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ส านักงานอธิการบดี 

(งานวิเทศสัมพันธ)์ 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

 เป็นกลไกส าคัญส าหรับการสร้างและพัฒนาความร่วมมือกับต่างประเทศ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในปัจจุบันนี้   

ทุกประเทศต่างเตรียมพร้อมที่จะก้าวไปสู่ยุคที่มีความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี   ที่มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างรวดเร็ว 

ซึ่งมีการพัฒนาเครื่องมือและอุปกรณ์ใหม่ ๆ ขึ้นมาเพ่ืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้ก้าวทันกับกระแส

โลกาภิวัฒน์และเสริมสร้างศักยภาพในการแข่งขันทั้งระดับชาติและระดับประเทศ  การด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์

ที่มีประสิทธิภาพ เป็นภารกิจที่ส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ งส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง 

สถาบันอุดมศึกษาท่ีต้องมีเพ่ือรองรับงานวิชาการให้ทันกับความเปลี่ยนแปลงของโลกปัจจุบัน   โดยเฉพาะบทบาทใน

การส่งเสริมให้เกิดการแลกเปลี่ยนทางวิชาการและท าหน้าที่ประสานให้บริการข้อมูลข่าวสารกับต่างประเทศ  อันจะ

น าไปสู่การประสานงานความร่วมมือที่ดีในอนาคต 

 

วัตถุประสงค ์

1. เป็นหน่วยกลางในการติดต่อกับหน่วยงานภายในและภายนอกประเทศ    ริเริ่มประสานงาน  และ
ด าเนินการโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ  ทั้งทางด้านการศึกษา  วิจัย  ฝึกอบรม  การแลกเปลี่ยนอาจารย์
และนักศึกษา  การดูงาน  การประชุมทางวิชาการกับต่างประเทศ  การแลกเปลี่ยนทางวัฒนธรรม  การจัดตั้งและ
ด าเนินการศูนย์ทางวิชาการสาขาต่าง ๆ  ในระดับภูมิภาคและนานาชาติ 

2. เป็นหน่วยกลางในการให้บริการด้านพิธีการต่าง ๆ เช่น   การรับรอง และการจัดดูงานส าหรับแขก
ต่างประเทศ  การอ านวยความสะดวกด้านหนังสือเดินทางและวีซ่า  ส าหรับข้าราชการ ผู้เชี่ยวชาญ และนักศึกษา
ชาวต่างประเทศ  การด าเนินพิธีการทางภาษีศุลกากร  และเอกสิทธิ์ผู้เชี่ยวชาญส าหรับโครงการร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 
  

3. เป็นหน่วยงานในการตั้ง ขอตั้ง และจัดสรรงบประมาณ ตลอดจนด าเนินการเจรจาธุรกิจ ทั้งที่ได้รับการ
จัดสรรจากรัฐบาล และจากแหล่งทุนอ่ืน ๆ และด าเนินการด้านงบประมาณอ่ืน ๆ อันเนื่องกับกิจการต่างประเทศ 
  

4.  เป็นหน่วยงานเลขานุการรับผิดชอบดูแลเรื่องการจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม  และดูงาน 
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5.  เป็นหน่วยงานดูแลและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เชี่ยวชาญ นักศึกษา  และอาคันตุกะชาวต่างประเทศ       

ทั้งทางด้านที่พัก  การเดินทาง  การศึกษา  และความเป็นอยู่ 
  

6.  เป็นฐานข้อมูลด้านต่างประเทศ  อันจะเป็นประโยชน์ในการสร้างความร่วมมือและประมวลผลงาน  เพ่ือ
เผยแพร่กิจกรรม  และข้อมูลของมหาวิทยาลัยออกสู่สายตานานาประเทศตลอดจนอ านวยความสะดวกในการติดต่อ
หน่วยงานนอกประเทศ  รวมไปถึงการหาสถานที่ศึกษาต่อส าหรับอาจารย์และนักศึกษา 
  

7. เป็นหน่วยงานติดตามประเมินผลโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ  การจัดสรรทุนและกิจกรรมด้าน
ต่างประเทศอ่ืน ๆ  เพ่ือการวางแผนงานของมหาวิทยาลัยฯ 
 

