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ต่างประเทศ ผู้อ านวยการกองบริหารงาน และหัวหน้างานการจัดการพัฒนา ที่ให้ค าปรึกษาชี้แนะ และกรุณา
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ต่อผู้ปฏิบัติงานในสายงานลักษณะเดียวกัน หรือผู้รับบริการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ต่อไป ทั้งนี้ หากท่านใดมีข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่อการพัฒนา ปรับปรุงคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท ายินดีน ามาพัฒนา
และปรับปรุงในโอกาสต่อไป  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดตั้งขึ้นเพ่ือตอบสนองแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2520 - 2524) ตามโครงการพัฒนาการสาธารณสุขของประเทศ  คณะเภสัชศาสตร์ 
ได้จัดตั้งโดย พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2523 ประกาศ ณ วันที่ 
1 ธันวาคม  พ.ศ. 2523  ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษหน้าที่ 1 เล่ม 97 ตอนที่ 197  วันที่ 
22 ธันวาคม พ.ศ. 2523  นับเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชศาสตร์   
แห่งที่ 5 ของประเทศ ถัดจากจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มหาวิทยาลัยมหิดล  และ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ โดยมีการจัดการเรียนการสอนในสาขาเภสัชศาสตร์ หลักสูตรเภสัชศาสตร
บัณฑิต ซึ่งเป็นหลักสูตร 5 ปี เริ่มรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีรุ่นแรกเมื่อปีการศึกษา 2525 ต่อมาได้เปิด
หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต ภาคสมทบ ในปีการศึกษา 2538 และเปิดสอนหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 
(ศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ)  ในปีการศึกษา 2547 ซึ่ งเป็นหลักสูตรแรกของประเทศไทยที่ เปิดสอน            
เป็นภาษาอังกฤษในสาขาเภสัชศาสตร์  และเป็นหลักสูตรแรกในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ที่เปิดสอนเป็นภาษาอังกฤษ  และปรับปรุงเป็นหลักสูตรนานาชาติในปีการศึกษา 2552  ปัจจุบันมีการ
จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี  3 หลักสูตร และปรับปรุงหลักสูตร จากหลักสูตร 5 ปี เป็นหลักสูตร 
6 ปี  ในปีการศึกษา 2556 การเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา เริ่มเปิดหลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก  ในปีการศึกษา 2538 เป็นการจัดการเรียนการสอนแบบสะสมหน่วยกิต 
(Module) ปัจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 1 หลักสูตร ระดับ
ปริญญาโท 8 หลักสูตร และระดับปริญญาเอก 2 หลักสูตร  

การด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพเป็นภารกิจที่ส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
หน่วยงานต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง สถาบันอุดมศึกษาที่ต้องมีเพ่ือรองรับงานวิชาการให้ทันกับความ
เปลี่ยนแปลงของโลกปัจจุบัน โดยเฉพาะบทบาทหน้าที่ในการส่งเสริมให้เกิดการแลกเปลี่ยนทางวิชาการและ
ท าหน้าที่ประสานงานบริการข้อมูลข่าวสารกับต่างประเทศ อันจะน าไปสู่การประสานงานความร่วมมือที่ดี   
ในอนาคต โดยในปัจจุบันการที่มหาวิทยาลัยหนึ่งๆ จะมีความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา   
หรือหน่วยงานต่างประเทศ ถือเป็นสิ่งส าคัญที่ช่วยขับเคลื่อนการศึกษาของสถาบันของสถานศึกษานั้นๆ           
ให้มีความก้าวหน้า มีความเป็นสากล และเป็นที่ยอมรับในวงการการศึกษาทั้งภายในและต่างประเทศมาก
ยิ่ งขึ้น รวมถึงเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยได้ เปิดโลกทัศน์  เรียนรู้              
และแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยต่างประเทศ ไม่ว่าจะเป็น          
การเข้าร่วมการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การศึกษาดูงาน การวิจัยร่วมกัน และกิจกรรมอ่ืนๆ 
มากมาย โดยกิจกรรมเหล่านี้จะเกิดขึ้นได้อย่างเป็นรูปธรรม ต้องเริ่มต้นจากการเจรจาความร่วมมือกัน
ระหว่างมหาวิทยาลัย โดยมีเจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้รับผิดชอบในการเตรียมการและประสานงานใน
การเจรจาความร่วมมือ 
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จากความเป็นมาและความส าคัญที่ได้กล่าวมาแล้ว จะเห็นว่า ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์จะเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนที่ส าคัญในการช่วยผลักดันการบริหารจัดการ ทั้งด้านวิชาการโดยการสร้างความมือกับต่างประเทศ 
การช่วยเหลือคณาจารย์ในการศึกษาต่อต่างประเทศและด าเนินการตามประราชบัญญัติการศึกษาที่ได้
ก าหนดไว้ตลอดทั้งภารกิจอ่ืนๆ 

ทั้งนี้ การปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย 
และในต่างประเทศ โดยภารกิจหลักของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ที่มีหน้าที่เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเดผลลัพธ์ที่ดีต่อองค์กร 

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์ของคณะ      
และผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งบุคลากรคณะ ได้รับทราบขั้นตอนการด าเนินการและเตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับตนเองได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ตลอดจนเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่
งานวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งผู้จัดท าได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยขอนแก่น       
และคณะเภสัชศาสตร์ มีความสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ประกาศและเกณฑ์ต่างๆ และจากประสบการณ์ใน
การท างานด้านวิเทศสมพันธ์ 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใน ของคณะเภสัชศาสตร์ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นไปตาม
กฎ ระเบียบ และประกาศ ที่ก าหนดไว้ 

1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.3 เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
1.2.4 เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในคณะเตรียมการในส่วนที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

ทันเวลา 
 
1.3 ขอบเขตกำรใช้คู่มือ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์และผู้ที่เกี่ยวข้อง คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.3.2 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประสานงานภายใน คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.3.3 สถาบันการศึกษาอ่ืนๆ 

 
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 มีแนวทางปฏิบัติ ขั้นตอน  และกระบวนงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ที่ชัดเจนสามารถน าไปสู่การ
ปฏิบัติได้อย่างเป็นระบบ 

1.4.2 ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือลดขิ่ผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นต่อการด าเนินงานและให้เกิด
ความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

3 | P a g e  

 

1.5 ค ำนิยำมศัพท์ 
1.5.1 วิเทศสัมพันธ์ ความหมาย ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ฉบับ พ.ศ.2542 ให้

ความหมายค าว่า “วิเทศ” หมายถึง “ต่างประเทศ” ดังนั้น “วิเทศสัมพันธ์” หมายถึง 
“ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ” จึงสามารถให้ค านิยามของ “นักวิเทศสัมพันธ์” ว่าเป็นผู้ที่
ปฏิบัติหน้าที่ลักษณะคล้ายคลึงกับข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ อื่นๆ อันได้แก่ การ
รวบรวมและการจัดเตรียมข้อมูลด้านวิชาการ แต่จะปฏิบัติหน้าที่อันมีลักษณะเฉพาะ
เกี่ยวกับงานด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ "นักวิเทศสัมพันธ์” จึงต้องปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน/องค์กรต่างประเทศ งานร่างหนังสือ
โต้ตอบเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปล  งานล่าม และงานด้านพิธีการ เป็นต้น  

1.5.2 เจ้ำหน้ำที่วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน
กับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหน่วยงานต่างประเทศ และมีหน้าที่ต้อนรับ
อาคันตุกะต่างประเทศของคณะ 

1.5.3 สถำบันกำรศึกษำของรัฐในสังกัดของกระทรวง หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เป็น
ส่วนราชการที่อยู่ในสังกัดของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
และสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในก ากับของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   

1.5.4 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.5 คณะเภสัชศำสตร์  หมายถึง คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
1.5.6 กองกำรต่ำงประเทศ หมายถึง กองการต่างประเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.7 สถำบันต่ำงประเทศ หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาที่มิใช่สถาบันอุดมศึกษาไทย รวมถึง

สถาบันวิจัย สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพชั้นสูง สถาบันวิชาชีพเฉพาะทางชั้นสูง ตามประกาศ
กระทรวงศึ กษาธิการ เรื่ อ ง แนวทางความตกลงร่ วมมื อทางวิช าการระหว่ าง
สถาบันอุดมศึกษาไทยกับสถาบันอุดมศึกษาต่างประเทศ พ.ศ.2550 และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการจัดการศึกษาในต่างประเทศของสถาบันอุดมศึกษา
ไทย พ.ศ.2559 หน่วยงานต่างประเทศ หรือองค์การต่างประเทศ ที่มหาวิทยาลัยมีความ
ร่วมมือทางวิชาการ 

1.5.8  ข้อตกลงควำมร่วมมือทำงวิชำกำร หมายถึง เอกสารข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ
ระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถาบันต่างประเทศ ทั้งที่ เขียนเป็นภาษาไทยหรือภาษาอ่ืนๆ ที่มี
รายละเอียดข้อตกลงเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย กิจกรรม
ความร่วมมือที่จะด าเนิน ระยะเวลา และเงื่อนไขอ่ืนๆแล้วแต่กรณี  

1.5.9 อำคันตุกะต่ำงประเทศ  หมายถึง แขกผู้มาเยือนชาวต่างประเทศ หรือผู้แทนจาก
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา และหน่วยงานต่างประเทศทั้งที่ตั้งอยู่ในประเทศไทยและ
ในต่างประเทศ เช่น อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ 

1.5.10 การเจรจาความร่วมมือ หมายถึง การประชุมเพ่ือหารือแนวทางในการจัดท าข้อตกลงและ
ด าเนินกิจกรรมในด้านต่างๆ ร่วมกันระหว่างคณะกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษาและ
หน่วยงานต่างประเทศ 
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1.5.11 การเลี้ยงรับรอง หมายถึง การจัดเลี้ยงอาหารว่าง หรืออาหารมื้อหลักทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ เพ่ือเป็นการให้การต้อนรับอาคันตุกะต่างประเทศ 

1.5.12 วีซ่ำ (Visa) หมายถึง เอกสารที่ประเทศใดประเทศหนึ่งออกให้บุคคลที่ได้รับการพิจารณาให้
สามารถเข้าประเทศผู้ออกตรวจลงตราได้ ภายในระยะเวลาหรือจุดประสงค์ที่บุคคลนั้นยื่น
ค าร้องขอ ไว้ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองขณะเข้าประเทศที่ได้ยื่นขอวีซ่าไว้ ปกติ
แล้วจะมีการประทับตราลงหนังสือเดินทาง (passport) อาจเป็นสติกเกอร์ หรือ ตรา
ประทับ หรืออาจอยู่ในรูปแบบที่ไม่ได้ประทับลงในหนังสือเดินทาง ซึ่งปัจจุบันบางประเทศมี
การลงตราประทับแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยเชื่อมโยงข้อมูลผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

1.5.13 หนังสือน ำต่ออำยุวีซ่ำ  หมายถึง หนังสือราชการจากมหาวิทยาลัยที่ลงนามโดยผู้บริหาร/ผู้
มีอ านาจลงนาม ส่งถึงผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใน
การต่ออายุวีซ่าให้แก่ นักศึกษาชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัย โดยมีเนื้อหาประกอบด้วย 
ชื่อ สัญชาติ เลขที่หนังสือเดินทาง คณะ สาขาวิชาและภาคการศึกษาที่นักศึกษาชาว
ต่างประเทศเริ่มท าการศึกษา และก าหนดระยะเวลาในการต่ออายุวีซ่า 

