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1. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการดําเนินโครงการจัดประชุมสัมมนานานาชาติ บรรลุวัตถุประสงคในการเผยแพรช่ือเสียง ภาพลักษณของ

มหาวิทยาลัยใหรูจักสูสากล และเกิดประโยชนสูงสุดในดานการตางประเทศ เพื่อยกระดับสูมาตรฐานสากลและสามารถแขงขันได 
2. ขอบขาย 

ดําเนินการตามแผนโครงการในการเปนผูจัดการประชุมสัมมนานานาชาติในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร เพื่อเผยแพรช่ือเสียง ภาพลักษณของมหาวิทยาลัยในภาพรวม และรวบรวมผลการดําเนินงานโครงการเสนอตอมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อจัดทํา Website ประชาสัมพันธตอไป 

 
3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. - กําหนดโครงการ 

- กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ 
1.1 เขียนโครงการจัดประชุมสัมมนานานาชาติ งานสงเสริมการศึกษา

และความรวมมือ
ระหวางประเทศและ 
คณะฯ ในสังกัด 

2. ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
พิจารณา 

2.1 เสนอเรื่องใหผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ พิจารณา 
      - กรณีแกไขสงเรื่องคืนใหปรับปรุง แกไข 
      - กรณีเห็นชอบนําเสนอให อมทร.พระนคร ผาน รองฯ
วิเทศฯ และ ผอ.กค.สอ ตามลําดับ 

 

3. เสนอเรื่องให กองคลัง 
ดําเนินการ 

3.1 กองคลังตรวจสอบใหความเห็น 
3.2 กองคลังนําเสนอ อมทร.พระนคร ผาน รองฯวิเทศฯ 
พิจารณา 

 

4.  รองอธิการบดีฝายวิเทศ
สัมพันธ พิจารณา 

4.1 รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ พิจารณา หากแกไขสงกอง
วิเทศสัมพันธ ปรับแก หากเห็นชอบนําเสนอ อธิการบดี 
พิจารณาลงนาม 

 

5.  อธิการบดี มทร.พระนคร 
พิจารณา 

5.1 อมทร.พระนคร พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.2 อมทร.พระนคร อนุมัติ 
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3.  วิธีการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

6. สงเรื่องให กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

6.1  กลุมงานทุนและความรวมมือตางประเทศ ดําเนินการดังนี้ 
       - สงเรื่องใหผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ ทราบ 
       -  สํารองที่พัก 
       - สํารองคาใชจาย (ยื่นเอกสาร) 
       - ขอรถ รับ-สง      
       - แจงผูเขารับการอบรม / สัมมนา ตอผูบังคับบัญชา   
          ตามลําดับ 
       - ใหขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการอบรม / สัมมนา 
(สอบถาม/ยืนยันผูเขารับการอบรม / สัมมนา 

งานสงเสริม
การศึกษาและความ
รวมมือระหวาง
ประเทศและคณะใน
สังกัด 
 

7.  กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ 7.1  รางรายชื่อคณะกรรมการ  
7.2  เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพื่อใหผูอํานวยการกอง
สัมพันธ พิจารณา 
      - หากไมเห็นชอบสงกองวิเทศสัมพันธ แกไข 
      - หากเห็นชอบนําเสนออธิการบดี 

 

8. อมทร.พระนคร พิจารณา 8.1 อมทร.พระนคร พิจารณา 
      - หากไมเห็นชอบสงกองวิเทศสัมพันธ แกไข 
      - หากเห็นชอบสงกองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการตอ 

 

9.  สงเรื่องให กองวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการ 

9.1 กองวิเทศสัมพันธทําหนังสือแจงคณะกรรมการ 
9.2 กองวิเทศสัมพันธนัดประชุมคณะกรรมการฯ และ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

10.  กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ 
เรื่องการฝกอบรม 

10.1 ตอนรับคณะวิทยากร 
10.2 ตอนรับคณะผูเขารับการฝกอบรม 
10.3 ดูแลเรื่อง ที่พัก อาหาร และพาหนะเดินทาง 
10.4 สงวิทยากรและผูเขารับการฝกอบรม 

 

11. กองวิเทศสัมพันธ ดําเนินการ
ตอหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

11.1 รวบรวมแบบประเมินผลการฝกอบรม 
11.2 สรุปผลการฝกอบรม / สัมมนา 
11.3 จัดทํารายการคาใชจายตางๆ  
11.4 ทําหนังสือขอบคุณวิทยากรและแหลงทุนตางๆ 

 

12.  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
เพื่อทราบและพิจารณา 

12.1 เสนอผลการฝกอบรม / สัมมนา 
12.2 เสนอรายการคาใชจายเพื่อนําเสนอ กองคลัง ตอไป 
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3. วิธีการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

13. รวบรวมเรื่อง 13.1 ผูบังคับบัญชาทราบ 
13.2 รวบรวมขอมูลไวเปนขอมูลในการดําเนินการตอ 

 

 
 
 
 
 