8. ประสานงานกับส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษาต่างประเทศของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
เพ่ือให้งานด้านต่างประเทศด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
   1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ ของบุคลากรผู้รับผิดชอบด้านงานวิเทศ    
        สัมพันธ์ประจ าคณะ/วิทยาลัย ให้มีความเข้าใจในวิธีการ ระบบและกลไกของงานวิเทศสัมพันธ์ 
        เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากร/องค์กรต่างๆ ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

2.2 ของบุคลากรผู้รับผิดชอบด้านงานวิเทศสัมพันธ์ประจ าคณะ/วิทยาลัย มีความเข้าใจใน 

ระบบการด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ตอบสนองวัตถุประสงค์ 

และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

กลุ่มเป้าหมาย 

-นักศึกษา/บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

-อาจารย์/นักศึกษา/นักศึกษาฝึกสอนแลกเปลี่ยน  

-องค์กรระหว่างประเทศ 
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กระบวนการรับหนังสือภายใน/ภายนอก (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 
 
 
  

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

15 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

3. 

 
 

 
 
 

ผช.งานวิเทศสัมพันธ์ พิจารณา
หนังสือและลงนามห้อยท้าย 

1 วัน ผู้ช่วยอธิการบด ี

4 
 
 
 

ผอ. ส านักงานอธิการบดี 
พิจารณาหนังสือและลงนามห้อย
ท้าย 

1 วัน ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี

5. 

 
 
 
 
 

รองฯ ฝ่ายวิชาการ 
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

1 วัน รองอธิการบด ี
ฝ่ายวิชาการ/ 
ผู้รักษาการแทน 

6. 

 ท าส าเนาหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์
(คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7. 

 
 
 
 
 

ธุรการของงานรับหนังสือและ 
ลงนามรับหนังสือในทะเบียนรบั 
จัดเก็บหนังสือท่ีจดัส่งแล้ว 

10 นาที -เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 
-งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียณหนังสือ 

เสนอ ผช. 

เสนอ รองฯ 

ส าเนาหนังสือ 

น าส่งหนังสือและจัดเก็บ 

เสนอ ผอ. 
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กระบวนการส่งหนังสือภายใน/นอก (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ตามงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 3 ช.ม. งานวิเทศสัมพันธ์ 

2. 

 
 
 
 ไม่ผ่าน 
 
           ผ่าน 

ผู้บริหารพิจารณาในการลงนาม 1 วัน ภายใน : ผอส านักงาน
อธิการบด/ีรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
ภายนอก : รอง
อธิการบดี/
อธิการบด ี
 

3. 

 
 

 
 
 

ออกเลขหนังสือเพื่อเป็น
หลักฐานการจัดส่ง 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดส่งแกผู่้เกี่ยวข้อง
ผ่านทาง จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส/์ไปรษณยี ์

2- 3 ช.ม. งานวิเทศสัมพันธ์ 

5. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทีไ่ด้
จัดส่งเรียบร้อยแล้ว 

5 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างหนังสือออกภายใน-นอก 3 ชุด 

- ต้นฉบับ 1 ชุด 

- ส าเนา 2 ชุด 

ออกเลขหนังสือและ 
บันทึกหนังสือออกในโปรแกรมฯ 

 

พิจารณาลงนาม

นาม 

จัดส่งผูเ้กี่ยวข้อง 
 

จัดเก็บเอกสาร 
ต้นฉบับ/ส าเนา 

 



                                                                                                                                              คู่มือการปฏิบัติงาน:งานวิเทศสัมพันธ์ 
                                                                ส านักงานอธิการบดี (งานวิเทศสัมพันธ์) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย                                                                                                         

                  

 
 

 

 

กระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ร่างข้อตกลงตามที่หน่วยงาน
และมหาวิทยาลัยคู่สญัญาได้
ด าเนินการจัดท า 

3 ช.ม. หน่วยงาน+สถาบัน
คู่สัญญา 

2. 

 
 
 
 

ส่งให้ส านักงานนิติการตรวจสอบ
และตีความบันทึกความร่วมมือ
ทางวิชาการนั้น 

1-2 สัปดาห ์ ส านักงานนิติการ 

3. 