1.5.14 หนังสือเดินทำง (Passport) หมายถึง  เอกสารส าคัญที่จะแสดงรายละเอียดของบุคคลที่
จะเดินทางไปต่างประเทศโดยจะระบุ ชื่อผู้เดินทาง ลายมือชื่อ รูปถ่าย อายุ สัญชาติ ศาสนา 
อาชีพ เลขที่หนังสือเดินทาง เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการเดินทางไป
ต่างประเทศ และเป็นเอกสารส าคัญที่จะใช้เป็นหลักฐานที่จะขอหนังสือตรวจลงตรา (Visa) 
เข้าประเทศต่างๆ 

1.5.15  ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง หมายถึง หน่วยงานในสังกัดส านักงานต ารวจแห่งชาติ มี
หน้าที่ในการตรวจบุคคลและพาหนะที่เดินทางเข้าออกมายังภายในประเทศ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบคนต่างด้าวที่อาจเข้ามาอย่างผิดกฎหมาย รวมถึงให้บริการคนต่างด้าวขณะพร่ า
นักอยู่ในประเทศไทย 

1.5.16 นักศึกษำแลกเปลี่ยน หมายถึง  การส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษา พัฒนาตนเอง 
โดยมีการแลกเปลี่ยนนักศึกษาในการศึกษาดูงาน อบรม และฝึกปฏิ บัติวิชาชีพ ณ 
ต่างประเทศ ระหว่างคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น กับสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ 

1.5.17 อำจำรย์ชำวไทย  หมายถึง ข้าราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการที่ท า
หน้าที่สอนในระดับอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.5.18 อำจำรย์/ผู้เชียวชำญชำวต่ำงประเทศ  หมายถึง อาจารย์/ผู้เชียวชาญชาวต่างประเทศ 
สังกัดสถาบันต่างประเทศ หรือองค์กรต่างประเทศ ซึ่งเป็นผู้รับทุน 

1.5.20 กำรประสำนงำน หมำยถึง กำรจัดระเบียบ เพื่อให้งำนและเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำงๆร่วมกัน  
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้ งเวลาและกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ อย่าง
สมานฉันท์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นไม่เกิดการท างานซ้ าซ้อน ขัดแย้งหรือ
เหลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น เป็นระบบ สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และนโยบายสมานฉันท์และมีประสิทธิภาพ   
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โครงสร้างส่วนงาน คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
แผนภาพที่ 1 โครงสร้างส่วนงาน คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 * หมายถึงหน่วยงานสังกัดของผู้ทีข่อก าหนดต าแหน่ง  
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โครงสร้างบริหารจัดการองค์กร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
แผนภาพที่ 2 โครงสร้างบริหารจัดการองค์กร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายถึงหน่วยงานสังกัดของผู้ทีข่อก าหนดต าแหน่ง 
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บทที่  3 
 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

ก ารด า เนิ น งาน ด้ าน วิ เท ศ สั ม พั น ธ์  เป็ น ไป ต าม ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะแ น วป ฏิ บั ติ ข อ ง
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และคณะเภสัชศาสตร์ มีความสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ประกาศและเกณฑ์ต่างๆ 
โดยหน้าที่หลักของผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ จะต้องด าเนินการให้ครอบคลุมตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติให้เกิดผลส าเร็จเป็นไปตามเป้าหมาย และปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรให้มาก
ที่สุด  ผู้จัดท าจึงมีหลักเกณฑ์โดยยึดถือวิธีการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ดังนี้ 
      
3.1 วิธีการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
  วิธีการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ คณะเภสัชศาสตร์ ได้น าวงจรควบคุมคุณภาพ P-D-C-A มา
ปรับใช้ในการปฏิบัติงาน โดยใช้กระบวนการบริหารจัดการ เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
ประกอบด้วยกระบวนการด าเนินงาน 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) การด าเนินงานและเก็บข้อมูล 
(Do) การประเมินคุณภาพ (Check/Study) และการเสนอแนวทางการปรับปรุง (Act) โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

P (Plan) = เริ่มกระบวนการวางแผนการปฏิบัติงาน ตามปีการศึกษา/ปีงบประมาณ โดยน าผล
การด าเนินงานปีที่ผ่านมา น ามาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการด าเนินงาน 
 D (Do) = ด าเนินงานตามกระบวนการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งจะด าเนินงานเป็นไปตามแต่
ละปีการศึกษา และประจ าปีงบประมาณ  

C/S (Check/Study) = ก าหนดให้มีกระบวนการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

A (Act) = หลังจากได้ด าเนินการแล้ว จะน าผลการด าเนินงานในรอบปีการศึกษา และ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา รวมถึงข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปวางแผนปรับปรุงการ
ด าเนินงาน และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
 
กระบวนการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 การด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ กระบวนการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และคณะเภสัชศาสตร์ มีความสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ประกาศและ
เกณฑ์ต่างๆ  ผู้จัดท ามีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถจ าแนกเป็นกระบวนงานตามภาระงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ ประกอบด้วย 

1.   กระบวนงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนต่างประเทศ (Inbound-Outbound) 
      1.1  ปฏิบัติงานด้านการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ ระดับ 
            ปริญญาตรี ชั้นปีที่ 6 (Outbound) 
      1.2 ปฏิบัติงานในรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ 
    ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2 และ 3 (Outbound) 
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1.3  ปฏิบัติงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนไปต่างประเทศ (Outbound)   
1.4  ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนมาจากต่างประเทศ (Inbound) 

2. กระบวนงานด้านการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)กับสถาบันต่างประเทศ 
3. กระบวนงานด้านการรับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ 
4. กระบวนงานด้านการขอวีซ่าไปต่างประเทศ 
5. กระบวนงานด้านขอวีซ่าเพ่ือพ านักในประเทศไทยและการต่ออายุวีซ่าส าหรับนักศึกษา

ชาวต่างชาติ 
6. กระบวนงานด้านพิธีการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ 

6.1 พิธีการลงนามข้อตกลงความร่วมมือ 
6.2 พิธีการรับรองอาคันตุกะชาวมุสลิม  

7. กระบวนงานด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยและชาวต่างชาติ 
7.1 ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยไปต่างประเทศ (Outbound) 
7.2 ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวต่างประเทศมาประเทศไทย (Inbound) 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงานตามกระบวนงานหลัก  
3.2.1 กระบวนงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนต่างประเทศ (Inbound-Outbound) 

3.2.1.1  ปฏิบัติงานด้านการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ ระดับ
ปริญญาตรี ชั้นปีที่ 6 (Outbound) 
          ลักษณะงาน  

งานด้านการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ ระดับปริญญาตรี 
ชั้นปีที่ 6 (Outbound) โดยปฏิบัติการตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุดท้าย ได้แก่ การออกประกาศ
รับสมัครนักศึกษากลุ่มเป้าหมาย การสอบคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การจัดการข้อมูลและ
เอกสารของนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก การติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา ณ 
ต่างประเทศ ทั้งการส่งหนังสือราชการอย่างเป็นทางการ และติดต่อประสานงานโดยโต้ตอบทางอีเมล์ การ
จัดกิจกรรมเพ่ือเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนออกฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ การจัดเตรียม
เอกสารรับรองต่างๆและให้ค าปรึกษาแนะน านักศึกษาด้านการท าวีซ่าเข้าประเทศต่างๆ เช่น ประเทศ
ญี่ปุ่น ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศฟินแลน์ ประเทศเดนมาร์ก และประเทศโปรตุเกส เป็นต้น การ
จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ส าหรับนักศึกษา เช่น จดหมายส่งตัวแบบประเมินการฝึกงาน จัดการด้าน
งบประมาณทุนสนับสนุนเบิกจ่ายเงินทุนส าหรับนักศึกษา ทั้งทุนคณะ ทุนมหาวิทยาลัย และทุนจาก
สถาบันต่างประเทศ จัดกิจกรรมการน าเสนอผลการฝึกงานต่างประเทศ รวบรวม สรุป ค านวณ แบบ
ประเมินผลการฝึกงานต่างประเทศของนักศึกษาและส่งให้ฝ่ายฝึกปฏิบัติวิชาชีพเภสัชกรรม สรุปผลการ
ด าเนินงานด้านการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ประจ าปี 
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ตารางที่  1   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   
รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติโครงการบรรจุในแผน 
และขออนุมัติจัดโครงการ 

เขียนรายละเอียดโครงการฝึกงานต่างประเทศ และแผนการด าเนิน
โครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการในแผน และด าเนินการขออนุมัติจัด
โครงการฝึกงานต่างประเทศ  

การรับสมัครนักศึกษา ออกประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เพ่ือรับสมัครคัดเลือกนักศึกษาเภสัช
ศาสตร์ ชั้นปีที่6 เข้าร่วมโครงการ จัดเตรียมข้ันตอน ท าระบบการสมัคร
ออนไลน์ และส่งเอกสารแบบออนไลน์ ประชาสัมพันธ์ ไปยังนักศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย ผ่านเว็ปไซต์คณะเภสัชศาสตร์ และช่องทางอ่ืนๆ 

พิจารณารวบรวมใบสมัคร 
และเอกสาร 

สรุปจ านวน/รวบรวมใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครของ
นักศึกษา เสนอผู้บริหารที่รับผิดชอบพิจารณา  

จัดเตรียมงานการสัมภาษณ์
นักศึกษา 

หลังจากก าหนดวันสอบสัมภาษณ์แล้ว เตรียมการก่อนการสัมภาษณ์ดังนี้ 
o แจ้งรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
o ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกกลั่นกรอง 

และออกหนังสือเชิญกรรมการประชุมเพ่ือพิจารณาเกณฑ์การ
คัดเลือก และก าหนดหนดวันสอบคัดเลือกโดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 

o จัดเตรียมชุดใบสมัครพร้อมเอกสาร รวมทั้งท าส าเนาให้
กรรมการทุกท่านโดยแยกตามสาขา Pharmacy Practices  
และ Pharmaceutical Sciences  
(กรรมการสาขาละ 3 ท่าน) 

o เตรียมเอกสารการให้คะแนนการสัมภาษณ์ ส าหรับกรรมการ
ทุกท่าน 

o ประสานงานด้านห้องสอบสัมภาษณ์ 
o ขออนุมัติใช้เงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเตรียมอาหาร

ว่าง 
การสอบสัมภาษณ์นักศึกษา ประสานงานในช่วงกิจกรรมการคัดเลือกนักศึกษาตามระยะเวลาที่

ก าหนด 
รวบรวมผลการสัมภาษณ์ รวบรวมและค านวณคะแนนเสนอกรรมการ  

การคัดเลือกนักศึกษา ประสานงานกรรมการเพ่ือพิจารณาผลการคัดเลือกนักศึกษา 
ประกาศผล สรุปผลคะแนน สรุปรายชื่อผู้ที่ผ่านตามเกณฑ์การคัดเลือก จัดท าบันทึก

น าส่งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกแจ้งไปยังฝ่ายวิชาการ และแจ้ง
นักศึกษาทราบ 

