
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับบุคลากรและนักศึกษาต่างชาติแลกเปลี่ยนจากสถาบันการศึกษาหรือองค์กรในต่างประเทศ 

 
กระบวนการ/ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. สถาบันการศึกษาต่างประเทศส่งหนังสือแจ้งความประสงค์มายังมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2. กองวิเทศสัมพันธ์ จัดทำบันทึกข้อความและประสานงานไปยังคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต เพ่ือแจ้งรายละเอียด

ตามท่ีสถาบันการศึกษาต่างประเทศแจ้งความประสงค์ 
3. คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต พิจารณาตอบรับ/ไม่ตอบรับ  
4. กองวิเทศสัมพันธ์ จัดทำหนังสือราชการภาษาอังกฤษเพ่ือตอบรับและแจ้งไปยังสถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
5. กองวิเทศสัมพันธ์ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

          - แจ้งหน่วยงานที่ตอบรับเป็นผู้ดูแล ทราบกำหนดการเดินทางมาถึง  
          - ประสานงานหอพักนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือจัดเตรียมที่พัก (สำหรับนักศึกษาต่างชาติแลกเปลี่ยน 
ที่แจ้งความประสงค์จะเข้าพักท่ีหอพักภายในมหาวิทยาลัยตามข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ) หรือห้องพักสมาคมศิษย์
เก่าแม่โจ้ (สำหรับนักศึกษาต่างชาติแลกเปลี่ยนที่แจ้งความประสงค์จะเข้าพักสถานที่ภายนอกมหาวิทยาลัย และรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายเอง) 

     - ประสานงานสวัสดิการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดเตรียมที่พักภายในแฟลตมหาวิทยาลัย (สำหรับ
บุคลากรต่างชาติแลกเปลี่ยน ที่แจ้งความประสงค์จะเข้าพักที่แฟลตภายในมหาวิทยาลัย หรือห้องพักสมาคมศิษย์เก่าแม่โจ้ 
(บุคลากรต่างชาติแลกเปลี่ยนรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง)  

6. หน่วยงานที่ตอบรับเป็นผู้ดูแล จัดรถรับบุคลากรและนักศึกษาต่างชาติแลกเปลี่ยนจากสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ 

7. บุคลากรและนักศึกษาต่างชาติแลกเปลี่ยน ปฏิบัติงานที่คณะหรือหน่วยงานที่ตอบรับเป็นผู้ดูแล 
8. หน่วยงานที่ตอบรับเป็นผู้ดูแลส่งบุคลากรและนักศึกษาต่างชาติแลกเปลี่ยนเดินทางกลับ 

 
หมายเหตุ กรณ ีคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต ปฏิเสธการรับบุคลากรและนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ กองวิเทศสัมพันธ์ ออกหนังสือราชการภาษาอังกฤษ ตอบปฏิเสธไปยังสถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมทิี ่1 แผนภูมแิสดงขัน้ตอนการด าเนินการในการรบับุคลากรจากสถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศ
เขา้ร่วมโครงการแลกเปลีย่น การฝึกอบรม การสอนและการวจิยั ณ มหาวทิยาลยัแม่โจ ้

 

 

 

 

 

 

 (1) สถาบนัการศึกษาหรือองคก์รในต่างประเทศ 
ส่งหนังสอืแจง้ความประสงคม์ายงักองวเิทศสมัพนัธ ์

 

 

 

(3) คณะ/วิทยาลยั/ 
วิทยาเขต พจิารณา 

 

(2) กองวิเทศสมัพนัธ ์ท าบนัทกึขอ้ความและประสานงานไปยงั 
คณะ/วทิยาลยั/วทิยาเขต เพือ่แจง้รายละเอยีดตามที่
สถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศแจง้ความประสงค ์

(4) ปฏิเสธ (4) ตอบรบั 

(5) กองวิเทศสมัพนัธ ์ท าหนังสอืราชการภาษาองักฤษ  
เพื่อตอบรบัไปยงัสถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศ 
 

