
คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
หน่วยงาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ์  หน่วย          ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์

 
เร่ือง     การจัดกจิกรรมต้อนรับนิสติต่างประเทศแลกเปล่ียน วันท่ีออกเอกสาร 

 
 
 
 

ลําดับที่ ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม / 
เอกสารอ้างองิ 

1  
 

 
 
แจ้งความประสงค์เพ่ือมาดูงานท่ี คณะ
ทันตแพทยศาสตร์ จุฬาฯ ส่งใบสมัครโดยมี
จดหมายรับรองจากมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

หัวหน้าโครงการ ติดต่อทาง 
 e-mail 

Faculty of Dentistry
Chulalongkorn 
University 
Exchange/Visiting 
Student Application 
Form 

2.  
 

จัดตารางดูงาน Checklist visiting  
students ดูจากข้อมูลที่ขอจากโครงการ
ปากเกร็ด,การออกหน่วยของภาควิชาชุมชน
ห้องผ่าตัด,ห้อง Lab, คลินิกรวม 

หัวหน้าโครงการ 1 วัน เอกสารข้อมูลที่ได้        
จากภาควิชาและ 
หน่วยงานต่างๆ 

3 
 
 
 

ประสานงานเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่  
ทําจดหมายถึงแต่ละภาควิชา/หน่วยงาน 
-  แจ้งจํานวนและช่ือนิสิตต่างชาติ 
-  ระบุวันเวลาที่จะไปดูงาน (ภาคท่ีนิสิต    
  ไปเย่ียมชม) 

-  ขอความร่วมมือในการต้อนรับ(ภาค
อ่ืนๆ)  

จงลักษณ์  ปานะรัตน์ 1 วัน 
เอกสารเวียนบันทึก  
ข้อความไปยัง 
ภาควิชาและ  
หน่วยงาน 

4  
 

-   ขอชื่อ/เบอร์โทรศัพท์นิสิตที่รับดูแล 
-   ประสานงานจัดตารางวัน เวลาที่นิสิต
ไทยว่างเพ่ือให้นิสิตต่างชาติ present 2 คร้ัง 
(คร้ังแรกตอนเร่ิมต้น/วันสุดท้าย) 

หัวหน้าโครงการ 30 นาที ตารางดูงาน Schedule 
for Exchange Dental 

Students 
 

5  
 

-  จองห้องพักกับนิสิตต่างชาติ 
-  ประสานงานเข้าใช้บริการ ณ หอสมุด 
   จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
 

จงลักษณ์ ปานะ
รัตน์ 

10 นาที เอกสารบันทึกข้อความ
ขอความจํานงขอใช้

บริการ 

6  
 

-  ขอรถให้นิสิตต่างชาติไปทํากิจกรรมนอก
สถานที่ 

จงลักษณ์ ปานะรัตน์ 10 นาที กรอกแบบฟอร์มการขอ
ใช้รถ 

7  
 

-  ตารางดูงาน 
-  แผนท่ีคณะ/แผ่นพบคณะ 
-  Dent Guest Wifi 
-  ป้ายคล้องคอ Exchange Student 
-  ใบประเมิน (ให้นิสิตถือกลับ) 

จงลักษณ์ ปานะรัตน์ 30 นาที ตารางดูงาน Schedule 
for Exchange Dental 
Students แผนท่ีคณะ,

แผ่นพับ 
 Dent Guest witfi  

ใบประเมิน 
 

 จัดทําโดย 
 

(นาง จงลกัษณ์  ปานะรัตน์) 
เจ้าหน้าท่ีฝา่ยวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

นิสิตต่างชาติ

จัดตารางดูงาน 

ประสานงานเบื้องต้น 
กับเจ้าหน้าที่ 

ประสานงานกับ CU I 
House และหอสมุดจุฬา 

ประสานงานกับกิจการ
นิสิต 

ประสานงานงานอาคาร 
 

เตรียมเอกสารให้นิสิต
ต่างชาติ 



 
คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
งาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์ หน่วย      ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์    

 
เร่ือง     การจัดกจิกรรมต้อนรับนิสติต่างประเทศแลกเปล่ียน   
 

วันท่ีออกเอกสาร    xxxx 2557 
 

 
วิธีปฏิบัติ 

1. รับใบสมัครนิสิตแลกเปลี่ยน ถ่ายสําเนาสาํหรบัแนบเอกสารเพื่อขอ Dent Guest wifi จากศูนย์ทันตสารสนเทศ 
2. จัดทําตาราง Schedule for  Exchange Dental Students  โดยผ่านความเห็นชอบ รองคณบดีฝา่ยวิรัชกจิและประชาสัมพันธ ์
3. ประสานงานกบัเจา้หน้าท่ีภาควิชาและหน่วยงานเพ่ือนําข้อมลูมาจัดทําตารางดูงานให้นิสติต่างชาต ิ
4. จัดทําบันทึกเวียนให้การตอ้นรับดงูานของนิสิตต่างชาติท้ังภายในคณะและกิจกรรมภายนอกคณะ 
5. จัดเตรียมเอกสาร เสื้อกาวน์ ปา้ยคลอ้งคอให้นิสิตต่างชาต ิ
6. จองหอ้ง ขอรถ ตามท่ีร้องขอโดยการจดัทําหนังสือขอและกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถพรอ้มท้ังจัดเตรียมหอ้งประชุมให้เรียบร้อยเพ่ือให้นิสิต

ต่างชาติและอาจารย์พร้อมใช้งานโดยมีการติดตามงาน 
 
ข้อควรระวัง 

1. ควรขอรถสําหรับนิสิตตา่งชาตลิ่วงหน้า โดยมีการประสานงานและกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถสาํหรบันิสติต่างชาติท่ีจะต้องทํากิจกรรม
ภายนอกคณะร่วมกับโครงการบา้นปากเกร็ดและการออกหน่วยของภาควิชาทันตกรรมชุมชน โดยการติดตามงานเช็ควัน เวลา ให้ถูกต้อง 

2. ควรจองห้องประชุมล่วงหน้า โดยการประสานงานและกรอกแบบฟอร์มการขอจองใช้ห้องประชุมล่วงหน้าสําหรับนิสติตา่งชาตท่ีิเดินทางมาถึง
คณะ เช็ค วัน เวลา สถานท่ีห้องประชุม อุปกรณ์สาํหรบัพร้อมท่ีจะใช้งานเพ่ือใหอ้าจารย์  present แนะนําคณะกับนิสิตต่างชาต ิ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทําโดย 
 

(นาง จงลกัษณ์  ปานะรัตน์) 
เจ้าหน้าท่ีฝา่ยวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

 


