมคัรทุนการศึกษาและดาํเนินการส่งประกาศ

รับสมคัรทุนการศึกษาให้หน่วยงานและองคก์ารต่างๆ ทั้ง

ภายในประเทศและต่างประเทศ 

หน่วยวิเทศ

สมัพนัธ์ 

2.  

ดาํเนินการรับสมคัร 

4 เดือน - ดาํเนินการรวบรวมขอ้มูลผูส้นใจสมคัรขอรับทุน

ชาวต่างชาติท่ีส่งเอกสารเพ่ือการสมคัรทางอีเมลเ์พ่ือเสนอ

ท่ีปรึกษาวิเทศฯ คดักรองคุณสมบติัผูส้มคัรเบ้ืองตน้โดย

พิจารณาจากคุณสมบติัตามท่ีระบุในประกาศรับสมคัร/

นดัสมัภาษณ์ 

หน่วยวิเทศ

สมัพนัธ์ 

3.  

เสนอช่ือผูผ้า่น Initial Screening  

3 อาทิตย ์ - จดัทาํแฟ้มขอ้มูลผูท่ี้ผา่นการคดักรองคุณสมบติัผูส้มคัร

เบ้ืองตน้จากท่ีปรึกษาวิเทศฯ  

- จดัทาํบนัทึกเสนอคณะกรรมคดัเลือกแต่ละ สาขาเพ่ือ

คดัเลือกผูท่ี้มีสิทธ์เขา้รับการสมัภาษณ์ 

หน่วยวิเทศ

สมัพนัธ์ 

4.  

 

สมัภาษณ์ 

1 เดือน - ประสานการนดัหมายคณะกรรมการคดัเลือกและ

ผูส้มคัรท่ีไดรั้บการคดัเลือกให้มีสิทธ์ิไดเ้ขา้รับการ

สมัภาษณ์เพ่ือจดัการสมัภาษณ์โดยนดัหมาย /

ประสานงานจดัเตรียมห้องและวนัเวลาท่ีสมัภาษณ์ 

 - รวบรวมคะแนนประเมินผลการสมัภาษณ์ ทั้ง 3 สาขา  

-จดัทาํบนัทึกขอ้ความเสนอประธานสาขาถึงผลสรุปการ

สมัภาษณ์  

คณะกรรมการ

การคดัเลือกและ

หน่วยวิเทศ

สมัพนัธ์ 

5.  

ประกาศผลผูผ้า่นการคดัเลือก 

มีสิทธรับทุนการศึกษา 

1 เดือน - จดัทาํบนัทึกขอ้ความเพ่ือสรุปขอ้มูลผูผ้า่นการสมัภาษณ์

จาก 3 สาขาเสนอออธิการบดีเพ่ือขออนุมติัผูมี้สิทธ์ไดรั้บ

รับทุนการศึกษา 

- แจง้ผูผ้า่นการคดัเลือกให้เป็นผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาทราบ

ผลการสมัภาษณ์พร้อมจดัทาํหนงัสือแจง้ผลการคดัเลือก/

รายละเอียดการรับทุนฯ/ แบบฟอร์มยนืยนัการรับ

ทุนการศึกษาและส่ง email และ ปณ. ถึงผูผ้า่นการ

คดัเลือก 

หน่วยวิเทศ

สมัพนัธ์ 
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6. ข้ันตอนการปฎบิัติงาน  

6.1 จดัทาํประกาศรับสมคัร/เสนออธิการบดีอนุมติัและลงนามการส่งหนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

6.2 จดัส่งประกาศเพื่อประชาสัมพนัธ์แก่หน่วยงานและองคก์รภายในและนอกประเทศ พร้อมทั้งแจง้ผูดู้แลเวบ็ไซตล์ง

ประกาศรับสมคัรผา่นเวบ็ไซตข์องสถาบนัฯ  

6.3 รับเอกสารใบสมคัรพร้อมเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งจากผูส้นใจสมคัรขอรับทุนฯ 