พิจารณารายชื่อนักศึกษาลง
แหล่งฝึกและส่งหนังสือไปยัง

แหล่งฝึกงานต่างประเทศ 

ด าเนินการด้านการจัดนักศึกษาลงแหล่งฝึกต่างประเทศ ติดต่อแหล่งฝึก
ต่างประเทศทางอีเมล์เพื่อขอส่งนักศึกษาไปฝึกงาน หลังจากแหล่งฝึก
ตอบรับนักศึกษาฝึกงานทางอีเมล์แล้วให้ด าเนินการจัดท าหนังสืออย่าง
เป็นทางการลงนามโดยคณบดี (Request Letter of Acceptance) 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
พร้อมเอกสารต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่แหล่งฝึกต่างประเทศก าหนด เช่น 
ใบสมัคร ใบตรวจสุขภาพ ประกันสุขภาพ เป็นต้น 

ด าเนินการด้านหนังสือรับรอง 
วีซ่าของนักศึกษา 

หลังจากได้รับการยืนยันจากแหล่งฝึกงานในต่างประเทศ และได้รับ
หนั งสือตอบรับแล้ว ด าเนินการต่อดั งนี้  จัดท าบันทึกถึงกองการ
ต่างประเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือ
รับรองวีซ่าส าหรับนักศึกษา ส่งเอกสารรับรองให้นักศึกษาเพ่ือเตรียมไป
ยื่นสมัครขอวีซ่าต่างประเทศ 

ด้านเงินทุนสนับสนุนนักศึกษา ด าเนินการจัดท าบันทึกพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนเฉลว
คณะเภสัชศาสตร์ เพ่ือพิจารณาเงินทุนสนับสนุน โดยแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 

1) บันทึกน าลงนามโดยผู้บริหารด้านวิเทศสัมพันธ์ 
2) สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก จ าแนกตามแหล่งฝึก 

ประเทศ และจ านวนเงินที่ขอสนับสนุน 
3) ประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก หรือบันทึกที่แสดง

รายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดลือก 
ส่งเอกสารดังกล่าวให้ฝ่ายเลขาคณะกรรมการกองทุนเฉลวคณะเภสัช
ศาสตร์เพ่ือด าเนินการต่อไป หลังจากได้มีการประชุมพิจารณาเงินทุน
สนับสนุนนักศึกษา จะมีบันทึกแจ้งมติมายังฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ให้
ด าเนินการขอนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนให้นักศึกษาตามระเบียบ โดยต้องแนบ
มติที่ประชุมเป็นหลักฐาน 

เตรียมการก่อนปฐมนิเทศ
นักศึกษาก่อนออกฝึกงาน 

ด าเนินการด้านการเตรียมกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนออกฝึกงาน 
สิ่งที่ต้องเตรียมการ และด าเนินการ ก าหนดวัน และจัดหาห้องประชุม
พร้อมทั้งแจ้งให้นักศึกษาทราบ เชิญอาจารย์ผู้ที่เกี่ยวข้อง เตรียมเอกสาร
การให้กับนักศึกษาก่อนการเดินทาง ได้แก่ คู่มือเอกสารข้อมูลการเตรียม
ตัวก่อนการออกฝึก คู่มือฝึกงาน หนังสือส่งตัว/ แบบประเมิน/ เอกสาร
ค่าตอบแทนแหล่งฝึก เพ่ือให้นักศึกษาน าไปให้ preceptor ขออนุมัติใช้
และยืมเงิน จัดเตรียมอาหารว่าง/ อาหารกลางวัน 

การปฐมนิเทศนักศึกษา ด าเนินการจัดกิจกรรมและประสานงานการปฐมนิเทศนักศึกษา 
นักศึกษาส่งเอกสารประกัน

สุขภาพ 
นักศึกษาส่งเอกสารประกันชีวิต/ ประกันสุขภาพ 

1) เก็บรวบรวมเอกสารประกันที่นักศึกษาส่งไว้อ้างอิง 
2) รวบรวมและส่งเอกสารประกันให้แหล่งฝึกต่างประเทศกรณีเป็น

ข้อก าหนดของแหล่งฝึก 

นักศึกษาออกฝึกงาน ณ 
ต่างประเทศ 

 

นักศึกษาออกฝึกงาน ณ สถาบัน/หน่วยงานในต่างประเทศ ตาม
ก าหนดการที่คณะเภสัชศาสตร์ และสถาบันในต่างประเทศก าหนด 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เตรียมการก่อนจัดน าเสนอผล

การฝึกงาน 
 

นักศึกษาน าเสนอ และสรุปผลการฝึกงานต่างประเทศ สิ่งที่ต้องเตรียมการ 
และด าเนินการ ดังนี้ 
1) ก าหนดวัน และจัดหาห้องประชุม 
2) แจ้งให้นักศึกษาทราบ และประชาสัมพันธ์ผู้ที่สนใจเข้าร่วมฟังการ

น าเสนอผลการฝึกงาน 
3) เชิญอาจารย์ผู้ประเมินประจ าสาขา Pharmacy Practices  และ 

Pharmaceutical Sciences 
4) เตรียมเอกสารการประเมินของนักศึกษา แยกสาขา Pharmacy 

Practices  และ Pharmaceutical Sciences และแยกตาม
รายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียน 

5) จัดเตรียมอาหารว่าง/ อาหารกลางวัน 
6) นักศึกษาส่งรายงานหลังจากน าเสนอผลการฝึกงาน 

น าเสนอผลการฝึกงาน
ต่างประเทศ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมน าเสนอผลการฝึกงานต่างประเทศ 

ส่งแบบประเมินให้ฝ่ายพัฒนา
วิชาชีพ 

รวบรวมเอกสาร/ แบบประเมิน/ รายงาน ส่งฝ่ายวิชาชีพเพ่ือออกเกรด
การฝึกงาน 

สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินการจัดโครงการ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการส่งฝ่ายแผน รายงานตามไตร
มาสของงบประมาณ 

 
 
3.2.1.2 ปฏิบัติงานในรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์              

ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2 และ 3 (Outbound) 
ลักษณะงาน  
ปฏิบัติงานในรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ  ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ ระดับ

ปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2 และ 3 (Outbound) โดยปฏิบัติการตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุดท้าย ได้แก่ 
การออกประกาศรับสมัครนักศึกษากลุ่มเป้าหมาย การสอบคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การ
จัดการข้อมูลและเอกสารของนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก จัดการด้านการลงทะเบียนของนักศึกษา      
ร่วมจัดท ารายละเอียดวิชากับอาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชา ประสานการเรียนการสอนในรายวิชาทั้งอาจารย์
ไทยอาจารย์ต่างชาติ  ด าเนินการ ประสาน จัดท าโครงการแลกเปลี่ยนต่างประเทศส าหรับนักศึกษา        
ที่ลงทะเบียน ได้แก่ จัดเตรียมงบประมาณและขออนุมัติ ประสานงานจัดท าตารางการแลกเปลี่ยนส าหรับ
นักศึกษา การจัดเตรียมในด้านต่างๆ ส าหรับอาจารย์นักศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ เช่น จัดการ
ด้านตั๋วเครื่องบิน จัดการที่พัก การจัดเตรียมเอกสารส าหรับขอวีซ่า ประกันภัยการเดินทาง  การติดต่อ
ประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา ณ ต่างประเทศ ทั้งการส่งหนังสือราชการอย่างเป็น
ทางการ และการติดต่อประสานงานโดยโต้ตอบทางอีเมล์ การจัดกิจกรรมเพ่ือเตรียมความพร้อมนักศึกษา 
การจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ก่อนการเดินทาง จัดกิจกรรมการน าเสนอผลโครงการแลกเปลี่ยน ประเมิน 
รวบรวบ และสรุปผลแบบสอบถามความคิดเห็นต่อรายวิชา 
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ตารางที ่ 2   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   
รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติโครงการบรรจุในแผน 
และขออนุมัติจัดโครงการ 

เขียนรายละเอียดโครงการและแผนการด าเนินโครงการเพ่ือขออนุมัติ
หลักการในการจัดโครงการแลกเปลี่ยน  

รับสมัครนักศึกษา ออกประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เพ่ือรับสมัครคัดเลือกนักศึกษาเภสัช
ศาสตร์ ชั้นปีที่ 2 และ 3 เข้าร่วมโครงการ จัดเตรียมข้ันตอน ท าระบบ
การสมัครออนไลน์ และส่งเอกสารและวีดีโอแนะน าตัวแบบออนไลน์ 
ประชาสัมพันธ์ ไปยังนักศึกษากลุ่มเป้าหมาย ผ่านเว็ปไซต์คณะเภสัช
ศาสตร์ และช่องทางอ่ืนๆ  

สรุปข้อมูลการสมัคร 
 

สรุปข้อมูลเอกสาร และวิดีโอแนะน าตัวของนักศึกษา 

การคัดเลือก การคัดเลือกนักศึกษา สามารถแบ่งได้ ดังนี้ 
1) ช่วงเตรียมการก่อนการคัดเลือก จะต้องด าเนินการด้านการ

ทาบทามกรรมการคัดเลือก ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ ออก
หนังสือเชิญประชุมกรรมการเพ่ือพิจารณาเกณฑ์การคัดเลือก 
และก าหนดวันคัดเลือกนักศึกษา จัดเตรียมการด้านต่างๆ 
ส าหรับกิจกรรมการคัดเลือก เช่น สถานที่ เตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ี
ใช้ส าหรับกิจกรรมกลุ่ม(กรณีคัดเลือกแบบกิจกรรมกลุ่ม แจ้ง
ผู้สมัคร จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มส าหรับกรรมการ ขอ
อนุมัติใช้เงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

2) ประสานงานช่วงกิจกรรมการคัดเลือกนักศึกษา ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

3) ช่วงหลังการคัดเลือก สรุปผลคะแนน สรุปรายชื่อผู้ที่ผ่านตาม
เกณฑ์การคัดเลือก จัดท าบันทึกน าส่งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่าน
การคัดเลือกแจ้งฝ่ายวิชาการ แจ้งรายละเอียดรายวิชาให้
นักศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกให้ลงทะเบียน 

หมายเหตุ กระบวนการพิจารณาช่วงเวลาการเปิดรับสมัคร การคัดเลือก 
และแจ้งรายชื่อผู้ทีผ่่าน จะต้องเสร็จก่อนก าหนดลงทะเบียนรายวิชาของ
นักศึกษาภาคปลายของปีการศึกษา 

ด้านการจัดการเรียนการสอน 
(ในประเทศ) 

 

ประสานงานการด าเนินการจัดท า มคอ.3 ค าอธิบายรายวิชา พร้อมทั้ง
ตารางการเรียนการสอนในคณะเภสัชศาสตร์ และตารางการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ต่างประเทศ ร่วมกับอาจารย์ประจ าวิชาและผู้สอน นัดหมาย
นักศึกษา ประสานงานด้านการเรียนการสอน 

ด้านการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ ณ ต่างประเทศ 

 

