
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี...........)  

ประกาศใช้ ณ ว ันท ี่ ..................................... 

             คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การด  าเนินงานดานวิเทศสัมพันธ์ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



ค าน า 

 คูมือการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใหผูปฏิบัติงานเขาใจการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ 

และใชเปนแนวทางในการดําเนินงานเกี่ยวกับกิจการตางประเทศ ดังเชน การตอนรับผูมาเยือนจากต่างประเทศ 

การจัดทําหนังสือภาษาอังกฤษ การร างบันทึกขอตกลงความเข าใจและบันทึกความร วมมือทางวิชาการ             

การปรับปรุงเว็บไซตเปนภาษาอังกฤษ การประชาสัมพันธกิจกรรม และการประสานงานกับหนวยงานตางประเทศ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายในฝายกิจการตางประเทศ ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการเปนไปในรูปแบบ

เดียวกัน 

 คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุระสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของการดําเนินงาน 3) หน้าที่ความ

รับผิดชอบ 4) ขั้นตอนและรายละเอียดการดําเนินงาน และ 5) แบบสรุปภาระงาน 

 คณะผู้จัดทําหวังเป นอย างยิ่ งว าผู ดําเนินงานด านกิจการต างประเทศ ทั้งที่ เ พ่ิงเริ่มปฏิบัติ งาน              

และผูเชี่ยวชาญจะไดรับประโยชนจากคูมือนี้ และนําประสบการณการทํางานของตนมาพัฒนาขอมูลในคูมือ      

เพ่ือสรางมาตรฐานการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ทันตอยุคสมัยที่มีการเปลี่ยนแปลงตอไป หากมีความผิดพลาด

ประการใด คณะผูจัดทําขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 

ผู้จัดทํา 

นางสาวกัษมารา ศรสวรรค์ 

กันยายน 2565 

 

 

 

 

 

 



สารบ ัญ 

 เร ่ือง หน  า 

ค  าน  า 1 

สารบ ัญ 2 

1. ว ัตถ ุประสงค ์ของการจ ัดท  าค   ม  อ 3 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 3 

3. หนาที่ความรับผิดชอบ 4 

4. ขั้นตอนและรายละเอียดการดําเนินงาน 5-17 

5. แบบสรปุภาระงาน 18 
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1. วัตถุประสงค์

1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์
2) เพื่อประโยชนในการปรับปรุงงานด้านวิเทศสัมพันธของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  

และสร้างมาตรฐานของงานดา้นนี้ภายในหน่วยงาน

2. ขอบเขตของการด าเนินงาน

คูมือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมงานด้านวิเทศสัมพันธของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ตั้งแต 

งานด้านเอกสารเชน การท าหนังสือราชการภาษาอังกฤษเพื่อประสานงานกับหนวยงานตางประเทศ           

การประสานงานกับฝายตางๆของวิทยาลัย และกับหนวยงานอื่นๆทั ้งภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

และหนวยงานภายนอก การประชาสัมพันธทีเ่กี่ยวข้องกับกิจการด้านการตางประเทศ รวมไปถึงการต้อนรับ 

ผู้มาเยือนจากตางประเทศ หลังจากที่ได้ประสานงานระหวางประเทศเรียบร้อยแล้ว งานด้านวิเทศสัมพันธมี 

รายละเอียดตามที่ระบุในคูมือและนอกเหนือจากนี้ด้วย เนื่องจากองคกรมีการพัฒนาอยูเสมอและรูปแบบ 

ของงานวิเทศสัมพันธจ าเปนต้องเปลี่ยนแปลงตามสถานการณและความต้องการของหนวยงาน 

จึงต้องชี้แจงวางานวิเทศสัมพันธไมได้จ ากัดอยูในคูมือนี้ การท างานจะต้องข้องเกี่ยวกับงานฝายอื่นๆด้วย 

โดยเฉพาะในสวนที่ต้องใช้ความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ ซึ่งในปจจุบันงานเหลานั ้นยังไมได้คิดเปนเวลา 

