
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับนักศึกษาที่ประสงค์จะไป 

แลกเปลี่ยน ฝึกงาน สหกิจศึกษา ฝึกอบรม ณ มหาวิทยาลัย/หน่วยงานในต่างประเทศ 

 

กระบวนการ/ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังน้ี 

1. คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต แจ้งรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติให้นักศึกษาทราบ 

2. คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต ท าบันทึกข้อความถึงกองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อแจ้งความประสงคแ์ละ

ประสานงานไปยังมหาวิทยาลัย/หน่วยงานในต่างประเทศ 

3. กองวิเทศสัมพันธ์ ท าหนังสอืราชการภาษาอังกฤษ และตดิต่อประสานงานไปยังมหาวิทยาลัย/

หนว่ยงานในต่างประเทศ เพื่อแจง้ความประสงค์ 

4. มหาวิทยาลัย/หนว่ยงานในต่างประเทศตอบรับมายังกองวิเทศสัมพันธ์   

  5. กองวิเทศสัมพันธ์ ท าบันทึกข้อความและแจ้งผลการตอบรับให้คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต รับทราบ 

6. คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต ท าบันทึกข้อความแจ้งความประสงคถ์ึงกองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อจัดท า 

          - หนังสือราชการภาษาอังกฤษส่งตัวนักศึกษา  

          - หนังสือราชการภาษาอังกฤษเพื่อขอตรวจลงตรา (วีซ่า) 

7. กองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าหนังสือราชการภาษาอังกฤษตามที่คณะ/วทิยาลัย/วิทยาเขต แจ้งความประสงค์ 

8. นักศึกษา ด าเนินการขอการตรวจลงตรา (วีซ่า) และเตรียมความพร้อมด้านต่างๆ  

9. นักศึกษา เดินทางไปแลกเปลี่ยน ฝกึงาน สหกิจศกึษา ฝึกอบรม ณ มหาวิทยาลัย/หนว่ยงานใน

ต่างประเทศ 

 

หมายเหตุ กรณี มหาวิทยาลัยต่างประเทศปฏิเสธการรับนักศึกษาไปแลกเปลี่ยน ฝึกงาน สหกิจศึกษา ฝึกอบรม  

กองวิเทศสัมพันธ์ท าบันทึกข้อความและแจง้ผลการพิจารณาใหค้ณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต รับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

(3) กองวิเทศสัมพันธ์ ท าหนงัสือราชการภาษาอังกฤษ 

และติดต่อประสานงานไปยังมหาวิทยาลัย/หน่วยงานใน

ต่างประเทศ เพื่อแจง้ความประสงค ์

 

(8) กองวิเทศสัมพันธ์ จัดท าหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

ตามที่คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต แจ้งความประสงค ์

 

กองวิเทศสัมพันธ์มบีริการให้ค าปรกึษา  

- การกรอกเอกสารขอ VISA 

- การเดินทาง  

- การจองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

หมายเหตุ 

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

          ท าให้ตดิต่อประสานงานรวดเร็วได้ผลแน่นอน 

     2. การส่งหนงัสือราชการติดต่อไปโดยไม่มี Personal Contact ท าให้การประสานงานล่าช้าและไม่รับรองผล 

(2) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต ท าบนัทึกข้อความถงึ 

กองวิเทศสมัพันธ์ เพื่อแจง้ความประสงคแ์ละประสานงาน

ไปยังมหาวิทยาลัย/หน่วยงานในต่างประเทศ 

(6) กองวิเทศสัมพันธ์ ท าบันทึกข้อความและแจง้ผลการ

ตอบรับให้คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต รับทราบ 

 

สถานที่ฝกึงานมี 2 ประเภท 

1 หน่วยงานที่มี MOU / MOA กับมหาวิทยาลัย 

2 หน่วยงานที่ไม่ม ีMOU / MOA หรือหน่วยงานเอกชนอื่นๆ 

 (1) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต  

แจ้งรายละเอยีดและขั้นตอนการ

ปฏิบัติให้นักศกึษาทราบ 

 

แจ้งรายละเอียดการฝึกงาน/

ฝกึอบรมต่างประเทศแก่ นัก

ศึกษาะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต  

แจ้งรายละเอยีดการฝึกงาน/

ฝึกอบรมตา่งประเทศแก่ 

นักศกึษา 

 

(4) มหาวิทยาลัย/หน่วยงานในต่างประเทศ  

ตอบรับมายังกองวิเทศสัมพันธ ์  

 

(7) คณะ/วทิยาลัย/วทิยาเขต ท าบนัทึกข้อความแจง้ 

ความประสงค์ถงึกองวิเทศสัมพนัธ์ เพื่อจัดท า 

     -หนังสือราชการภาษาอังกฤษส่งตัวนักศึกษา  

     -หนังสือราชการภาษาอังกฤษเพือ่ขอตรวจลงตรา (วีซ่า) 

(10) นักศึกษา เดินทางไปแลกเปลี่ยน 

ฝึกงาน สหกิจศกึษา ฝึกอบรม  

ณ มหาวิทยาลัย/หน่วยงานในต่างประเทศ 

 

(5) ตอบรับ (5) ปฏิเสธ 

3-5 วัน 

(9) นักศึกษา ด าเนินการขอการตรวจลงตรา (วีซ่า) และ

เตรยีมความพร้อมด้านต่างๆ  

 

(6) กองวิเทศสัมพันธ์ ท าบันทึก

ข้อความและแจง้ผลการพิจารณาให้

คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต รับทราบ 

 
 

 

1 วัน 

3 ชม. 

3 ชม. 

3 ชม. 