จัดท าโครงการแลกเปลี่ยนต่างประเทศส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
ได้แก่ จัดเตรียมงบประมาณและขออนุมัติ ประสานงานจัดท าตารางการ
แลกเปลี่ยนของนักศึกษา การจัดเตรียมในด้านต่างๆ ส าหรับอาจารย์
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
และนักศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ เช่น จัดการด้านตั๋ ว
เครื่องบิน  ที่ พั ก การจัด เตรียมเอกสารส าหรับยื่นสมัครขอวีซ่ า 
ประกันภัยการเดินทาง  การติดต่อประสานงานกับมห าวิทยาลัย 
สถาบันการศึกษา ณ ต่างประเทศ ทั้งการส่งหนังสือราชการอย่างเป็น
ทางการ และติดต่อประสานงานโดยโต้ตอบทางอีเมล์ การจัดกิจกรรม
เพ่ือเตรียมความพร้อมนักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ก่อนการ
เดินทางให้อาจารย์และนักศึกษา จัดกิจกรรมการน าเสนอผลโครงการ
แลกเปลี่ยน ประเมิน รวบรวบ และสรุปผลแบบสอบถามความคิดเห็น
ต่อรายวิชา 

การน าเสนอผลการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ต่างประเทศ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมการน าเสนอผลการแลกเปลี่ยนประสบการณ์
ต่างประเทศ แบ่งเป็น 2 ช่วง ได้แก่ 

1) ช่วงก่อนวันน าเสนอ ประสานงานอาจารย์ประจ าวิชา อาจารย์
ผู้สอนและผู้ประเมินในการขอวันว่างเพ่ือก าหนดวันน าเสนอ 
จัดท าบันทึกเชิญร่วมฟังการน าเสนอของนักศึกษา จัดท า
ก าหนดการเสนอและแจ้งนักศึกษาผู้น าเสนอให้ทราบถึงขั้นตอน
และวิธีการน าเสนอ จัดเตรียมห้องน าเสนอ เตรียมอาหารว่าง
และอาหารกลางวัน เชิญคณบดีกล่าวเปิดกิจกรรม เตรียม
เอกสารแบบฟอร์มส าหรับอาจารย์ผู้เมินเพื่อให้คะแนน 
จัดเตรียมแบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจในรายวิชาเพ่ือให้
นักศึกษาประเมินหรือแจ้งนักศึกษาให้ประเมินในระบบกรณี
ประเมินออนไลน์ ฯลฯ 

2) ช่วงวันน าเสนอ ประสานงานในกิจกรรมการน าเสนอ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

สรุปผลและรายงานผลการ
ด าเนินการจัดโครงการ 

ด าเนินการด้านสรุปคะแนนนักศึกษาทุกส่วนเพื่อตัดเกรด สรุปผล
ประเมินความพึงพอใจต่อรายวิชา และสรุปผลการด าเนิงานจัดกิจกรรม 
ส่งฝ่ายแผนตามรอบไตรมาสของงบประมาณ 
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3.2.1.3 ปฏิบัติงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนไปต่างประเทศ (Outbound)   
           ลักษณะงาน 

ปฏิบัติงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนไปต่างประเทศ (Outbound)  อ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ (1) 
และ (2) เช่น โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา ณ ประเทศญี่ปุ่น ภายใต้ทุน JASSO โครงการแลกเปลี่ยน
นักศึกษา ณ ประเทศจีน  
ตารางที่  3 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เตรียมการ 

ได้รับแจ้งจากกองการ
ต่างประเทศเรื่องประชาสัมพันธ์

รับสมัครนักศึกษาเข้ารับทุน 
 

ได้รับแจ้งทางบันทึกข้อความและ/หรือทางอีเมล์จากกองการต่างประเทศ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่องการประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัครนักศึกษา
สมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือรับทุนโครงการแลกเปลี่ยนต่างประเทศ 
อาทิเช่น  
1.ทุนโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่นไปต่างประเทศ 
(ทุนมหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
2. ทุนโครงการแลกเปลี่ยน SAGA Program (ทุนญี่ปุ่น) 
ฯลฯ 

เสนอคณบดีพิจารณา เสนอคณบดีพิจารณา เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายที่
สนใจสมัครเข้าร่วมโครงการ 

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบ/ รับสมัครนักศึกษาเข้า

ร่วมโครงการ 

 

 ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษากลุ่มเป้าหมายที่สนใจทราบสมัครเข้า
ร่วมโครงการ ทางเฟสบุคกลุ่ม ปิดประกาศ พร้อมก าหนดวันส่ง 
เพ่ือจะให้ทันก าหนดส่งมหาวิทยาลัย 

 รวบรวมใบสมัคร และเอกสารประกอบ 

คัดเลือกโดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 

 

 สอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกนักศึกษาเบื้องต้น กรณีนักศึกษาสมัคร
เกินจ านวนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 จัดเรียงล าดับผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามเง่ือนไขของแต่ละทุน 
เสนอขอรับรองจาก

คณะกรรมการประจ าคณะคณะ
เภสัชศาสตร์ 

สรุปข้อมูลการสมัครของนักศึกษาและจัดท าบันทึกถึงคณบดีเพ่ือขอ
รับรองในที่ประชุมกรรมการประจ าคณะฯ ให้ความเห็นชอบ 
 

ส่งรายชื่อผู้สมัคร 
ไปยังกองการต่างประเทศ 

 จัดท าบันทึกเสนอคณบดีลงนามเพ่ือส่งรายชื่อผู้สมัครไปยังกองการ
ต่างประเทศตามระยะเวลาที่ก าหนด 

แจ้งผล  รอประกาศผลจากกองการต่างประเทศ 
 แจ้งนักศึกษา และประสานงาน/ อ านวยการช่วยเหลือนักศึกษา

ด้านต่างๆ กรณีนักศึกษาได้รับทุนไปแลกเปลี่ยนต่างประเทศ   
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3.2.1.4 ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนมาจากต่างประเทศ (Inbound Student) 
           ลักษณะงาน  

ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนมาจากต่างประเทศ  (Inbound) ทั้งฝึกปฏิบัติวิชาชีพ
เภสัชกรรม ระยะยาว 1-3 เดือน และแลกเปลี่ยนระยะสั้น หน้าที่รับผิดชอบ เช่น การออกหนังสือเชิญ
ส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนเพ่ือประกอบการยื่นขอวีซ่าเข้าประเทศไทย การติดต่อประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา ณ ต่างประเทศที่ส่งนักศึกษามาแลกเปลี่ยน ณ คณะเภสัชศาสตร์ 
ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน ภายนอกและบุคคลต่างๆ เพ่ือจัดท าตารางส าหรับนักศึกษาฝึกงาน
หรือแลกเปลี่ยน ประสานงานอาจารย์ฝึกงาน การจัดหาที่พักส าหรับนักศึกษา การจัดท างบประมาณ การ
ขออนุมัติโครงการ การดูและให้ค าแนะแก่นักศึกษาชาวต่างประเทศตลอดระยะเวลาที่มาแลกเปลี่ยน 
 ตารางที ่ 4   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ได้รับแจ้งทางอีเมล์ในเบื้องต้น 
และได้รับหนังสืออย่างเป็น

ทางการ 

หลังจากได้รับแจ้งจากมหาวิทยาลัยต่างประเทศ ประสานงานขอความ
อนุเคราะห์อาจารย์ฝึกงาน(ด้วยวาจา/อีเมล์) ตามสาขาที่ต่างประเทศแจ้ง
ความประสงค์จะส่งนักศึกษามาฝึกงาน เช่น clinical oncology 
pharmacy, clinical pharmacy, R and D, community pharmacy  
และเสนอคณบดีพิจารณาตอบรับ 

เสนอคณบดีพิจารณา เสนอคณบดีพิจารณา พร้อมเสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาด้าน
อาจารย์ฝึกงาน 

ตอบรับไปยังมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

จัดท าหนังสือตอบรับส่งให้มหาวิทยาลัยต่างประเทศทางอีเมล์ โดยมี
เอกสารแนบ ดังนี้ 

1) หนังสือตอบรับ (Acceptance Letter) 
2) ใบสมัครส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 

หนังสือตอบรับต้นฉบับให้ส่งไปรษณีย์ เนื่องจากจะต้องน าไปยื่นสมัคร 
ขอวีซ่าที่สถานฑูตไทยเพ่ือขอเข้าประเทศไทย  

ขั้นตอนการเตรียมความพร้อม
ก่อนนักศึกษามาแลกเปลี่ยน 

 
 
 
 
 
 

ออกหนังสือเชิญอาจารย์ฝึกงาน (ตามที่ได้ขอความอนุเคราะห์ไว้แล้ว
ตามข้อ 1) ประสานงานกับอาจารย์ฝึกงาน ด้านตารางการฝึกงานของ
นักศึกษา จัดท าตารางการแลกเปลี่ยน และเตรียมเอกสารต่างๆ ของที่
ระลึก ที่จะให้นักศึกษา นัดหมายคณบดีหรือผู้บริหารในการน า
นักศึกษาเข้าพบเมื่อเดินทางมาถึง ส ารองห้องพักส าหรับนักศึกษา และ
ดูแลเรื่องความพร้อมของห้องพัก เช่น กุญแจ Key card ชุดเครื่องนอน 
เป็นต้น จัดซื้อตั๋วโดยสารเครื่องบิน(ถ้ามี) ขออนุมัติกิจกรรม/ขออนุมัติ
ใช้เงิน(ค่าห้องพัก/ ค่าเลี้ยงรับรอง/ ค่าตอบแทนอาจารย์ฝึกงาน/ อ่ืนๆ    
ประสานงาน และออกหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน านักศึกษา
แลกเปลี่ยนเข้าศึกษาดูงาน เช่น โรงพยาบาลศรีนครินทร์, โรงพยาบาล
ศูนย์ขอนแก่น และร้านยาคณะฯ เป็นต้น  จัดเตรียม Username/ 
password เข้าใช้ Wi-Fi ให้นักศึกษา จองรถตู้ รับ-ส่ง และจัดตาราง
การใช้รถ จองห้องประชุมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน  
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ช่วงนักศึกษามาแลกเปลี่ยน 

 

เมื่อนักศึกษาเดินทางมาถึง รับนักศึกษาจากสนามบิน และพาเข้า
ห้องพักและแนะน าเกี่ยวกับห้องพัก แจ้งนักศึกษาเรื่องตารางการ
แลกเปลี่ยน น านักศึกษาพบคณบดี/ผู้บริหาร/อาจารย์ฝึกงาน ถ่ายรูป 
ท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาแลกเปลี่ยน สแกนนิ้วเพ่ือเข้าใช้บริการ
ห้องสมุด 24 ชั่วโมง และห้องบัณฑิต 24 ชั่วโมง และด าเนินการตาม
ตารางการเปลี่ยนของนักศึกษา น านักศึกษาแลกเปลี่ยนดูงานนอก
สถานที่ เช่น โรงพยาบาลขอนแก่น โรงพยาบาลกรุงเทพขอนแก่น 
ตลอดทั้งน านักศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนวัฒนาธรรม ณ ต่างจังหวัด    
ด้านการเลี้ยงรับรองนักศึกษาแลกเปลี่ยน (เลี้ยงต้อนรับ และเลี้ยงส่ง) 
และคอยอ านวยความสะดวกช่วยเหลือให้ค าแนะและประสานงานด้าน
ต่างๆ ช่วงที่นักศึกษามาแลกเปลี่ยนที่คณะเภสัชศาสตร์ทั้งในด้านการ
ปรับตัวใช้ชีวิตและด้านการแลกเปลี่ยนด้านฝึกปฏิบัติงาน 