 
 
 
 

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะจาก
ทางส านักงานนิติการ 

1-3 วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

4. 

 
 
 
 

ตรวจสอบ กลั่นกรองเพื่อ
น าเสนอต่ออธิการบด ี

1-2 วัน รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ 

5. 

 
 
  
ไม่ผา่น/แก้ไข 
                          ผ่าน/เห็นชอบ 

ผู้บริหารพิจารณาในการลงนาม 1-2 วัน อธิการบด ี
 

6. 
 
 
 

น าเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ
เพื่อให้ทางสภามหาวิทยาลัยฯ
ตรวจสอบ พิจารณา 

1-2 สัปดาห ์ งานวิเทศสัมพันธ์ 

7. 

 
 
 
ไม่ผา่น/แกไ้ข              
                          ผ่าน/เห็นชอบ 

สภามหาวิทยาลยัฯ พิจารณาใน
การลงนาม 

1วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

8. 
 
 
 

แจ้งตอบรับร่างMOU กับ
หน่วยงานผู้ประสานและสถาบัน
คู่สัญญา 

30 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

9. 
 
 
 

ประสานงานเพื่อด าเนินการท า
พิธีลงนามMOU 

1 สัปดาห ์ งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเจรจาท าร่าง
ข้อตกลงเบ้ืองต้นพร้อมแผนการ
ด าเนินกิจกรรมเสนองานวเิทศสัมพนัธ์ 

น าเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ 

พิจารณาเห็นชอบ 

ตอบรับร่างและแจ้งสถาบันคู่สญัญา 

ตรวจสอบร่าง แปล และน าส่ง
ส านักงานนิติการเพื่อตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบร่าง ปรับแก้ ตามที่
ส านักงานนิติการเสนอแนะ  
และเสนอรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบ/
กลั่นกรอง และน าเสนอต่ออธิการบดี 

พิจารณาเห็นชอบ 

ด าเนินการเชิญ/รับเชิญไปท าพิธี
ลงนาม ณ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ 
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กระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินการโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา/อาจารย์ 

มทร.ศรีวิชัยไปยังมหาวิทยาลัยปลายทาง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ประชาสมัพันธ์โครงการของงาน
วิเทศสัมพันธ ์

1-2สัปดาห ์ งานวิเทศสัมพันธ์ 

2. 

 
 
 
 

รวบรวมรายชื่อเพื่อด าเนินการ
คัดเลือกและประกาศผล 

1 สัปดาห ์ งานวเิทศสัมพันธ์ 

3. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศผลการคัดเลือกและส่ง
รายชื่อให ้
มหาวิทยาลยัปลายทางด าเนินใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

1-3 วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

4. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการประสานงานกับ
มหาวิทยาลยัปลายทางด้านราย
ละเลียดต่างๆ 

2-3วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

5. 

 
 
 

นัดประชุมเพื่อเตรยีมความ
พร้อม 

3 ช.ม. -งานวิเทศสัมพันธ์ 
-นักศึกษา/อาจารย ์
-ผู้รับผดิชอบงาน
วิเทศสัมพันธ์จาก
หน่วยงานต่างๆ 

6. 

 
 
 
 

ส่งนักศึกษา/อาจารย์ เข้าร่วม
โครงการฯ 

1-3 วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

7. 

 
 
 
 
 

ท ารายงานสรุปผลหลังจากเข้า
ร่วมโครงการ 1 สัปดาห ์

1 สัปดาห ์ นักศึกษา/อาจารย ์

หนังสือประชาสัมพันธ์รับสมัคร
นักศึกษา/อาจารย์ เข้าร่วมโครงการฯ
ไปยังหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลยัฯ 

ประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมของ
นักศึกษา/อาจารย์ก่อนวันเดินทาง 

ส่งนักศึกษา/อาจารย์เข้าร่วม
โครงการฯ ยังมหาวิทยาลัยปลายทาง 

รวบรวมรายชื่อนักศึกษา/อาจารยท์ี่
สมัครเข้าร่วมโครงการฯ เพื่อคัดเลอืก
และเสนอช่ือต่ออธิการบด ี
 