 
(6) กองวิเทศสมัพนัธ ์ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
ดงันี้ 
     - แจ้งหน่วยงานทีต่อบรบัเป็นผูด้แูล ทราบก าหนดการ
เดนิทางมาถงึ  
     - ประสานงานสวสัดกิาร กองบรหิารทรพัยากรบุคคล 
หรอืหอ้งพกัสมาคมศษิยเ์ก่าแม่โจ ้เพื่อจดัเตรยีมทีพ่กั 

 

 

 
(7) หน่วยงานท่ีตอบรบัเป็นผู้ดแูล จดัรถรบับุคลากร
แลกเปลีย่นจากสถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศ 

 

 

 
(8) บุคลากร ปฏบิตังิานทีค่ณะหรอืหน่วยงานทีต่อบรบัเป็น
ผูดู้แล 

 

 
(9) หน่วยงานท่ีตอบรบัเป็นผู้ดแูล 

ส่งบุคลากรเดนิทางกลบั 
 

 

(5) กองวิเทศสมัพนัธ์ ท าหนังสอื
ราชการภาษาองักฤษ ตอบปฏเิสธไปยงั

สถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รใน
ต่างประเทศ 

 
 

 

45 นาท ี

45 นาท ี

45 นาท ี

45 นาท ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมทิี ่2 แผนภูมแิสดงขัน้ตอนการด าเนินการในการรบันกัศกึษาจากสถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รใน
ต่างประเทศเขา้ร่วมโครงการแลกเปลีย่น การฝึกอบรม การวจิยัและสหกจิศกึษา ณ มหาวทิยาลยัแม่โจ ้

 (1) สถาบนัการศึกษาหรือองคก์รในต่างประเทศ 
ส่งหนังสอืแจง้ความประสงคม์ายงักองวเิทศสมัพนัธ ์

 

 

 

(3) คณะ/วิทยาลยั/ 
วิทยาเขต พจิารณา 

 

(2) กองวิเทศสมัพนัธ ์ท าบนัทกึขอ้ความและประสานงานไปยงั 
คณะ/วทิยาลยั/วทิยาเขต เพือ่แจง้รายละเอยีดตามที่
สถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศแจง้ความประสงค ์

(4) ปฏิเสธ (4) ตอบรบั 

(5) กองวิเทศสมัพนัธ ์ท าหนังสอืราชการภาษาองักฤษ  
เพื่อตอบรบัไปยงัสถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศ 
 

 
(6) กองวิเทศสมัพนัธ ์ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
ดงันี้ 
     - แจ้งหน่วยงานทีต่อบรบัเป็นผูด้แูล ทราบก าหนดการ
เดนิทางมาถงึ  
     - ประสานงานหอพกันักศกึษา หรอืหอ้งพกัสมาคมศษิย์
เก่าแม่โจ ้เพื่อจดัเตรยีมทีพ่กั 

 

 

 
(7) หน่วยงานท่ีตอบรบัเป็นผู้ดแูล จดัรถรบันักศกึษา
แลกเปลีย่นจากสถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รในต่างประเทศ 

 

 

 
(8) นักศึกษาต่างชาติ เขา้ร่วมโครงการแลกเปลีย่นทีค่ณะ

หรอืหน่วยงานทีต่อบรบัเป็นผูดู้แล 

 

 
(9) หน่วยงานท่ีตอบรบัเป็นผู้ดแูล 

ส่งนักศกึษาต่างชาตเิดนิทางกลบั 
 

 

(5) กองวิเทศสมัพนัธ์ ท าหนังสอื
ราชการภาษาองักฤษ ตอบปฏเิสธไปยงั

สถาบนัการศกึษาหรอืองคก์รใน
ต่างประเทศ 

 
 

 

45 นาท ี

45 นาท ี

45 นาท ี

45 นาท ี