สิ้นสุดกิจกรรม  
ส่งนักศึกษากลับประเทศ 

สรุปค่าใช้จ่ายตลอดกิจกรรม เบิกจ่ายเงิน (ค่าที่พัก/เลี้ยงรับรอง/อาหาร
ว่าง/ค่าตอบแทนอาจารย์ฝึกงาน) สรุปผลการด าเนินกิจกรรม ส่งฝ่าย
แผนตามรอบไตรมาสของงบประมาณ 

 
3.2.2    กระบวนงานด้านการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) กับสถาบันต่างประเทศ 
           ลักษณะงาน  

การท าข้อตกลงความร่วมมื อ เป็ นการลงนามในบั นทึ กความเข้ าใจ (Memorandum of 
Understanding หรือ MOU) หรือบันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement หรือ MOA) เพ่ือสร้าง
ความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ และเพ่ือสานต่อความร่วมมือและการ
แลกเปลี่ยนทางวิชาการในด้านต่างๆ เช่น บุคลากร นักศึกษา การวิจัย การจัดการเรียนการสอน ตลอดจน
การร่วมมือในลักษณะของหลักสูตร การวิจัยร่วม ซึ่งในบางกิจกรรมจ าเป็นต้องใช้เอกสารการลงนามความ
ร่วมมือประกอบการด าเนินงาน เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตารางที ่ 5   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ประสานงานเบื้อต้น การเจรจา
จัดท าข้อตกลงความร่วมมือ 

ทั้งสองสถาบันมีความประสงค์จะจัดท าข้อตกลงร่วมกัน โดยอาจเป็นฝ่าย
ไทยเป็นผู้ประสานงานเบื้องต้น หรือฝ่ายต่างประเทศเป็นผู้ประสานงาน 

ยกร่างข้อตกลงความร่วมมือ โดยธรรมเนียมปฎิบัติ ฝ่ายผู้ประสานงานหรือฝ่ายเสนอจะเป็นผู้ยกร่าง
ข้อตกลง ยกตัวอย่างเช่น ฝ่ายต่างประเทศเสนอ ประสานงานเจรจาการ
จัดท าข้อตกลง โดยฝ่ายต่างประเทศเสนอร่างข้อตกลง ให้ฝ่ายไทย
พิจารณา  

พิจารณาข้อตกลงความร่วมมือ กรณีทั้งสองฝ่ายเห็นชอบร่างข้อตกลง ฝ่ายไทยด าเนินการตามขั้นตอนการ
จัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันต่างประเทศ (ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1249/2563 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2563) 
กรณีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งยังไม่เห็นชอบข้อตกลง ให้เจรจาต่อไปจนมีเห็นชอบ
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ข้อตกลงร่วมกันทั้งสองฝ่าย 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

กรณีร่างข้อตกลงมีเนื้อสาระส าคัญที่ไม่เป็นไปตามแบบร่างที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ร่างข้อตกลงนั้นจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจ าคณะก่อนส่งขออนุมัติจัดท าข้อตกลงให้กองการต่างประเทศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นพิจารณา ระหว่างขั้นตอนการเสนอขอความ
เห็นชอบจะต้องแจ้งฝ่ายต่างประเทศให้ทราบถึงความคืบหน้าและ
กระบวนการขออนุมัติการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ 

เสนอกองการต่างประเทศ 
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

เสนอร่างข้อตกลงให้กองการต่างประเทศพิจารณา กรณีร่างข้อตกลงมี
เนื้อหาสาระส าคัญที่ไม่เป็นไปตามแบบร่างที่มหาวิทยาลัยก าหนด      ร่าง
ข้อตกลงนั้นจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ
ก่อนเสนอ โดยมีเอกสารประกอบการเสนอ ดังนี้ 

1. ร่างข้อตกลงความร่วมมือ 
2. แบบเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาร่างข้อตกลง (MOU 

proposal) ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลทั่วไปของสถาบันต่างใประเทศ 
เช่น ข้อมูลผู้ติดต่อ จุดแข็งหรือจุดเด่นของสถาบัน การจัดอันดับ
โลกของสถาบัน และอ่ืนๆ 

3. แบบรายงานการด าเนินกิจกรรมร่วมกับสถาบันต่างประเทศ
ย้อนหลัง 3 ปี (กรณีท่ีทั้งสองมีการด าเนินการกิจกรรมร่วมมกัน
ก่อนมีการจัดท าข้อตกลงความร่วม) 

กองการต่างประเทศ 
มหาวิทยาลัยพิจารณาและให้

ความเห็นชอบ 

กรณีไม่มีแก้ไข กองการต่างประเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่นพิจารณาและ
ให้ความเห็นชอบ กรณีมีแก้ไข กองการต่างประเทศ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นพิจารณาและส่งเรรื่องกลับคณะ คณะแก้ไขตามที่
กองการต่างประเทศเสนอแนะจนกว่ากองการต่างประเทศ มหาวิทยาลัย
พิจารณาและให้ความเห็นชอบ 

เสนอความเห็นชอบจาก
อธิการบดีและขอหนังสือรับ
มอบอ านาจในการลงนาม 

ข้อตกลงความร่วมมือระดับคณะ คณบดีเป็นผู้มีอ านาจลงนาม โดย 
1) กรณีลงนามข้อตกลงความร่วมมือตามแบบร่างที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด สามารถลงนามได้เลย โดยที่ฝ่ายการต่างประเทศจะ
จัดท าหนังสือรับมอบอ านาจแบบทั่วไปจากอธิการบดีไว้แล้ว 

2) กรณีลงนามข้อตกลงที่ไม่เป็นตามแบบร่างที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
คณบดีจะต้องได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีทุกครั้งก่อนการลง
นาม โดยมีเอกสารดังนี้ 

 บันทึกขอความเห็นชอบ 
 แบบฟอร์มหนังสือรับมอบอ านาจ โดยกรอกข้อมูลให้

เรียบร้อยและครบถ้วน 
 ส าเนาบัตรผู้รับมอบอ านาจ(คณบดี) พร้อมรับรอง
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ส าเนาถูกต้อง 

 ร่างข้อตกลงความร่วมมือที่ได้รับความเห็นชอบจากกอง
การต่างประเทศ 

ด าเนินการลงนามข้อตกลง
ความร่วมมือความร่วมมือ 

การด าเนินการลงนามข้อตกลงความร่วมมือ สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
1. ลงนามทางไปรษณีย์  

ด าเนินการจัดพิมพ์ข้อตกลงสองฉบับเสนอคณบดีลงนามพร้อม
จดหมายน าส่งข้อตกลงความร่วมมือ ส่งข้อตกลงทั้งสองฉบับให้สถาบัน
ต่างประเทศทางไปรษณีย ์ส่งอีเมล์แจ้งสถาบันต่างประเทศเรื่องการจัดส่ง
ข้อตกลง และให้สถาบันต่างประเทศด าเนินการลงนาม และจัดส่งข้อตกลง
ที่ลงนามทั้งสองฝ่ายกลับให้คณะหนึ่งฉบับ 

2. ลงนามทางอีเมล์ 
ด าเนินการจัดพิมพ์ข้อตกลงเสนอคณบดีลงนาม สแกนข้อตกลง 

ส่งไฟล์สแกนให้สถาบันต่างประเทศทางอีเมล์เพ่ือลงนาม ฝ่ายต่างประเทศ
ส่งไฟล์สแกนข้อตกลงฉบับทีท่างนามทั้งสองฝ่ายให้คณะ 

3. ลงนามด้วยตนเอง ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
           การจัดพิธีการลงนามแบ่งออกเป็น 3 ช่วงคือ ช่วงก่อนการลงนาม 
ช่วงลงนาม และช่วงหลังการลงนาม (รายละเอียดแสดงในกระบวนงาน
ด้านพิธีการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ ด้านพิธีการลงนามข้อตกลงความ
ร่วมมือ  

4. ลงนามด้วยตนเอง ณ มหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
เก็บข้อตกลงในแฟ้มข้อมูล/ ส่ง

ส าเนาข้อตกลงให้กองการ
ต่างประเทศเพ่ือเก็บข้อมูล 

หลังจากการลงนามข้อตกลงความร่วมมือเสร็จสิ้น คณะจัดเก็บข้อตกลง
ความร่วมมือฉบับจริงในแฟ้มข้อมูล และส่งส าเนาข้อตกลงความร่วมมือให้
กองการต่างประเทศเพ่ือเก็บเป็นข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

29 | P a g e  

 

3.2.3    กระบวนงานด้านการรับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ 
           ลักษณะงาน  

ปฏิบัติงานด้านการรับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ   เพ่ือประชุมหารือด้านความร่วมมือ เพ่ือ
การบรรยายพิเศษ การวิจัย และเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมตามโครงการความร่วมมือต่างๆ หน้าที่รับผิดชอบ 
เช่น การจัดท าตารางการรับรอง การจัดหาตั๋วเครื่องบิน การจัดเตรียมพ่ีพัก การจัดเตรียมพาหนะ การ
จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุมหรือเจรจาความร่วมมือ ประสานงานหน่วยงานเพื่อเยี่ยมชม  
ตารางที ่ 6   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
การเตรียมงาน 

ได้รับแจ้งทางอีเมล์ 
หลังจากได้รับแจ้งจากหน่วยงาน/สถาบันต่างประเทศ เรื่องการมาเยือน
คณะเภสัชศาสตร์และวัตถุประสงค์การมาเยือน  

เสนอคณบดีพิจารณา เสนอคณบดีพิจารณา พร้อมข้อมูลประกอบการพิจารณา วัตถุประสงค์
การมาเยือนของอาคันตุกะ 

ตอบรับไปยังมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

จัดท าหนังสือตอบรับส่งให้มหาวิทยาลัยต่างประเทศทางอีเมล์ 
ต้นฉบับส่งทางไปรษณีย์ 

ขั้นตอนการเตรียมความพร้อม
ก่อนการมาเยือนของอาคันตุกะ

ชาวต่างประเทศ 

 

 

ด าเนินการด้านการจัดท าก าหนดการรับรองอาคันตุกะ นัดหมาย
คณบดี ผู้บริหาร และอาจารย์ที่ เกี่ยวข้อง และแจ้งวัตถุประสงค์ 
จัดท าตารางก าหนดการ จัดเตรียมประเด็นประชุมหารือด้านความ
ร่วมมือ เตรียมการด้านพิธีการ จัดซื้อตั๋วโดยสารเครื่องบิน จัดส่ง e-
ticket ให้อาคันตุกะต่างประเทศทางอีเมล์ (ถ้ามี) ส ารองห้องพัก/ 
จัดส่ง confirmation ให้อาคันตุกะต่างประเทศทางอีเมล์ จัดเตรียม
เอกสารข้อมูลคณะ หรือข้อมูลอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์การมา
เยือน จองห้องประชุม(กรณีน าอาคันตุกะต่างประเทศพบคณบดีและ
ผู้บริหาร) จองห้องประชุม (กรณีมีบรรยายพิเศษ) ประชาสัมพันธ์
เชิญเข้าฟังการบรรยายพิเศษยังคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
ทางอีเมล์  และปิดประกาศ (กรณีมีบรรยายพิเศษ) จัดเตรียมอาหาร
กลางวัน/อาหารว่าง จัดเตรียมของที่ระลึก ขออนุมัติกิจกรรม/ขอ
อนุมัติใช้เงิน (ค่าพาหนะ/ค่าห้องพัก/ ค่าเลี้ยงรับรอง/ ค่าของที่
ระลึก/ อ่ืนๆ ) จองรถตู้ รับ-ส่ง และจัดตารางการใช้รถ ประสานงาน 
และออกหนั งสือถึ งหน่ วยงานต่างๆ กรณี ต้ องน าอาคันตุกะ
ต่างประเทศเข้าศึกษาดูงาน เช่น โรงพยาบาลศรีนครินทร์ และร้าน
ยาคณะฯ เป็นต้น จัดเตรียม Username/ password เข้าใช้ Wi-Fi 
ให้อาคันตุกะต่างประเทศพร้อมอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ ตามความ
ต้องการ 

