
ขั้นตอน  ผู้รับผิดชอบ  และการด าเนินการ 

การดูแลผู้บริหาร  บุคลากร  นักวิจัย  นักศกึษา จากต่างประเทศ 

 

ขั้นตอนที่ 1 

การตดิต่อประสานหนว่ยงานจาก

ต่างประเทศ 

(30 วัน) 

ขั้นตอนที่ 2  

การพิจารณาผูเ้ป็น Host ขณะพักอาศัย

อยู่ในประเทศไทย 

(15 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 3  

การจัดยานพาหนะรับส่ง 

(7 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 4  

การจดัหาที่พัก 

(7 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 5  

ค่าตอบแทน 

(7 วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบและการด าเนินการ 

กองวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ประสานงาน

และ  และออกหนังสอืราชการ

ภาษาอังกฤษ 

ผู้รับผิดชอบและการด าเนินการ 

- กองวิเทศสัมพันธ์ รับเป็น Host 
กรณีระดับมหาวิทยาลัย หรือ

เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน 

- คณะ/ส านัก/วิทยาลัย รับเป็น 

Host กรณีเกี่ยวข้องกับคณะ/

ส านัก/วิทยาลัยโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบและการด าเนินการ 

- กองวิเทศสัมพันธ์รับเป็น Host 
ประสานขอรถจากกอง

สวัสดิการ 
- คณะ/ส านัก/วิทยาลัย รับเป็น 

Host  ใช้รถคณะหรอื

ประสานงานจัดหารถเอง 

ผู้รับผิดชอบและการด าเนินการ 

กองวิเทศสัมพันธ์ ประสานงานศูนย์

อาคารที่พัก ส านักงานอธิการบดี เพื่อ

จัดหาหอพัก หรือแฟลตตามความ

เหมาะสม 

ผู้รับผิดชอบและการด าเนินการ 

หนว่ยงานผูร้ับเป็น Host เป็นผู้พิจารณา

ค่าตอบแทนโดยใช้งบประมาณ

หนว่ยงานของตนเอง 



 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ ในการตรวจลงตรา(VISA) 

ส าหรับนักศกึษา/บุคลากรไปต่างประเทศ 
 

 

 

  

(1) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต ออกหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ออกหนังสอืรับรองเพื่อใชใ้นการ

ตรวจลงตรา(VISA) มายัง กองวเิทศสัมพันธ ์

(2) กองวิเทศสัมพันธ ์ออกหนงัสอืรับรองเพื่อใช้

ในการตรวจลงตรา(VISA) 

(3) รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ 

พจิารณาลงนาม 

(4) คณะ/วิทยาลัย/วทิยาเขต มารับเอกสารยัง     

กองวิเทศสัมพันธ์  และส่งมอบแก่ 

นักศกึษา/บคุลากร ตอ่ไป 

2 ชั่วโมง 

6 ชั่วโมง 



 

ขั้นตอนการส่งนักศกึษาและบุคลากรไปฝึกงานหรอืแลกเปลี่ยนยังต่างประเทศ 
 

 

  

  

(3) กองวิเทศสัมพันธ ์จัดท าหนังสอืราชการ

ภาษาอังกฤษ และตดิตอ่/ประสานงานกับ

หน่วยงานตา่งประเทศ  

 

(5) กองวิเทศสัมพนัธ์ จัดท า 

-หนังสือราชการภาษาอังกฤษสง่ตัวนักศกึษา

บุลากร  

-หนังสือราชการภาษาอังกฤษเพื่อขอ VISA 

กองวเิทศสัมพันธ์มบีริการให้

ค าปรึกษา  

- การกรอกเอกสารขอ VISA 

- การเดินทาง  

- การจองบัตรโดยสารเครื่องบิน 

หมายเหต ุ

1. การประสานงานแบบ Personal Contact จาก คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต ก่อน แล้วจึงสง่หนังสือ

ราชการ ท าให้ติดต่อประสานงานรวดเร็วได้ผลแนน่อน 

2. การสง่หนังสือราชการไปโดยไมม่ ีPersonal Contact ท าให้การประสานงานล่าช้าและไมรั่บรองผล 

(2) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต  

ท าบันทึกข้อความถึง กองวเิทศสัมพันธ์ 

เพื่อให้ท าหนังสอืราชการภาษาอังกฤษ 

(4) หน่วยงานตา่งประเทศ ตอบรับมายัง 

กองวิเทศสัมพันธ ์ และแจ้งผลให้ คณะ/

วิทยาลัย/วิทยาเขต ทราบ 

 

2 ชั่วโมง 

30 วัน 

(1) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต  

แจ้งรายละเอยีดการฝึกงาน/ฝึกอบรม

ตา่งประเทศแก่ นักศกึษา/บคุลากร 

สถานท่ีฝึกงานม ี2 ประเภท 

1 หนว่ยงานท่ีมี MOU / MOA กับมหาวิทยาลัย 

2 หนว่ยงานท่ีไม่ม ีMOU/MOA หรือหน่วยงานเอกชนอ่ืนๆ 

2 ชั่วโมง 



 