ประกาศรายชื่อนักศกึษา/อาจารย์ที่
ได้รับการคัดเลอืกและแจ้งรายชือ่
นักศึกษา/อาจารย์ พร้อมส่งขอ้มูลของ
นักศึกษา/อาจารย์ให้แก่มหาวิทยาลัย
ปลายทาง 

ประสานงานกับมหาวิทยาลัย
ปลายทางในรายละเอยีดการ
ด าเนินงานแลกเปลี่ยน 

เมื่อสิ้นสุดโครงการฯนักศึกษา/
อาจารย์แลกเปลีย่นเดินทางกลับมายัง
มหาวิทยาลยัฯ พร้อมท ารายงานสรุป
ส่งมายังกองวิเทศฯ 
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      กระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินการโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา/นักศึกษาฝึกสอน/อาจารย์ 

จากมหาวิทยาลัยปลายทาง มายัง มทร.ศรีวิชัย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 
 

รับหนังสือจากมหาวิทยาลยั
ปลายทาง 

30 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

2. 

 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด้านความพร้อมในการรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 

1-2 วัน -งานวิเทศสัมพันธ์ 
-หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

3. 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ                    
                                เห็นชอบ 
 

หน่วยงานท่ีจะรับผู้เข้าร่วม
โครงการฯ  พิจารณาตามความ
เหมาะสม 

1-3 วัน หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

4. 

 ท าการส่งหนังสือตอบรับไปยัง
มหาวิทยาลยัปลายทางเพื่อ
เตรียมความพร้อมในการเข้าร่วม
การแลกเปลี่ยน 

1-2 วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

5. 

 
 
 
 

ประสานงานหน่วยงานต่างๆเพื่อ
ขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 

2-3 วัน -งานวิเทศสัมพันธ์ 
-มหาวิทยาลัยต้นทาง 
-หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ 

6. 

 ตอบรับผูเ้ข้าร่วมโครงการฯ 1 วัน -งานวิเทศสัมพันธ์ 
-ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
-หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 
 

7. 
 
 
 

ท าพิธีปิดและส่งผู้เข้าร่วม
โครงการกลับประเทศ 

2 วัน -งานวิเทศสัมพันธ์ 
-ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 

รับหนังสือจากมหาวทิยาลัย
ต่างประเทศที่มีความต้องการ 
แลกเปลี่ยนนักศึกษา/นักศึกษา
ฝึกสอน/อาจารย์มายังมหาวทิยาลัยฯ 

ประสานงานกับมหาวทิยาลัยต้นทาง
และหน่วยงานปลายทางในรายละเอียด
การด าเนินงานแลกเปลี่ยน 

เมื่อผู้เข้าร่วมโครงการฯ เดินทางมาถึง
ยังมทร.ศรีวิชัย ด าเนินการจดัพิธีเปิด 
และส่งตัวไปยังหน่วยงานรับผดิชอบ 

 

ประสานงานเบื้องต้นไปยังหน่วยงานที่
นักศึกษา/นักศึกษาฝึกสอน/อาจารย์
ต้องการเข้ามาแลกเปลี่ยนใน
มหาวิทยาลยัฯ 
 

ตอบรับไปยังมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศเพื่อด าเนินการเตรียม
ความพร้อมในการเดินทางมาศึกษา
ยัง มทร.ศรีวิชัย 

สิ้นสุดโครงการ จัดพิธีปดิ และส่งตัว
ผู้เข้าร่วมโครงการฯกลับประเทศ 

พิจารณาความพร้อม 
ความเหมาะสม 

 

ท าหนังสอืปฏิเสธ

พร้อมเหตุผล 
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กระบวนการ ขั้นตอนการรับรองแขกชาวต่างชาติ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

หน่วยงานต้นเรื่องส่งหนังสือการ
ขอศึกษาดูงาน/ เยี่ยมชมกิจการ 
ของมหาวิทยาลัย มายังงาน
วิเทศสัมพันธ ์

1-2สัปดาห ์ งานวิเทศสัมพันธ์ 

2. 