การปฏิบัติงานฝายวิเทศและยังแจกแจงรายละเอียดไมได้เทาที่ควร แตเมื่อมีการวางโครงสร้างฝายกิจการ 

ตางประเทศของวิทยาลัยลงตัวแลว้ ขอบขายงานจะมีความชัดเจนมากขึ้น และคูมือนี้จะได้รับการปรับปรุง 

ในโอกาสตอไป 
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3. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ฝ่ายวิเทศสัมพันธมีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ซึ่งสรุปเป็นภาระงานในกรอบอัตรากำลังของวิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการได้ดังนี้  

ล ำดับ ภำระงำน 
ระยะเวลำที่ใช้ (ปี) 

นำที ชั่วโมง วัน 

1. ฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์

1 การต้อนรับผู้มาเยือนจากต่างประเทศ 26 97 

2 การขอหนังสือเชิญนักศึกษาตา่งชาต ิ 48 2 

3 การขอขยายระยะเวลาวีซ่าให้นักศึกษาต่างชาติ 8 2 

4 การจัดท าหนังสือภาษาอังกฤษ 24 6 

5 การแปลเอกสาร 42 1 3 

6 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์ 1 1 

7 การร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 4 1 

8 การปรับปรุงเวปไซต์เป็นภาษาอังกฤษ 48 

9 การประสานงานกับหน่วยงานตา่งประเทศ 24 

10 การจัดท าแผนความร่วมมือกับเครอืข่ายต่างประเทศ 6 

2. งำนหลักสูตรและกำรสอน

1 การปรับปรุงหลักสูตร 4 45 

เวลารวม 148 14 231 

รวมภำระงำน 28 2 233 

สรุป ภาระงานท้ังหมด 233/230 = 1.01 คน 

จะได้กรอบอัตราก าลัง =1.01 คน 

หมายเหต ุ: 1 อัตรา = 230 วัน / ป ี
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4. ขั้นตอนและรายละเอียดการด าเนินงาน

ภาระงานข้างต้นแบ่งได้แป็น 11 กิจกรรมหลัก ซึ่งสามารถแจกแจงรายละเอียดกิจกรรมและระยะเวลาที่ใช้ได้ และการะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ื น ซึ่งไม่สามารถระบุเป็นระยะเวลาได้   
ท าได้เพียงจ านวนครั้งที่ปฏิบัติงาน ตามตารางต่อไปนี้  

1. งานหลักท่ีรับผิดชอบมี 18 กิจกรรมหลัก

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.1 การต้อนรับผู้มาเยือนจาก 
ต่างประเทศ (2 ครั้ง/เดือน) 

1.1.1 รับเอกสารเกี่ยวกับผู้มาเยือน 1 100 
1.1.2 ศึกษาและวิเคราะห์เอกสาร 10 

1.1.3 ขออนุญาตต้อนรับ และขออนุมัติ
โครงการ 

- จัดท าโครงการ งบประมาณ และ
ก าหนดการ (ในระบบ e-office) 

โครงการและ 
งบประมาณ 

3 

- จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบ
โครงการและงบประมาณเสนอคณบดี
เพ่ือขออนุญาตต้อนรับ และอนุมัติ
โครงการ (ในระบบ e-office) 

15 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.1.4 การเตรียมการต้อนรับ - ขออนุญาตใช้ห้องประชุม 5 

- จัดท าหนังสือนัดหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง  
(ในระบบ e-office) หรือบัตรเชิญ
ผู้บริหาร และบุคคลส าคัญ 

15 

- ขออนุญาตใช้ยานพาหนะรับ-ส่งที่พัก
หรือสนามบิน (ในระบบ e-office) 

5 

- ประสานจองที่พัก (ภายใน
มหาวิทยาลัย) 

20 

- ประสานจัดอาหารกลางวัน และ/
หรืออาหารเย็น (1 ครัง้) 