ขั้นตอนการรับบุคลากรและนักศกึษาแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศ 

 

 
   

  

(1) มหาวิทยาลัย/หน่วยงานตา่งประเทศ 
ส่งหนังสอืมายัง กองวิเทศสัมพันธ ์

(2) กองวิเทศสัมพันธ ์ท าบันทึกข้อความ 

ประสานงานไปยัง คณะ/วิทยาลัย/วทิยาเขต 

(3) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต 

พจิารณา 

(4) ตอบรับ (4) ปฏเิสธ 

(5) กองวิเทศสัมพันธ์ ออกหนงัสอื

ราชการภาษาอังกฤษตอบปฏเิสธ 

(5) กองวิเทศสัมพนัธ์ ออกหนังสือราชการ

ภาษาอังกฤษ ตอบรับไปยังหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

(6) กองวิเทศสัมพันธ ์ประสานงาน

ก าหนดการเดินทาง และแจ้งแกห่นว่ยงานท่ี

เป็น Host 

(8) บุคลากร/นักศกึษาตา่งชาติ ปฏบัิตงิาน

ตามวัตถุประสงค์โดย Host เป็นผู้ดแูล 

(7) Host จัดรถรับส่งและ  

กองวิเทศสัมพันธ์ประสานงานจัดหาที่พัก 

(9) Host ส่ง บุคลากร/นักศกึษาต่างชาติ

เดินทางกลับ 

2 ชัว่โมง 

2 ชม. 

7 วัน 



 

ขั้นตอนการรับนักศึกษาต่างชาติเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
 

 

  

(1) ผู้สมัคร ตดิตอ่สอบถาม มายัง กองวิเทศ

สัมพันธ ์

(2)กองวิเทศสัมพันธ์ประสานงานไปยัง คณะ/

วิทยาลัย/วิทยาเขต เพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับ

หลักสูตรแลว้จัดส่งไปให้ ผู้สมัคร 

(3) ผู้สมัครส่งเอกสารมายัง กองวิเทศ

สัมพันธ์ และสง่มอบแก่คณะตามล าดับ 

(4) คณะ/วทิยาลัย/วิทยาเขต พจิารณา 

(5) ตอบรับ (5) ปฏเิสธ 

(6) กองวเิทศสัมพันธ์ ตอบปฏิเสธไปยัง

ผู้สมัคร 

(6) กองวิเทศสัมพันธ์ ส่งเอกสารไปยัง

ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

(7) กองวิเทศสัมพันธ์จัดท าหนังสอื

ราชการภาษาอังกฤษตอบรับไปยัง

ผู้สมัคร 

(8) ผู้สมัครเดินทางมาถึงมหาวทิยาลัย

แมโ่จ ้ 

(9) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต อ านวย

ความสะดวกแก่นักศึกษาต่างชาตใินการ

รายงานตัว  

3 วัน 

3 วัน 

30 วัน 

2 ชม. 

2 ชม. 



 

ขั้นตอนการรับนักศึกษาต่างชาติเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศกึษา  
 

 

 

 

(1) กรณมี ีMOU (1) กรณไีมม่ ีMOU 

(2) ผู้สมัคร สมัครผ่านระบบออนไลน์  

และด าเนินการตามขัน้ตอน 

ของ บัณฑิตวทิยาลัย 

(3) กองวิเทศสัมพนัธ์ ท าหนังสือราชการ

ภาษาอังกฤษเพื่อตอบรับการเป็นนักศกึษา

แก่ ผู้สมัคร 

(2) มหาวทิยาลัยจากต่างประเทศเสนอชื่อ

ผู้สมัครมายังกองวิเทศสัมพันธ์ 

(4) ปฏเิสธ (4) ตอบรับ 

(6) กองวิเทศสัมพนัธ์ท าหนังสอืราชการ

ภาษาอังกฤษตอบรับการเป็นนักศกึษา 

พร้อมแนบใบสมัคร และเอกสารรายงานตัว 

แก่ ผู้สมัคร 

(5) กองวิเทศ

สัมพันธ์ แจ้ง

บัณฑิตวิทยาลัย

ด าเนนิการตาม

ขั้นตอนของ 

บัณฑิตวิทยาลัย 

(3) กองวิเทศสัมพนัธ์ เสนอให ้คณะ/

วิทยาลัย/วิทยาเขต พจิารณา 

(5) กองวิเทศ

สัมพันธ์ ตอบ

ปฏเิสธไปยัง

ผู้สมัคร 

(7) ผู้สมัครเดินทางมาถึงมหาวทิยาลัย

แมโ่จ้  

(8) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต อ านวย

ความสะดวกแก่นักศึกษาต่างชาตใิน

การรายงานตัว  

30 วัน 

2 ชม. 

2 ชม. 

15 วัน 

2 ชม. 