ช่วงที่อาคันตุกะพ านักใน
เมืองไทย 

 

รับรองอาคันตุกะที่สนามบิน  รับรองอาคันตุกะต่างประเทศเข้าที่พัก
โรงแรม รับรองอาคันตุกะตามก าหนดการประชุมและเยี่ยมชม  
o รับ-ส่งอาคันตุกะต่างประเทศ ระหว่างที่พัก และคณะฯ 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
o ให้การต้อนรับอาคันตุกะต่างประเทศโดยคณบดีและผู้บริหาร 
o จัดการประชุม/หารือความร่วมมือ/บรรยายพิเศษ 
o จัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่าง 
o จัดพิธีการเลี้ยงรับรอง/ อาหารค่ า หรืออาหารกลางวัน 
o มอบของที่ระลึก/ ถ่ายภาพ/ ปริ้นภาพให้อาคันตุกะต่างประเทศ 
o ให้การรับรอง/อ านวยการความสะดวก ระหว่างการมาเยือน 

สิ้นสุดกิจกรรม ส่งอาคันตุกะ
กลับกลับประเทศ 

 

สรุปค่าใช้จ่ายตลอดกิจกรรม ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เงิน (ค่าพาหนะ/
ค่าห้องพัก/ค่าเลี้ยงรับรอง/ค่าของที่ระลึก/อ่ืนๆ ) สรุปประเด็นผล
การเจรจา และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมตามรอบไตรมาสของ
งบประมาณ 

 
3.2.4   กระบวนงานด้านการขอวีซ่าไปต่างประเทศ 
          ลักษณะงาน  

การประสานงาน และให้ค าแนะน าช่วยเหลือ ด้านขั้นตอน การเตรียมเอกสาร การเตรียมตัว การยื่น
ขอวีซ่าไปต่างประเทศส าหรับอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ที่จะเดินทางไปศึกษา แลกเปลี่ยน อบรม 
สัมมนา น าเสนองานวิจัย หรือเข้าร่วมกิจกรรม โดยมีการศึกษาค้นคว้าข้อมูลขั้นตอนวิธีการขอวีซ่าของแต่ละ
ประเทศ และสรุปเพ่ือให้ผู้ที่จะยื่นขอวีซ่าได้เข้าใจง่าย 

กรณีอาจารย์ หรือบุคลากร เดินทางไปราชการต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางราชการ (เล่มสีน้ า
เงิน) จะต้องมีหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือประกอบการยื่นขอวีซ่าร่วมกับเอกสารต่างๆ ตาม
ข้อก าหนดของสถานฑูตแต่ละประเทศ 

 ตารางที ่ 7   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน การขอหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 
รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

ได้รับการแจ้งจากอาจารย์/ 
บุคลากร 

ก่อนที่จะด าเนินการด้านการขอหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 
ผู้เดินทางจะต้องด าเนินการด้านการขออนุมัติตัวบุคลเพ่ือไปราชการ
ต่างประเทศและได้รับอนุมัติให้ไปราชการต่างประเทศ และมีหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้มีอ านาจ เพ่ือ
ขอให้ออกหนังสือน าเพ่ือประกอบการยื่นขอวีซ่า โดยอาจารย์/ บุคลากร 
ผู้ที่จะยื่นขอวีซ่าต้องส่งเอกสาร ให้ภารกิจวิเทศวิเทศสัมพันธ์คณะ ดังนี้ 
o เล่มหนังสือเดินทางราชการตัวจริง 
o ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง จ านวน 1 ฉบับ 
o ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้ไปราชการต่างประเทศ 
o หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศฉบับจริง และส าเนา 
o เงินค่าด าเนินการ จ านวน 200 บาท (ต่อคน) 

ส่งเอกสารให้งานประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ก่อนส่งเอกสาร ให้โทรประสานงานและเพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่ว่าจะมีการส่ง
เอกสารเพ่ือขอหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
จัดเตรียมเอกสารใส่ซอง กระกอบด้วย 

1) เล่มหนังสือเดินทางราชการตัวจริง 
2) ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้ไปราชการต่างประเทศ 
4) หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศฉบับจริง และส าเนา 
5) เงินค่าด าเนินการ จ านวน 200 บาท (ต่อคน) 

การจ่าหน้าซอง ให้จ่าหน้าซองถึง งานประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
อาคารส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ถนนศรีอยุธยา  
เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร หลังจากนั้นน าซองเอกสารไปส่งกองกลาง 
ชั้น 1 อาคารสิริคุณากร เพื่อจัดส่งไปงานประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ทางเครื่องบิน 

งานประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

ส่งเอกสารกลับ 

หลังจากท่ีงานประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รับซองเอกสารครบ
แล้ว ด าเนินการเพ่ือไปยื่นขอหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 
หลังจากได้หนังสือน าแล้ว โดยสามารถด าเนินการรับหนังสือน าได้ ดังนี้ 

1) ให้ส่งกลับมาภารกิจวิเทศสัมพันธ์คณะ และภารกิจวิเทศสัมพันธ์
ส่งเอกสารให้อาจารย์ บุคลากร เพ่ือไปด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

2) กรณีเร่งด่วน เช่น ก าหนดวันไปยื่นขอวีซ่าหรือก าหนดวันไป
สัมภาษณ์ขอวีซ่ากระชั้นชิด ผู้เดินทางสามารถไปรับหนังสือน า
ด้วยตนเองที่กรุงเทพ โดยโทรติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่
เพ่ือนัดพบและรับหนังสือน าและเล่มหนังสือเดินทาง 

การสมัครวีซ่าต่างประเทศ ด าเนินการสมัครวีซ่า หรือให้ค าแนะน าด้านการเตรียมเอกสาร และการ
สมัครวีซ่าแก่อาจารย์ หรือบุคลากร ซึ่งในแต่ละประเทศจะมีวีธีการ 
ขั้นตอน ที่แตกต่างกันออกไป ยกตัวอย่างเช่น  

1) วีซ่าประเทศสหรัฐอเมริกา สมัครออนไลน์โดยกรอกแบบค าร้อง
ขอวีซ่าชั่วคราว (DS-160) ที่เว็บไซต์ 
www.ustraveldocs.com/th กรอกข้อมูลใบสมัครให้ครบตาม
ขั้นตอน อัพโหลดรูปภาพ กดยืนยันการสมัคร (กรณีกดยืนยัน
แล้วผู้สมคัรไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ดังนั้นจึงต้องตรวจสอบ
ข้อมูลให้ถูกต้องทุกขั้นตอนก่อนกดยืนยัน) หลังจากนั้นสร้างโปร
ไฟล์ส่วนตัว และปริ้นใบช าระค่าธรรมเนียมการยื่นค าร้องขอวีซ่า/
การสมัครวีซ่า ไปช าระเงินที่ธนาคารกรุงศรีอยุทธยา ท าการนัด
สัมภาษณ์ในระบบโปรไฟล์ส่วนตัวที่สร้างไว้ ซึ่งจะสามารถนัดวัน
สัมภาษณ์ได้หลัง 12.00 น. ของวันถัดจากวันช าระค่าธรรมเนียม 
และเดินทางมาสัมภาษณ์วีซ่าตามวันเวลาที่ท าการนัดทีส่ถานทูต
สหรัฐและสถานกงสุลในประเทศไทย ถนนวิทยุ กรุงเทพมหานคร 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
โดยจะต้องน าใบยืนยันแบบฟอร์ม DS-160 ใบยืนยันการนัด
หมาย หนังสือเดินทาง (ทั้งเล่มเก่าและปัจจุบัน) รูปถ่ายสี ขนาด
2×2 พ้ืนหลังสีขาวที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง หลังจากสถานฑูตอนุมัติวีซ่าแล้ว สถานฑูตจะจัดส่งเล่ม
หนังสือเดินทางที่ประทับตราวีซ่าแล้วกลับคืนให้เจ้าตัวทาง
ไปรษณีย์ โดยไม่ต้องเดินทางไปรับเอง (ใช้ระยะเวลาประมาณ 1 
เดือน) 

2) วีซ่าประเทศประเทศโปรตุเกส (วีซ่าเชงเก้นไม่เกิน 90 วัน) สมัคร
วี ซ่ าออน ไลน์ ผ่ าน ศู น ย์ ยื่ น วี ซ่ า  TLScontact ที่ เว็ บ ไซต์ 
https://pt.tlscontact.com/  โดยสร้างบัญชีและกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน ท าการนัดหมายออนไลน์ เตรียมเอกสารเพ่ือยื่นวีซ่า 
เดินทางไปยื่นวีซ่าตามวันเวลาที่ท าการนัดหมายที่ศูนย์ยื่นวีซ่าที
แอลเอสคอนแทคสาทรซิตี้ทาวเวอร์ ชั้นที่ 12  หลังจากได้รับ
อนุมัติวีซ่าแล้ว ศูนย์ยื่นวีซ่าจะจัดส่งเล่มหนังสือเดินทางที่
ประทับตราวีซ่าแล้วส่งกลับคืนให้เจ้าตัวทางไปรษณีย์ โดยไม่ต้อง
เดินทางไปรับเอง (ใช้ระยะเวลาประมาณ 1 เดือน) 

3) วีซ่าประเทศญี่ปุ่น (วีซ่าชั่วคราวไม่เกิน 90 วัน) กรณีก าหนด
เดินทางเกิน 14 วัน จะต้องยื่นสมัครวีซ่า โดยการดาวน์โหลด
แบบฟอร์มและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เตรียมเอกสารประกอบ
ตามข้ อก าหนดพร้อมรูปถ่ าย ไปยื่ นด้ วยตนเองที่ สถาน
เอก อั ค รราชทู ตญี่ ปุ่ น ป ระจ าป ระ เท ศ ไท ย  ถน น วิ ท ยุ 
กรุงเทพมหานคร หรือสามารถยื่นทางไปรษณีย์ซึ่งมีค่าธรรมการ
ยื่นทางไปรษณีย์ โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลไปรณีย์ที่รับยื่นวีซ่า
ญี่ปุ่นได้ที่เว็ปไซต์สถานฑูต กรณีจังหวัดขอนแก่นหรือจังหวัด
ใกล้เคียงสามารถยื่นได้ที่ไปรษณีย์จังหวัดขอนแก่น ติดกับสถานี
ต ารวจขอนแก่น สถานฑูตจะจัดส่ งเล่มหนั งสือเดินทางที่
ประทับตรา  วีซ่าแล้วส่งกลับคืนให้เจ้าตัวทางไปรษณีย์ โดยไม่
ต้องเดินทางไปรับเอง (ใช้ระยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์) 

