
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ  

เอกสารเพ่ิมเติมแนบทายสัญญาจาง   

แบบแสดงภาระงาน  

ช่ือ นางสาวหทัยทิพย  เชิดศรี ตําแหนง นักวิเทศสัมพันธ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

    
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1. งานเอกสารดานการตางประเทศท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เชน งานราง ตอบและแปลหนังสือราชการ  

E-mail เปนภาษาไทยและภาษาตางประเทศ งานเขียนสรุป วิเคราะห ท่ีเก่ียวของกับภารกิจและกิจกรรมความรวมมือ

ทางวิชาการระหวางประเทศ งานประชาสัมพันธขาว และทุนการศึกษาระหวางประเทศ ผานสื่อออนไลนตางๆ งาน

จัดทํารายงานและเตรียมการประชุมภาคภาษาอังกฤษ 

2.  งานขอมูลและสถิติท่ีเก่ียวของดานการตางประเทศ ศึกษารายละเอียด รวบรวม เตรียมขอมูล เพ่ือวิเคราะห รายงาน 

บันทึกจัดเก็บ และจัดทําเก็บขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เชน ขอมูลกิจกรรมความรวมมือทางวิชาการระหวาง

ประเทศ ขอมูลกิจกรรมการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและบุคลากรระหวางประเทศ ขอมูล ทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดู

งานระหวางประเทศ และรายการงบประมาณโครงการพระราชดํารฯิ  

3.  งานตอนรับ จัดการรับรองแขกชาวตางประเทศของสถาบัน ประสานงานดานท่ีพัก พาหนะ หองประชุม ประสานงาน

ติดตอสถานท่ีตางๆ ตลอดจนจัดเตรียมท่ีระลึกในการรองรับแขกชาวตางประเทศ และถายภาพระหวางกิจกรรม  

4.  อํานวยความสะดวกตางๆ ใหแก อาจารย ผูเชี่ยวชาญ นักศึกษาตางชาติ เปนตน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตางๆ 

ใหเปนไปดวยความราบรื่น  

5.  ใหบริการดานวิชาการตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแก เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษา

ท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังประสานงานและดําเนินการรับผูรับทุนผูรับทุนชาวตางชาติ

โครงการพระราชดําริฯ ในแตละปการศึกษา  

6. งานดานการวางแผน โดยมีบทบาทในการใหความคิดเห็น รวมวางแผนการพัฒนางานดานการตางประเทศของสถาบัน 

รวมกับผูบริหารของหนวยงาน หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และ

รวบรวมขอมูลตางๆ เสนอท่ีปรึกษาวิเทศสัมพันธ เพ่ือการดําเนินงานตางๆ ตอไป  

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 


