
 
ขั้นตอน แนวปฏิบัติ เรื่องการส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ณ ต่างประเทศ 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

วัตถุประสงค์ 
 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ เรื่องการส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ณ ต่างประเทศ ของคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

๒. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารที่ถูกต้อง และมีความ
ชัดเจน 

 

ขอบเขต 
 

กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้   ณ 
ต่างประเทศ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด/แบบฟอร์ม 
 

แบบฟอร์ม/เอกสาร เกี่ยวกับการส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ณ ต่างประเทศ ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 

 

ผู้จัดท า 
นายนพพร สุนะ 
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ณ ต่างประเทศ  
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 1.1. กองวิเทศ

สัมพันธ์ 
1.2. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 

 1.1 งานบริการการศึกษาฯ 
ประชาสมัพันธ์โครงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ นศ.         
ณ ต่างประเทศ ให้นักศึกษา ผ่าน
ช่องทางออนไลน์ เพจกลุ่มนักศึกษา 
และสโมสรนักศึกษา 

บันทึกข้อความ/เอกสารการ
จัดโครงการ/กิจกรรม/
ก าหนดการ  

2 2.1. นักศึกษา 
2.2 อาจารย์ที่
ปรึกษา  

 2.1 นักศึกษาเตรยีมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งปรึกษาอาจารย์
ที่ปรึกษา  
2.2 ยื่นเอกสารที่งานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา  

ใบสมัคร และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
 

3 3.1. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 
 
 

 3.1 งานบริการการศึกษาและ
กิจการนักศึกษาตรวจเอกสารที่
เกี่ยวข้อง จากนั้นจึงรวบรวมสรุป
รายชื่อนักศึกษาท่ีสมัครเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยน เพื่อให้
หลักสตูรพิจารณา แต่หากมีการ
แก้ไขให้นักศึกษาน ากลับไปแก้ไขให้
ถูกต้อง   

ใบสมัคร และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
 

4 4.1. หลักสตูร 
4.2 งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 

 4.1 หลักสตูร พิจารณารายชื่อ
นักศึกษาท่ีสมัครเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลีย่น พร้อมท้ังตรวจสอบ
เอกสาร คณุสมบัติ เวลาเรียนของ
นักศึกษาร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษา 
4.2 ส่งรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการ
พิจารณาให้งานบริการการศึกษา
และกิจการนักศึกษาเพื่อท าหนังสอื
ส่งรายชื่อไปยังกองวิเทศสมัพันธ์ 
4.3 กรณไีมผ่่าน งานบริการ 
การศึกษาและกิจการนักศึกษา 
แจ้งผลการสมคัรแก่นักศึกษา 
พร้อมท้ังเหตุผล 

บันทึกข้อความส่งรายชื่อ 
ใบสมัคร และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
 
 

5 5.1.งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 

 
 
 

5.1 งานบริการการศึกษาและ
กิจการนักศึกษาจัดท าบันทึก
ข้อความส่งรายชื่อนักศึกษาท่ีผ่าน
การพิจารณาไปยังกองวิเทศสัมพันธ์ 
โดยสแกนบันทึกข้อความขอ
อนุญาต แล้วส่งผ่านระบบ erp 
หรือส่งเอกสารสมัครไปยังกองวิเทศ
สัมพันธ์เพื่อพิจารณาตามล าดับ   

 บันทึกข้อความส่งรายชื่อ 
ใบสมัคร และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
 

6 6.1. กองวิเทศ
สัมพันธ์ 
6.2. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 

 
   
 
 
 

6.1 กองวิเทศสมัพันธ์ประกาศ
รายชื่อนักศึกษาท่ีผ่านการพิจารณา 
6.2 งานบริการการศึกษาและ
กิจการนักศึกษา ประชาสัมพันธ์ ให้
นักศึกษา ผ่านช่องทางออนไลน์ 
เพจกลุ่มนักศึกษา และสโมสร
นักศึกษา ทราบ 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ี
ผ่านการพิจารณา 

กองวเิทศสมัพันธ์ แจ้งรายละเอียดโครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ นศ.ณ ต่างประเทศ /งาน
บริการการศึกษาฯ ประชาสัมพนัธ์ให้
นักศกึษาทราบ 

นักศกึษาปรึกษาอาจารย์ที่ปรกึษา  
และย่ืนเอกสารตามรายละเอียด     

ที่รับสมัคร 

ตรวจเอกสาร 

 ผ่าน 

แกไ้ข 

จัดท าบันทึกขอ้ความส่งรายชือ่
นักศึกษาที่ผ่านการพจิารณา 
ไปยังกองวิเทศสัมพันธ ์
 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

 
หลักสูตร 

พจิารณา 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ี
ผ่านการพิจารณา 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7 7.1. งานบริการ 

การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 

 7.1 กรณี นักศึกษาอยูร่ะหว่าง  
การศึกษา ให้นักศึกษา และ
อาจารย์ที่ปรึกษาประสานงานการ
จัดสรรเวลาเรียนกับอาจารย์ประจ า
วิชาให้เรียบร้อย 
7.2 งานบริการการศึกษาและ
กิจการนักศึกษาท าหนังสือขอความ
อนุเคราะหจ์ัดสรรเวลาการเรียน 
และการสอบให้แก่นักศึกษา 

หนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดสรรเวลาการเรียนไห้แก่
นักศึกษา 

8 8.1 งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
8.2 หลักสตูร 
 
 

 8.1. รายงานผลรายชื่อ นักศึกษาที่
ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมโครงการ 
แก่หลักสตูร และคณะตามล าดับ 
 

ประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ี
ผ่านการพิจารณา 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลรายชื่อนักศึกษา 
ที่ได้รับการพิจารณา 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดสรรเวลาการเรียนไห้แก่นักศึกษา 



 
 
 

  บันทึกข้อความ 
   

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งานบริการการศึกษาฯ โทร. ๕๔๐๕ 
ที่   อว ๖๙.๑๐.๑.๕/………………..                          วันที่  …………………………… 
เรื่อง ขอส่งรายชื่อนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ.................................. 
  

เรียน ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
  

        ตามหนังสือที่ อว .................. ลงวันที่ ......................... กองวิเทศสัมพันธ์ ได้ประชาสัมพันธ์โครงการ 
..............................................ของ ................(ช่ือมหาวิทยาลัยท่ีจะไป)............................ ณ ........................... ระยะเวลา 
................. เดือน ตั้งแต่เดือน......................ถึง เดือน..................... ๒๕.....  ส าหรับนักศึกษาที่สนใจแลกเปลี่ยนเรียนรู้
..................................) โดยนักศึกษาท่ีเข้ารว่ม โครงการจะ...........(ได้รับการยกเว้นค่าลงทะเบียน และค่าหอพัก)……….. และให้คณะ
ส่งรายชื่อนักศึกษาที่สนใจเข้าร่วมโครงการ มายัง กองวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานมหาวิทยาลัย ภายในวันที่  
................................................ น้ัน 
   

        ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินสมัครเข้าร่วมโครงการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย งานบริการ 
การศึกษาและกิจการนักศึกษา ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงขอน าส่งรายชื่อนักศึกษาเข้าร่วม 
โครงการฯ จ านวน .......... คน ดังนี้ 
  

        ๑. นาย................................ รหัสนักศึกษา ...... ................ ชั้นปีท่ี....... หลกัสตูร……………….. สาขาวิชา
......................... 
        2. นางสาว........................... รหัสนักศึกษา ...................... ชั้นปีที่....... หลักสูตร……………….. สาขาวิชา
......................... 
        ๓. นางสาว........................... รหัสนักศึกษา ...................... ชั้นปีท่ี....... หลกัสตูร……………….. สาขาวิชา
......................... 
โดยมี อาจารย์ …………………………………. อาจารย์ที่ปรึกษา โทรศัพท์ ………………….. เป็นผู้ประสานงานเบื้องต้น 
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
            
                 (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  ชัยพิบูลย์) 
                               คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 

   
   

 

 

 
template 



 
 
 
 
 
 
 

     บันทึกข้อความ 
  

 

ส่วนงาน   คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานคณบดี งานบริการการศึกษาและกิจการนกัศึกษา  โทร. ๕๔๐5                  
ที ่อว ๖๙.๑๐.๑.5/                      วันที่  ................................... 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์จัดสรรเวลาการเรียน และการสอบให้แก่นักศึกษา ในวิชา รหัส......... ชื่อรายวิชา............ 
 

เรียน  คณบดีคณะ..................................... 
 

     ตามหนังสือที่ อว .............../................. ลงวันที่ ................... กองวิเทศสัมพันธ์ได้แจ้ง รายชื่อผู้ได้ตอบรับ
เพ่ือเข้าร่วมแลกเปลี่ยนนักศึกษา โครงการ …………………………………ของ ………………………………………….. University 
ณ ……………(ประเทศ)…………… โดยมีนักศึกษาสาขาวิชา การสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้รับเลือกให้
เข้าร่วมโครงการฯ ตั้งแต่เดือน....................ถึงเดือน..................... ๒๕๖6 ระยะเวลา ....... ภาคการศึกษา ทั้งนี้ ตาม
ก าหนดระยะเวลาเข้าร่วมโครงการฯ ดังกล่าว ยังอยู่ในช่วงการเรียนการสอน และการสอบปลายภาค ประจ าปีการศึกษา ................. 
ในรายวิชา ....................................สอนโดย อาจารย์............................ มีนักศึกษาสาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล ที่เข้าร่วม
โครงการฯ ดังนี้  

 

 1.นาย....................... รหัสนักศึกษา ......................... ชั้นปีที่.............. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล 

 2.นางสาว.................. รหัสนักศึกษา ......................... ชั้นปีที่.............. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล 

                                                                                                                                                                                                                                                           

    ในการนี ้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ใคร่ขอความอนุเคราะห์อาจารย์.............................................. 
อาจารย์ประจ าวิชา ...................................... ได้มอบหมายงาน และจัดสรรเวลาการเรียน และการสอบให้แก่นักศึกษา เพ่ือให้
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการตามรายละเอียดเอกสาร
ทีแ่นบมาพร้อมนี้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และแจ้งให้คณาจารย์ในสังกัดเพ่ือทราบ และพิจารณามอบหมายงาน และ
จัดสรรเวลาการเรียน การสอบแก่นักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสารต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง  
 
 
 
 

                                             (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  ชัยพิบูลย์) 
                                                                       คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
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