4) วีซ่าสาธารณรัฐประชาชนจีน กรอกแบบฟอร์มใบสมัครติดรูปถ่าย
พร้อมเอกสารประกอบการสมัคร ไปยื่นสถานกงสุลใหญ่ แห่ง
สาธารณรัฐประชาชนจีน ประจ าจังหวัดขอนแก่น วันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ เวลา 9.00 – 12.00 น. ยื่นแบบธรรมดาใช้เวลา  3 วันท า
การ ยื่นแบบเร่งด่วนพิเศษ(มีค่าด าเนินการเพ่ิม) ใช้เวลา 1 วันท า
การ มารับเล่มหนังสือเดินทางที่ประทับตราวีซ่าแล้ว ณ สถาน
กงสุลประจ าจังหวัด  

 

https://pt.tlscontact.com/
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3.2.5 กระบวนงานด้านการขอวีซ่าเพื่อพ านักในประเทศไทยและการต่ออายุวีซ่าส าหรับนักศึกษา
ชาวต่างชาติ 

           ลักษณะงาน  
ด าเนินการด้านเอกสาร การประสานงาน และให้ค าแนะน าช่วยเหลือ ด้านขั้นตอน การเตรียม

เอกสาร การเตรียมตัว การยื่นขอวีซ่าเพ่ือพ านักในประเทศไทยส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ  
ชาวต่างชาติที่เป็นผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องด าเนินการขอวีซ่าเพ่ือเข้า

ประเทศไทย ประเภทวีซ่านักเรียน/Education visa ( NON ED Visa ) ณ สถานฑูตไทยประจ าประเทศ
นั้นๆ โดยจะได้วีซ่าเพ่ือพ านักในประเทศไทยในครั้งแรกเป็นเวลา 3 เดือน หรือ 6 เดือน แล้วแต่ประเทศ  
ตารางที ่ 8   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ด้านการขอวีซ่าเพื่อพ านักในประเทศไทยเป็นครั้งแรก 
(นักศึกษาอยู่ต่างประเทศ) 

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ขอหนังสือตอบรับเข้าศึกษา หลังจากผ่านขั้นตอนการคัดเลือกให้เป็นผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในคณะเภสัช

ศาสตร์ จะต้องท าหนังสือถึงกองการต่างประเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
เพ่ือขอหนังสือตอบรับเข้าศึกษา และหนังสือถึงสถานฑูตไทยประจ า
ประเทศนั้นๆ โดยแนบเอกสารดังนี้ 
o ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
o ส าเนาหน้าแรกหนังสือเดินทาง  

ส่งหนังสือรตอบรับให้
นักศึกษาชาวต่างชาติ 

หลังจากได้รับหนังสือตอบรับ และหนังสือถึงสถานฑูตไทย จากกองการ
ต่างประเทศแล้ว ด าเนินการสแกนเอกสารส่งให้นักศึกษาทางอีเมล์ และ
ส่งต้นฉบับให้ทางไปรษณีย์ ระหว่างนี้ติดต่อสื่อสารกับนักศึกษาทางอีเมล์
และช่องทางการติดต่อสื่ออ่ืนๆ  

นักศึกษาไปยื่นขอวีซ่า ณ 
สถานฑูตไทย 

ให้ค าแนะน านักศึกษาด้านการเตรียมตัว การเตรียมเอกสาร ที่จะไปยื่น
ขอวีซ่าด้วยตนเอง 

 
ตารางที ่ 9   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ด้านการขอต่อวีซ่าเพื่อพ านักในประเทศไทยส าหรับนักศึกษา
ชาวต่างชาติ 

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ขอหนังสือน าเพ่ือต่ออายุวีซ่า ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ รับเอกสารแบบฟอร์มการขอหนังสือน าเพ่ือต่อ

อายุวีซ่าจากนักศึกษาชาวต่างชาติ ได้แก่ 
1) แบบฟอร์ม IR 4 (นักศึกษาเข้าไปกรอกที่ 

https://iad.kku.ac.th และปริ้นออกมาเซ็นชื่อ และอาจารย์ที่
ปรึกษาเซ็นต์) 

2) ส าเนาหน้าแรกหนังสือเดินทาง 
3) ส าเนาหน้าวีซ่า Non ED 
4) ส าเนาบัตรนักศึกษา 
5) ส าเนาใบแสดงผลการเรียน 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการออกหนังสือจากคณะลงนามโดยคณบดี 
(แบบฟอร์ม IR 1 ) ถึงกองการต่างประเทศเพ่ือขอหนังสือน าให้นักศึกษา
ชาวต่างประเทศ โดยส่งไปพร้อมกับเอกสารดังกล่าวข้างต้น  

ได้รับหนังสือน าต่ออายุวีซ่า 
และนักศึกษาไปต่ออายุวีซ่า 

กองการต่างประเทศส่งหนังสือน าต่ออายุวีซ่าลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้
มีอ านาจ มาให้ภารกิจวิเทศสัมพันธ์คณะ จากนั้นแจ้งนักศึกษามารับ
หนังสือน าเพ่ือไปด าเนินการต่ออายุวีซ่า ณ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด
ขอนแก่น สถานีขนส่งผุููโดยสารจังหวัดขอนแก่น (บขส.3) อาคาร 2 ชั้น 
2 โดยนักศึกษาจะต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

1) หนังสือน าต่ออายุวีซ่าออกโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2) แบบ ตม. 7 (มีให้บริการที่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น) 
3) เล่มจริงหนังสือเดินทาง และส าเนา 
4) บัตรนักศึกษา และส าเนา 
5) ใบแสดงผลการเรียน 
6) ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 
กรณีนักศึกษาประสงค์ขออนุญาตเดินทางกลับเข้ามาในประเทศไทย
หลังจากที่ ได้ เดินทางออกนอกประเทศ โดยวีซ่าที่ถืออยู่ยังไม่
หมดอายุ (Re-entry Permit) จะต้องยื่นแบบ ตม. 8 ด้วย และ
ช าระค่าธรรมเนียมกรณีขอกลับเข้าประเทศไทยครั้งเดียว (single 
re-entry) จ านวน 1,000 บาท หรือ ช าระค่าธรรมเนียมกรณีขอ
กลับเข้าประเทศไทยหลายครั้ง (multiple re-entry) จ านวน 
3,800 บาท 

 
3.2.6 กระบวนงานด้านพิธีการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ 

3.2.6.1 พิธีการลงนามข้อตกลงความร่วมมือข้อตกลงทางวิชาการ 
           ลักษณะงาน     

การด าเนินการด้านการจัดพิธีลงนามข้อตกลงกรณีฝ่ายไทยเป็นเจ้าภาพ โดยสามารถแบ่งออกเป็น 3 
ช่วงได้แก่ การเตรียมก่อนพิธีลงนาม การเตรียมการลงนาม และการเตรียมการหลังการลงนาม 
ตารางที ่ 10   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
การเตรียมการก่อนพิธี     

ลงนามข้อตกลง 
ตรวจสอบร่างข้อตกลงฉบับที่ได้รับความเห็นชอบ จัดพิมพ์ร่างข้อตกลง
เตรียมส าหรับการลงนามสองฉบับ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ได้แก่ ปากกาใช้
ส าหรับลงนาม แฟ้มปกแข็งตราสัญญาลักษณ์มหาวิทยาลัยส าหรับใส่
ข้อตกลง จัดเตรียมค ากล่าว ก าหนดการพิธีลงนาม ออกหนังสือเชิญ
ผู้บริหารผู้ที่ เกี่ยวข้องร่วมพิธีลงนาม เตรียมสถานที่โต๊ะเก้าอ้ี ตกแต่ง
สถานที่ จัดผังที่นั่ง ป้ายชื่อ ป้ายพิธีลงนาม ธงเล็กตั้งโต๊ะ ท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์บันทึกภาพและปริ้นภาพ จัดเตรียมของที่ระลึก  
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เตรียมการลงนามข้อตกลง ลงนามข้อตกลง โดยผู้แทนทั้งสองฝ่ายลงนามข้อตกลงของฝ่ายตนเองก่อน 

เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ประจ าโต๊ะลงนามต่างคนต่างน า
ข้อตกลงมาแลกกันหลังโต๊ะลงนาม ผู้แทนแต่ละฝ่ายลงนามในฉบับของอีก
ฝ่าย เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้แทนยืนขึ้น จับมือ แลกข้อตกลงกัน 
ถ่ายภาพ ผู้แทนทั้งสองฝ่ายกล่าวถึงความร่วมมือที่จะด าเนินการร่วมมือกัน 

การเตรียมการ             
หลังการลงนาม 

จัดเก็บข้อตกลงความร่วมมือในแฟ้มข้อมูล ท าบันทึกส่งส าเนาข้อตกลง
ความร่วมมือให้กองการต่างประเทศจัดเก็บเป็นหลักฐานต่อไป 

 
3.2.6.2 พิธีการรับรองอาคันตุกะชาวมุสลิม 

           ลักษณะงาน  
คณะเภสัชศาสตร์ได้มีการต้อนรับอาคันตุกะและนักศึกษาต่างชาติชาวมุสลิม โดยปฏิบัติงานด้าน

การรับรองตามหลักการและพิธีการทางศาสนาของชาวมุสลิม 
ตารางที ่ 11  ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
การละหมาดและการเตรียม  

สถานที่ละหมาด 
ชาวมุสลิมจะท าการละหมาด 5 เวลา ได้แก่ ยามรุ่งอรุณ (ประมาณ 05.30 
– 06.30 น.)  ยามบ่ายช่วงตะวันคล้อยหรือหลังเที่ยง (ประมาณ 12.30 – 
15.0) ยามเย็น(ประมาณ 15.45 – 17.45 น. ยามอาทิตย์ตกดิน (ประมาณ 
18.00-19.00 น.) และยามค่ าจนถึงฟ้าสาง (ประมาณ 19.00-24.00 น.) 
การจัดห้องละหมาดให้มีความสะสะอาด แยกห้องชาย หญิง หากมีห้อง
เดียวให้สลับกระท าการละหมาด มีพรมส าหรับท าพิธีหรือผ้าปูรองพ้ืน
ละหมาด มีป้ายระบุทิศทางชี้ไปทางนครเมกกะ(ประเทศไทยให้หันหน้าไป
ทางทิศตะวันตก) หรือติดป้าย West และ East ไว้ที่ผนังห้องละหมาด มี
ป้ายหน้าห้อง ข้อความ “ห้องละหมาด (Praying Room)”  

การจัดเวลานัดหมาย ชาวมุสลิมจะท าการละหมาด 5 เวลา เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ชาว
มุสลิม ควรจัดตารางการนัดหมายดังนี้ 
วันจันทร์ ถึงพฤหัสบดี นัดหมายช่วง 09.00 – 12.00 น. และ 14.00 – 
16.00 น. (หลีกเลี่ยงช่วงหลังเที่ยง) 
วันศุกร์ นัดหมายช่วง 09.00 – 11.00 น. และ 14.00 – 16.00 น. (ทุกวัน
ศุกร์ เวลา 12.00 – 13.30 น. ชายชาวมุสลิม จะต้องไปละหมาดที่มัสยิส 
ดังนั้นควรเสร็จก าหนดการในช่วงเช้าก่อนเวลา 11.00 น. และรับรอง
ชาวต่างชาติไปละหมาดที่มัสยิสในจังหวัดขอนแก่น คือ มัสยิสกลาง
ขอนแก่น ถนนศรีมารัตน์ หรือให้ค าแนะน าเส้นทางและวิธีการไปมัสยิส 