 
 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่องส่ง 
ก าหนดการรับรองแขก
ชาวต่างชาติมายังงานวิเทศ
สัมพันธ์เพื่อร่วมประสานงาน
รับรองการเยี่ยมชมให ้
เหมาะสมและสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และระยะเวลาใน
การมาเยือน 

2-3 วัน งานวเิทศสัมพันธ์ 

3. 
 
 
 

 
 
 
 
    ไม่เห็นชอบ 
                               เห็นชอบ 

งานวิเทศสัมพันธ์ ท าบันทึก
เสนออธิการบดเีพื่อโปรด
พิจารณาและอนุมตั ิ

1-2 วัน อธิการบด ี

4. 

 
 
 
 
 

ท าบันทึกถึงหน่วยงานท่ีผู้มา
เยือนประสงค์จะไปเยีย่มชม 
โดยส่งก าหนดการและ
รายละเอียดเกี่ยวกับผู้มาเยือน
ให้หน่วยงานนั้นๆ รับทราบ 

1-2วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

5. 

 
 
 

- เตรียมความพร้อมใหเ้รียบร้อย
ก่อนแขกจะเดินทางมาถึง 
-ติดต่อกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อยืนยันก าหนดการต่างๆ 
- ด าเนินการรับรองตามทีไ่ด้นัด
หมายในก าหนดการ 
เมื่อแขกเดินทางมาถึง 

1 วัน -งานวิเทศสัมพันธ์ 
-หน่วยงานต่างๆ 

6. 

 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ บันทึกข่าว 
ภาพนิ่ง และเผยแพรผ่่านเว็บ
ไซด ์

1-3 วัน งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

  

หน่วยงานต้นเรื่องประสานมายัง
งานวิเทศสัมพันธ์ในการรับรอง
ชาวต่างชาต ิ

ด าเนินการรับรองผูม้าเยือน
ชาวต่างชาติและน าชมหน่วยงาน
ต่างๆ 

บันทึกข้อมูล น าเผยแพร่ทางเว็ปไซต ์

งานวิเทศสัมพันธ์ให้ข้อมูลและ 
ร่วมประสานงานในการรับรองแขก 
ชาวต่างชาติกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุเคราะหห์น่วยงานต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

พิจารณาเห็นชอบ 
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กระบวนการ ขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ด าเนินการติดตามโครงการฯ/
ข่าว/ทุนที่น่าสนใจ 

20 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

2. 

 
 
 
  

ด าเนินการถ่ายภาพกิจกรรม
ต่างๆ 

3 ช.ม. งานวิเทศสัมพันธ์ 

3. 
 

 
 

ด าเนินการเขียนเนื้อหาข่าวเป็น
ภาษาไทยและภาอังกฤษ 

1 ช.ม. งานวิเทศสัมพันธ์ 

3. 

 
 

 
  ไม่ผ่าน 
                           ผ่าน 

ด าเนินการตรวจเนื้อหาข่าวให้
ถูกต้อง เช่น การรายชื่อ การ
สะกดค า 

15 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

4 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบภาพนิ่ง/
ภาพเคลื่อนไหว เช่น สี ความ
คมชัด 

30 นาที ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี

5. 

 
 
 
  ไม่ผ่าน 
                           ผ่าน 

ตรวจทานภาพก่อนน าไป
ประกอบข่าว 

20 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

6. 

 
 
 
 

ด าเนินการน าภาพไปประกอบ
ข่าวที่ได้เขียนไว้ก่อนหน้านี ้

20 นาที งานวิเทศสัมพันธ์ 

7. 

 
 
 

น าข่าวที่ได้ผ่านการตรวจสอบ
อย่างถูกต้องมาเผยแพร่ผ่าน
ทางเว็ปไซต์งานวิเทศสัมพันธ์ 
และมหาวิทยาลัย 

15 นาที งานวเิทศสัมพันธ ์

 

 

 

ติดตามกิจกรรม/

โครงการฯ/ข่าว/ทุนต่างๆ 

บันทึกภาพนิ่ง/

ภาพเคลื่อนไหว 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

เผยแพร่ข่าว 

เขียนข่าว 

 

ตรวจสอบ เลือกภาพนิ่ง/

ภาพเคลื่อนไหว 

น าภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหวไป
ประกอบข่าว 
 


