
หนวยวิเทศสัมพันธ   
งานบริการการศึกษาและพัฒนาคณุภาพนักศึกษา 

 
คูมือการปฏิบัติงานการรับนักศึกษารวมกิจกรรมแลกเปลี่ยนนักศึกษา (Inbound) 

ณ คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

ขั้นตอน ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ/ 
ผูเกี่ยวของ 

แบบฟอรม / 
เอกสารอางอิง 

1  สรุปรายละเอียดท่ีเก่ียวของ 
1. ช่ือนักศกึษา 
2. ช้ันป/สาขา/สังกัด 
3. สาขาท่ีสนใจจะศึกษา/กิจกรรม 
4. เอกสารแสดงผลการศึกษา 
 

นักวิเทศสัมพันธ 
คณะฯ 

- Nomination letter 
จาก ม.ตางประเทศ  
- MoU  
- ใบสมัคร 
- เอกสารท่ีเก่ียวของ 

2    บันทึกเสนอกรรมการหนวยวิเทศ
สัมพันธ เพ่ือพิจารณา 
 
 

กรรมการหนวยวิเทศ
สัมพันธ 

 

3  
 
 

บันทึกเสนอคณะกรรมการบริหาร
คณะฯ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

นักวิเทศสัมพันธ 
คณะฯ 

 

4  บันทึกเสนอผูบรหิารเพ่ือลงนาม
หนังสือรับ/ปฏิเสธนักศึกษา 
 

คณบด/ีรองคณบดี/
ผูชวยคณบดีดานวิเทศ

สัมพันธ 

- หนังสือตอบรับ 
- หนังสือตอบปฏิเสธ 
 

  
 
 

บันทึกแจงกองวิเทศสัมพันธ กรณี
การเสนอช่ือนักศึกษาถูกสงผานทาง
กองวิเทศสัมพันธ 

นักวิเทศสัมพันธ 
คณะฯ / กองวิเทศ

สัมพันธ 

 

5  
 
 

แจงมหาวิทยาลัยตางประเทศทราบ
ผลการรับนักศึกษา กรณีการเสนอ
ช่ือนักศึกษาถูกสงจาก ม.
ตางประเทศโดยตรง 

นักวิเทศสัมพันธ 
คณะฯ 

- หนังสือตอบรับ 
- หนังสือปฏิเสธ 

6  คณะ ฯ กรอกขอมูลนักศึกษาใน
ระบบสนับสนุนการทำงานดานวิเทศ
สัมพันธ (International Relations 
Document Supporting System) 
https://ird.cmu.ac.th/ เพ่ือออก
หนังสืออำนวยความสะดวกในการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

นักวิเทศสัมพันธ 
คณะฯ 

- หนังสืออำนวยความ
สะดวกในการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง 

7  มหาวิทยาลยัจัดสงหนังสืออำนวย
ความสะดวกในการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางฉบับจริงมายังคณะ 
 

กองวิเทศสัมพันธ - หนังสืออำนวยความ
สะดวกในการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง 

ผูบริหารคณะฯลงนาม 

สรุปรายละเอียดกิจกรรม 

 

 

กรอกขอมูลในระบบ IRDSS 

ผาน 

ไมผาน
 

กรรมการวิเทศ ฯ พิจารณา 

ไม
 

แจงกรรมการบริหารคณะฯ 

แจงกองวิเทศสัมพันธ 
 

แจงมหาวิทยาลัย 
ในตางประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธสง 
เอกสามายังคณะ 

https://ird.cmu.ac.th/


หนวยวิเทศสัมพันธ   
งานบริการการศึกษาและพัฒนาคณุภาพนักศึกษา 

 

ขั้นตอน ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ/ 
ผูเกี่ยวของ 

แบบฟอรม / 
เอกสารอางอิง 

8  
 

สงหนังสืออำนวยความสะดวกฯ ไป
ยังมหาวิทยาลยัตางประเทศ 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ คณะฯ - หนังสืออำนวยความ
สะดวกในการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง 
- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของ เชน หนังสือ
ตอบรับ แผนการเรยีน/
ตารางกิจกรรม 

9  คณะฯ เตรยีมการรับนักศึกษา 
- รับนักศึกษาเมื่อเดินทางมาถึง 
- จัดหาท่ีพัก 
- จัดอาจารยท่ีปรึกษา/ buddy 
- ประกันสุขภาพ 
- ชวยเหลือดานอ่ืน ๆ 

นักวิเทศสัมพันธ คณะฯ  

10  คณะฯ ประสานงานกับมหาวิทยาลัย
ตางประเทศในกรณีท่ีนักศึกษามี
ปญหาหรือตองการความชวยเหลอื 

 

นักวิเทศสัมพันธ คณะฯ  

11  เมื่อเสร็จสิ้นการเขารวมโครงการ 
คณะจะสงรายงานผลการศึกษาหรือ
เอกสารอ่ืนตามท่ีรองขอให
มหาวิทยาลยัตางประเทศ  

นักวิเทศสัมพันธ คณะฯ - รายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 
- แบบประเมินสัมฤทธิผล
ของการทำกิจกรรม 

12  
 
 
 
 

คณะฯ มีบันทึกรายงานการเขารวม
โครงการฯ ใหมหาวิทยาลัย และ
บันทึกขอมลูนักศึกษาแลกเปลี่ยนลง
ในฐานขอมูล CMU - MIS 

นักวิเทศสัมพันธ คณะฯ  

 

 

กฎ ระเบียบ ประกาศและคูมือท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติดานการประกันสุขภาพของนักศึกษา
ตางชาติ ณ วันท่ี 3 กรกฎาคม 2561 

 

คณะ ฯ จัดสงหนังสืออำนวย 

ความสะดวกฯ  

คณะ ฯ เตรียมการรับนักศึกษา 

ประสานงาน อำนวยความ
สะดวก และแกไขปญหา 

คณะสงรายงาน บันทึก
ฐานขอมูล CMU MIS 

 

คณะรายงานผลการศึกษา 