10 

- ประสานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 10 
- จัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับมอบให้
แขกผู้มาเยือนและบุคคลส าคัญ 

3 

- ประสานเจ้าหน้าที่และพนักงานขับ
รถเพ่ือรับ-ส่งสนามบิน 

5 

- จัดเตรียมแฟ้มข้อมูลแนะน า
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และ
หน่วยงานที่มาเยือน 

3 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

  - ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์
และโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือบันทึกภาพนิ่ง 
และท าข่าว (ทางโทรศัพท์) 

  5 
 

   

  - จัดท าป้ายต้อนรับ   20    
  - จัดท าป้ายชื่อตั้งโต๊ะ ส าหรับผู้เข้าร่วม

ประชุม (ภาษาอังกฤษ)  
  50 

 
   

  - จัดท าใบลงทะเบียน (ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ) 

  20 
 

   

  - จัดท าก าหนดการ (ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ) 

  30    

  - จัดท าค ากล่าวรายงานและค ากล่าว
เปิดงาน (ภาษาอังกฤษ) 

   2 
 

  

  - จัดท าข้อความต้อนรับ 
 (PowerPoint) 

  10 
 

   

  - เตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ   5    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

  - จัดท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงาน
ภายใน เพื่อขออนุญาตเข้าเยี่ยมชม (ใน
ระบบ e-office) 

  15 
 

   

1.1.5 การด าเนินการต้อนรับ และจัดประชุม - ติดตั้งคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ
อุปกรณ์ในห้องประชุม และจัดวางป้าย
ชื่อและเอกสาร 

  15 
 

   

- รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม   30    

- ด าเนินการประชุม    3   
- น าชมสถานที่ส าคัญ (1 สถานที่)    3   

- อ านวยความสะดวกระหว่างการ
รับประทานอาหาร (2 มื้อ) 

   3   

- ร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยน หรือ
อบรม หรือฟังบรรยาย (1 วัน) 

   3   
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กิจกรรมหลัก 
กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 
สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.1.6 สรุปผลการด าเนินงาน   ผลการด าเนินงาน  1   

1.1.7 วิเคราะห์แบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาเยือนจากต่างประเทศ 

  ผลประเมินความพึง
พอใจ 

30  
 

 

1.1.8 รวบรวมและจัดท าเอกสารขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 

  เอกสารขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 

 3 
 

 

รวมต่อครั้ง 326 27   
รวมต่อปี (24 ครั้ง) 7824 648   

รวม 24 1 11
1 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.2 การขอหนังสือเชิญ
นักศึกษาต่างชาติ (60 ฉบับ/ปี)  

1.2.1 รับเอกสารจากผู้ประสานงาน/นักศึกษา
ต่างชาติ 

   
1  

  

1.2.2 ตรวจเอกสาร และจัดเตรียมเอกสาร    10    

1.2.3 จัดท าบันทึกข้อความเสนอวิเทศสัมพันธ์
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเชิญ
นักศึกษาต่างชาติ (ในระบบ e-office) และ
แนบเอกสาร 

   

30  

  

 1.2.4 แจ้งผู้ประสานงาน/นักศึกษาต่างชาติให้
มารับเอกสาร (ทางโทรศัพท์) 

   1    

รวม 42    

ปีละ 0 0 6  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.3 การขอขยายระยะเวลา 
วีซ่าให้นักศึกษาต่างชาติ 
(60 คน/ปี) ปีละ 4 ครั้ง 

1.3.1 รับเอกสาร    1    

1.3.2 จัดท าบันทึกข้อความเสนอวิเทศสัมพันธ์
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเชิญ
นักศึกษาต่างชาติ (ในระบบ e-office) และ
แนบเอกสาร 

   30    

1.3.3 แจ้งผู้ประสานงาน/นักศึกษาต่างชาติ/
นักศึกษาต่างชาติให้มารับหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาวีซ่า (ทางโทรศัพท์) 

   1    

รวม 32    

ปีละ 8 2   
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.4 การจัดท าหนังสือ 1.4.1 รับเอกสาร    1   100 

