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1. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการดําเนินโครงการจัดประชุมสัมมนานานาชาติ บรรลุวัตถุประสงคในการเผยแพรช่ือเสียง ภาพลักษณของ

มหาวิทยาลัยใหรูจักสูสากล และเกิดประโยชนสูงสุดในดานการตางประเทศ เพื่อยกระดับสูมาตรฐานสากลและสามารถแขงขันได 
2. ขอบขาย 

ดําเนินการตามแผนโครงการในการเปนผูจัดการประชุมสัมมนานานาชาติในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร เพื่อเผยแพรช่ือเสียง ภาพลักษณของมหาวิทยาลัยในภาพรวม และรวบรวมผลการดําเนินงานโครงการเสนอตอมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อจัดทํา Website ประชาสัมพันธตอไป 

 
3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. - กําหนดโครงการ 

- กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ 
1.1 เขียนโครงการจัดประชุมสัมมนานานาชาติ งานสงเสริมการศึกษา

และความรวมมือ
ระหวางประเทศและ 
คณะฯ ในสังกัด 

2. ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
พิจารณา 

2.1 เสนอเรื่องใหผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ พิจารณา 
      - กรณีแกไขสงเรื่องคืนใหปรับปรุง แกไข 
      - กรณีเห็นชอบนําเสนอให อมทร.พระนคร ผาน รองฯ
วิเทศฯ และ ผอ.กค.สอ ตามลําดับ 

 

3. เสนอเรื่องให กองคลัง 
ดําเนินการ 

3.1 กองคลังตรวจสอบใหความเห็น 
3.2 กองคลังนําเสนอ อมทร.พระนคร ผาน รองฯวิเทศฯ 
พิจารณา 

 

4.  รองอธิการบดีฝายวิเทศ
สัมพันธ พิจารณา 

4.1 รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ พิจารณา หากแกไขสงกอง
วิเทศสัมพันธ ปรับแก หากเห็นชอบนําเสนอ อธิการบดี 
พิจารณาลงนาม 

 

5.  อธิการบดี มทร.พระนคร 
พิจารณา 

5.1 อมทร.พระนคร พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.2 อมทร.พระนคร อนุมัติ 
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3.  วิธีการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

6. สงเรื่องให กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

6.1  กลุมงานทุนและความรวมมือตางประเทศ ดําเนินการดังนี้ 
       - สงเรื่องใหผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ ทราบ 
       -  สํารองที่พัก 
       - สํารองคาใชจาย (ยื่นเอกสาร) 
       - ขอรถ รับ-สง      
       - แจงผูเขารับการอบรม / สัมมนา ตอผูบังคับบัญชา   
          ตามลําดับ 
       - ใหขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการอบรม / สัมมนา 
(สอบถาม/ยืนยันผูเขารับการอบรม / สัมมนา 

งานสงเสริม
การศึกษาและความ
รวมมือระหวาง
ประเทศและคณะใน
สังกัด 
 

7.  กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ 7.1  รางรายชื่อคณะกรรมการ  
7.2  เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพื่อใหผูอํานวยการกอง
สัมพันธ พิจารณา 
      - หากไมเห็นชอบสงกองวิเทศสัมพันธ แกไข 
      - หากเห็นชอบนําเสนออธิการบดี 

 

8. อมทร.พระนคร พิจารณา 8.1 อมทร.พระนคร พิจารณา 
      - หากไมเห็นชอบสงกองวิเทศสัมพันธ แกไข 
      - หากเห็นชอบสงกองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการตอ 

 

9.  สงเรื่องให กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

9.1 กองวิเทศสัมพันธทําหนังสือแจงคณะกรรมการ 
9.2 กองวิเทศสัมพันธนัดประชุมคณะกรรมการฯ และ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

10.  กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ 
เรื่องการฝกอบรม 

10.1 ตอนรับคณะวิทยากร 
10.2 ตอนรับคณะผูเขารับการฝกอบรม 
10.3 ดูแลเรื่อง ที่พัก อาหาร และพาหนะเดินทาง 
10.4 สงวิทยากรและผูเขารับการฝกอบรม 

 

11. กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ
ตอหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

11.1 รวบรวมแบบประเมินผลการฝกอบรม 
11.2 สรุปผลการฝกอบรม / สัมมนา 
11.3 จัดทํารายการคาใชจายตางๆ  
11.4 ทําหนังสือขอบคุณวิทยากรและแหลงทุนตางๆ 

 

12.  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
เพื่อทราบและพิจารณา 

12.1 เสนอผลการฝกอบรม / สัมมนา 
12.2 เสนอรายการคาใชจายเพื่อนําเสนอ กองคลัง ตอไป 

 

 



 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองวิเทศสัมพันธ 
กลุมงานสงเสริมการศึกษา

และความรวมมือ
ตางประเทศ 

วิธีปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมนานาชาต ิ  

รหัสเอกสาร  WI 18 – 2 - 2       
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่        

 

   

....1..../..1...... 

3. วิธีการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

13. รวบรวมเรื่อง 13.1 ผูบังคับบัญชาทราบ 
13.2 รวบรวมขอมูลไวเปนขอมูลในการดําเนินการตอ 

 

 
 
 
 
 