6.4 รวบรวมรายช่ือและเสนอใบสมคัรผูส้นใจสมคัรใหท้่านท่ีปรึกษาวเิทศสัมพนัธ์เพื่อคดักรองในเบ้ืองตน้เพื่อส่งสาขา 

6.5 รวบรวมรายช่ือ และขอ้มูลต่างๆ ของผูส้มคัรสอบสัมภาษณ์ทั้ง 3 สาขา ใหแ้ก่คณะกรรมการในแต่ละสาขาเพื่อ

พิจารณาคดักรองผูส้มคัรท่ีไดรั้บการคดัเลือกให้เขา้สัมภาษณ์และนดัหมายผูส้มคัรท่ีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์  

6.6 จดัเตรียมสาํเนาเอกสารของผูส้มคัร และใบประเมินผลของผูส้มคัร สาํหรับคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ทั้ง 3 สาขา 

6.7 ดาํเนินการนดัหมายวนัสัมภาษณ์กบัคณะกรรมการและผูส้มคัรและเม่ือถึงวนัและเวลา/ดาํเนินการจองห้อง อุปกรณ์ 

โสต หรืออุปกรณ์อ่ืนๆ สาํหรับการสอบสัมภาษณ์ผา่นทางระบบ Online ทั้ง 3 สาขา 

6.8 ประสานควบคุมถึงความเรียบร้อยระหวา่งการสอบสมัภาษณ์ผา่นทางระบบ Online ของทั้ง 3 สาขา 

6.9 รวบรวมผลการสัมภาษณ์ผูส้มคัรท่ีผา่นการคดัเลือกรับทุนในแต่ละสาขา 

6.10 จดัทาํบนัทึกขอ้ความสรุปผลการสัมภาษณ์ผูส้มคัรขอรับทุนชาวต่างชาติ เพื่อเสนอประธานทั้ง 3 สาขา พิจารณา

เห็นชอบ ก่อนนาํเสนออธิการบดีอนุมติั 

6.11 จดัทาํบนัทึกขอ้ความสรุปผลการสัมภาษณ์ผูส้มคัรขอรับทุนชาวต่างชาติ ประจาํปีการศึกษา เพื่อเสนออธิการบดี

อนุมติั 

6.12 จดัทาํ Letter of Scholarship Award พร้อมทั้ง Instruction of the Scholarship Award และ Scholarship Acceptance 

Form เพื่อแจง้ผลการคดัเลือกใหเ้ป็นผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาผา่นทาง Email และการส่งไปรษณีย ์

6.13 ติดต่อผูท่ี้ผา่นการสอบสัมภาษณ์เพื่อแจง้รายละเอียดต่างๆ และกาํหนดการเดินทางมารับทุนฯ พร้อมจดัทาํหนงัสือ

รับรองเพื่อส่งใหผู้ผ้า่นการคดัเลือกนาํไปสมคัร VISA เพื่อเตรียมการเดินทางมารับทุนการศึกษาต่อไป 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

7.1  สถาบนัฯ ไดน้กัศึกษาชาวต่างชาติท่ีมีคุณภาพและมีคุณสมบติัตรงตามหลกัเกณฑ์ของสถาบนัฯ โดยผา่น 

กระบวนการคดัสรร/คดัเลือกตามท่ีสถาบนัฯ กาํหนด 

7.2  มีระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานตามรายละเอียด-ขอ้กาํหนดของงาน เป็นระยะๆ 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

8.1 กาํกบัติดตามการดาํเนินงานคดัสรรผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติตามแผนงานท่ีวางไว ้

8.2 ประมวลผลจากจาํนวนผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติในแต่ละปีเทียบกบัเป้าหมายจาํนวนทุนของแต่ละปี 

8.3 สังเกตจากความพึงพอใจของนกัศึกษาชาวต่างชาติระหวา่งการศึกษา ณ สถาบนัฯ 

9. เอกสารอ้างองิ 

แผนการดาํเนินงานดา้นวเิทศสัมพนัธ์ 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

10.1 ใบสมคัร 

10.2  แบบประเมินผลการสัมภาษณ์และแบบสรุปคะแนน (สาขา ABS) 

 