ภาษาอังกฤษ  1.4.2 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ    15    
(2 ฉบับ/เดือน) 1.4.3 ร่างหนังสือภาษาอังกฤษ    40    

 1.4.4 เสนอผู้เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบเนื้อหา    30    

 1.4.5 จัดท าหนังสือภาษาอังกฤษ     15    
 1.4.6 เสนอคณบดีเพ่ือลงนามในหนังสือ

ภาษาอังกฤษ  
   15 

 
  

 1.4.7 แจ้งผู้ประสานงาน/นักศึกษา/
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือมารับหนังสือ 

  หนังสือ 
ภาษาอังกฤษ  

5  
  

รวม 1 2   

ปีละ  24 6  

1.5 การแปลเอกสาร 1.5.1 รับเอกสาร    1   100 
(ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ 1.5.2 ด าเนินการแปลเอกสาร     2   

และ 
ภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย) 

1.5.3 เสนอผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบเนื้อหา    
30   

  

(1ครั้ง/เดือน) 1.5.4 แก้ไขหนังสือ  
 

   
15   

  

 1.5.5 จัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์   ไฟล์เอกสาร 5     

รวม 51 2   
ปีละ 42 1 3  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.6 การประชาสัมพันธ์ 
กิจกรรมฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
(1 ครั้ง/เดือน) 

1.6.1 ถ่ายภาพในงานต้อนรับและประชุมของ
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

   
15    

100 

1.6.2 เรียบเรียงเนื้อหาแบบย่อ และคัดเลือก
ภาพกิจกรรม 

  เนื้อหาแบบย่อ และ
ภาพกิจกรรม 

15    
 

1.6.3 จัดส่งเนื้อหาและภาพกิจกรรมไปยัง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องเพ่ือลงเว็บไซต์ 
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

   
15    

 

รวม 45    
ปีละ  1 1  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.7 การร่างบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 2 ครั้ง/ปี 

 การร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาไทย 

  
30  

  

  เสนอผู้ เ กี่ ยวข้อ ง เ พ่ือตรวจสอบ
เนื้อหา 

  30    

  ส่งร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาไทยไปยังฝ่ายนิติกรเพ่ือ
ตรวจสอบ 

  15    

  น าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือที่
นิ ติ ก ร แ ก้ ไ ข แ ล้ ว ม า แ ป ล เ ป็ น
ภาษาอังกฤษ 

  30    

  ส่งร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาอังกฤษไปยังฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์เพื่อตรวจสอบ 

  15    

  แก้ไขร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาอังกฤษตามค าแนะน าจาก
วิเทศสัมพันธ์ 

  15    

  น าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาอังกฤษเข้าพิจารณาในการ
ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ 
วิทยาลัยนวัตกรรม 

  30    

  น าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาอังกฤษเข้าพิจารณาในการ

  30    



  
15 

 
  

ประชุมสภาวิชาการ 
  แก้ไขร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ

ตามค าแนะน าจากสภาวิชาการ 
  15    

  น าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือที่
แก้ไขตามค าแนะน าจากสภาวิชาการ
เข้าพิจารณาในการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

  30    

  แก้ไขร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ฉบับภาษาอังกฤษตามค าแนะน าจาก
สภามหาวิทยาลัย 

  15    

  น าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับ
ภาษาอังกฤษที่แก้ไขแล้วเสนออธิการ
เพ่ือลงนาม 

  30    

  น าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับ
ภาษาอังกฤษที่ซึ่งอธิการบดีลงนาม
แล้วส่งไปยังมหาวิทยาลัยคู่สัญญา 

  30    

  ติดตาม   30    

  จัดเก็บ   15    
รวม  6   

ปีละ  4 1  

1.8 ปรับปรุงเวปไซต์เป็น
ภาษาอังกฤษ (เดือนละ 1 ครั้ง) 

 แก้ไข ปรับปรุงเวปไซต์เป็น
ภาษาอังกฤษ 

  
 

 
2  

  ตรวจเวปไซต์ภาษาอังกฤษของ
วิทยาลัย 

  
 

 
2  
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รวมปีละ   48  
1.9 ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 
(เดือนละ 4 ครั้ง) 

 ประสานงาน โต้ตอบผ่านทางอีเมล์ 
ไลน์ จดหมาย 

  
 

2 

  

  ติดตาม ประสานงานให้กับ
หน่วยงานต่างประเทศ 

  
 

2 
  

รวม   24  

1.10 จัดท าแผนความร่วมมือ
กับเครือข่ายต่างประเทศ (2 
ครั้ง/ปี) 

 จัดท าแผน และปรับปรุงแผน   
 

 

2  

  รายงานผล (4 ครั้ง/ปี)    4   

รวม   6  

1.11 ปรับปรุงหลักสูตร         
ปีละ  4 49  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 28 0 23
1 
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2. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

2.1ฝ่ายอาคารสถานที่และบริการ กองกลาง - ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
- ประสานจองห้องประชุม 

1ครั้ง/เดือน 
1ครั้ง/เดือน 

3.2ฝ่ายประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ ถ่ายภาพนิ่ง วีดิโอ และท าข่าว 1ครั้ง/เดือน 

3.3 ส านักทรัพย์สินและรายได้ - ประสานจัดอาหารว่าง/เครื่องดื่ม 
- ประสานจัดอาหารกลางวัน/อาหารเย็น 

1ครั้ง/เดือน 
1ครั้ง/เดือน 

3.4 คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์/โรงเรียนสาธิตฯ - ขออนุเคราะห์จัดรายการดูงาน/จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน 1ครั้ง/เดือน 

สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จ านวน 28 นาที/ 0ชั่วโมง/232 วัน 
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5. แบบสรุปภาระงาน
จากรายละเอียดการปฏิบัติงานในข้อที่ 4 สามารถสรุปภาระงานที่ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. งาน วิเทศสัมพันธ์
1.1 กิจกรรมหลัก การต้อนรับผู้มาเยือนจากต่างประเทศ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ...26... นาที/ ....-... ชั่วโมง/ ....97...... วัน 
1.2 กิจกรรมหลัก การขอหนังสือเชิญนักศึกษาต่างชาติ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ...48..... นาที/ ...2..... ชั่วโมง/ .......... วัน 
1.3 กิจกรรมหลัก การขอขยายระยะเวลาวีซ่าให้นักศึกษาต่างชาติ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ...8..... นาที/ ....2.... ชั่วโมง/ ........ วัน 
1.4 กิจกรรมหลัก การจัดท าหนังสือภาษาอังกฤษ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ..24...... นาที/ ....... ชั่วโมง/ ......6... วัน 
1.5 กิจกรรมหลัก การแปลเอกสาร 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ...42..... นาที/ ....1.... ชั่วโมง/ ...3... วัน 
1.6 กิจกรรมหลัก การประชาสัมพันธ์กิจกรรมฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....... นาที/ ....1.... ชั่วโมง/ ...1... วัน 
1.7 กิจกรรมหลัก การร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ   
(กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียดทั้งหลักสูตร) 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....... นาที/ ....4.... ชั่วโมง/ ...1... วัน 
1.8 กิจกรรมหลัก การปรับปรุงเวปไซต์เป็นภาษาอังกฤษ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....-... นาที/ ....-.... ชั่วโมง/ ...48... วัน 
1.9 กิจกรรมหลัก การประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน .......... นาที/ ....-.... ชั่วโมง/ ...24.. วัน 
1.10 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนความร่วมมือกับเครือข่ายต่างประเทศ 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ....... นาที/ ........ ชั่วโมง/ ...6... วัน 

2. งานหลักสูตรและการสอน
2.1 กิจกรรมหลัก การปรับปรุงหลักสูตร 

ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ....4... ชั่วโมง/ .....45 ..... วัน 

รวม 232 วัน......-...... ชม.   28 นาที 
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