การจัดอาหารและเครื่องดื่ม/ 
การเลี้ยงรับรอง 

ด้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม ประเภทน้ าเปล่า น้ าผลไม้ ชา หรือกาแฟ ที่มี
สัญลักษณ์ Halal ของว่าง เช่น ขนมไทย เบอเกอรี่ ที่ไม่มีส่วนผสมของ
เนื้อสัตว์ น าแนะให้จัดผลไม้เป็นอาหารว่าง เนื่องจากชาวมุสลิมจะไม่มี
ความกังวลและลังเลว่าอาหารจะมีส่วนผสมของอะไรบ้างที่ผิดหลักศาสนา 
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รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ด้านอาหารจัดเลี้ยง จัดอาหารฮาลาล (Halal food) จากร้านอาหารฮาลาล 
ซึ่ งไม่มีส่วนผสมของเนื้ อหมู  ร้านอาหารฮาลาลในขอนแก่น ได้แก่ 
ร้านอาหารอิสลามโรงอาหารคณะเภสัชศาสตร์ ร้านไก่รสทิยพ์(ย่าน
กังสดาล มี โซนห้องแอร์ )  ร้ านสุ ไบดะห์  (ถนนมิตรภาพ ตรงข้าม
โรงพยาบาลราชพฤกษ์) อาหารปักใต้น้องมิว (ถนนหน้าเมือง ตรงข้ามบ้าน
หมอโชติกา) ร้านอาหารที่ชาวมุสลิมสามารถรับประทานได้ เช่น แหลม
เจริญ ซีฟุ้ด ร้านตะวันทอง(มังสวิรัติ) 

การเตรียมของที่ระลึก ไม่ควรให้สิ่งของที่ท ามาจากสัตว์ แอลกอฮอล์ หากเป็นผ้า ไม่ควรเป็น
ผ้าลายสัตว์และคน หากเป็นของกิน ควรมีตราสัญลักณ์ฮาลาล ของทีระลึก
ที่แนะน า เช่น ของที่ระลึกตราสัญลักษณ์ของสถาบัน ผ้าลายพ้ืนเมือง 
สินค้าที่แสดงความเป็นอีสาน เช่น พวงกุญแคนขนาดเล็ก ผ้าไหม 
ผ้าขาวม้า หมอนขิด เป็นต้น  

การน าทัศนศึกษา สามารถน าชาวมุสลิมเข้าชมศิลปะวัฒนธรรมในวัดไทยได้ เช่น วันหนอง
แวงอารามหลวง วัดป่าอดุลยาราม(วัดหลวงพ่อกล้วย) น าชมมหาวิทยาลัย 
พิพิธภัณฑ์ธรรมชาติวิทยา ร้านของฝากท้องถิ่นร้านพระธรรมขันต์ บ้าน
ของฝาก ตลาดต้นตาล เป็นต้น 

สิ่งที่ไม่ควรปฏิบัติ ไม่ควรเร่งรัดเวลาในการละหมาด ไม่ควรแตะเนื้อต้องตัวเพศตรงข้าม
โดยเฉพาะเพศหญิง ไม่ควรใช้มือซ้ายในการยื่นหรือรับสิ่งของ ไม่สนทนา
เรื่องก่อการร้าย เป็นต้น 
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3.2.7  กระบวนงานด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยและชาวต่างชาติ 
 3.2.7.1 ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยไปต่างประเทศ 
 ลักษณะงาน  
ด าเนินการประสานงานด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยไปต่างประเทศ เช่น ทุนสนับสนุนการ

แลกเปลี่ยนอาจารย์ชาวไทยไปสอนและหรือวิจัย ณ ต่างประเทศ (Thai Visiting Scholar) ทุน
แลกเปลี่ยนอาจารย์ระหว่างไทยกับออสเตรียภายใต้เครือข่ายความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยในทวีป
ยุโรปกับมหาวิทยาลัยในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (ASEA-UNINET Staff Exchange One Month 
Scholarship) โดยผู้ที่ขอรับทุนในสังกัดคณะจะต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ เมื่อ
สิ้นสุดโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานภายใน15วันและต้องเป็นไปตาม
ข้อก าหนดและเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย 
ตารางที ่ 12   ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เตรียมการ โดยได้รับแจ้งจาก

กองการต่างประเทศเรื่อง
ประชาสัมพันธ์รับสมัคร

อาจารย์ขอรับทุน 
 

ได้รับแจ้งทางบันทึกข้อความและ/หรือทางอีเมล์จากกองการต่างประเทศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่องการประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัครอาจารย์สมัคร
เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือรับทุนโครงการ อาทิเช่น ทุนแลกเปลี่ยนอาจารย์
ไท ย ไป ส อ น /วิ จั ย  ต่ า ง ป ร ะ เท ศ  Thai Visiting Scholar (ทุ น 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น) ทุน ASIA UNINET ทุน Capacity Building  และ
อ่ืนๆ 

เสนอคณบดีพิจารณา เสนอคณบดีพิจารณา เพ่ือประชาสัมพันธ์ทางอีเมล์ให้อาจารย์ที่สนใจ
สมัครเข้าร่วมโครงการ 

ประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์
ทราบ/ รับสมัครเข้าร่วม

โครงการ 

ประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ที่สนใจทราบสมัครเข้าร่วมโครงการ ทางอีเมล์ 
พร้อมก าหนดวันส่ง เพื่อจะให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด จากนั้นท าการ
รวบรวมใบสมัคร และเอกสารประกอบตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

เสนอขอรับรองจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ

เภสัชศาสตร์ 

สรุปข้อมูลผู้สมัครและจัดท าบันทึกถึงคณบดีเพ่ือขอรับรองในที่ประชุม
กรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

รวบรวม/ส่งรายชื่อผู้สมัครไป
ยังกองการต่างประเทศ 

จัดท าบันทึกเสนอคณบดีลงนามเพ่ือส่งรายชื่อผู้สมัครไปยังกองการ
ต่างประเทศตามก าหนด 

 
แจ้งผลผู้ที่ได้รับทุน รอประกาศผล แจ้งอาจารย์ผู้ขอรับทุนทราบ และประสานงาน/ อ านวย

ความสะดวกให้อาจารย์ ในด้ านต่างๆ กรณี อาจารย์ ได้รับทุน ไป
ต่างประเทศ อาทิเช่น การตอบรับทุน การรายงานผล การยื่นขอวีซ่า 
การขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ายงบประมาณ และอ่ืนๆ  
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             3.2.7.2 ด้านทุนสนับสนุนอาจารย์ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศเพ่ือการสอนและหรือวิจัย  
(International Visiting Scholar) ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
           ลักษณะงาน  

ด าเนินการ ประสานงานด้านทุนสนับสนุนอาจารย์ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศเพ่ือการสอนและหรือ
วิจัย (International Visiting Scholar) ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดกิจกรรม ได้แก่ ศึกษา
ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการยื่นสมัครขอทุน กรอกข้อมูลใบสมัครและเตรียมเอกสารประกอบการสมัครให้
ครบถ้วนตามข้อก าหนด ประสานงานอาจารย์ชาวต่างประเทศเพ่ือขอแบบประวัติ (CV) ด้านหนังสือเชิญ
ชาวต่างชาติ กรณีได้รับทุน ด าเนินการด้านการเตรียมความรพร้อมก่อนอาจารย์ชาวต่างประเทศเดินทาง
มาถึง(ด าเนินการตามขั้นตอนการับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ) รับรองอาจารย์ชาวต่างประเทศระหว่างที่
พ านัก ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เมื่อสิ้นสุดโครงการ ด าเนินการจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน เบิกจ่าย
งบประมาณ  และสรุปกิจกรรม  
ตารางที ่ 13  ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน   

รายละเอียดงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
การเตรียมการด้านใบสมัคร
และเอกสารประกอบการ

สมัคร 
 

หลังจากมีประกาศรับสมัครทุนสนับสนุนอาจารย์ผู้ เชี่ ยวชาญชาว
ต่างประเทศเพ่ือการสอนและหรือวิจัย (International Visiting Scholar) 
ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น คณะด าเนินการทาบทามเชิญชาวต่างชาติ และ
ชาวต่างชาติตอบรับค าเชิญแล้ว จะต้องด าเนินการด้านการกรอกเอกสาร
แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุน เขียนข้อเสนอโครงการ พร้อมหลักการและ
เหตุผล ก าหนดการ และรวบรวมเอกสารประกอบการสมัครอ่ืนๆ ได้แก่ ค า
รับรองคณบดี แบบประมาณค่าใช้จ่าย โดยมีการติดต่อประสานงานกับ
อาจารย์ชาวต่างประเทศทางอีเมล์เพ่ือขอข้อมูลประกอบการสมัคร ได้แก่ 
แบบประวัติส่วนตัว รูปถ่าย ส าเนาหน้าแรกหนังสือเดินทาง ด าเนินการ
ด้านหนังสือเชิญและหนังสือตอบรับอาจารย์ชาวต่างประเทศ 

เสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ 

หลังจากเตรียมใบสมัครขอรับทุน ข้อเสนอโครงการ และเอกสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องครบถ้วนเรียบร้อย จะต้องท าบันทึกเพ่ือเสนอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ 

ส่งใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครขอทุน   
ไปกองการต่างประเทศ 

จัดท าบันทึกน าส่งใบสมัครขอทุน เอกสารประกอบการสมัคร และหนังสือ
แจ้งมติเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือส่งเอกสาร
สมัครขอทุนไปยังกองการต่างประเทศ 

ด้านการรับรองชาวต่างชาติ 
(กรณีได้รับทุน) 

กองการต่างประเทศแจ้งผลการพิจารณาทุน กรณี ได้รับทุน จะต้อง
ด าเนินการด้านขออนุมัติใช้เงินจากแหล่งทุน(มหาวิทยาลัยขอนแก่น) และ
ด าเนินการด้านการเตรียมการรับรองอาคันตุกะ ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุด
กิจกรรม แบ่งเป็น 3 ช่วง ได้แก่ ช่วงก่อนเดินทางมามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ช่วงที่พ านักอยู่มหาวิทยาลัยขอนแก่น และช่วงหลังจากเดินทางกลับ โดย
ด าเนินงานตามกระบวนงานด้านการรับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ  

รายงานผล หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม ด าเนินการสรุปและส่งแบบรายงานผลการด าเนิน
โครงการ และเบิกจ่ายงบประมาณ ให้กองการต่างผระเทศ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

39 | P a g e  

 

3.3  กฎ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง  
ตารางที่ 14 ว่าด้วย กฎ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ก าหนดให้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราช
กิจจานุเบกษา ในเล่ม 136 ตอนที่ 57 ก วันที่ 1 พฤษภาคม 2562 โดยสรุปสาระส าคัญดังต่อไปนี้   
มาตรฐานการอุดมศึกษา 

มาตรา 3 “มาตรฐานการอุดมศึกษา” หมายความว่า ข้อก าหนดขั้นต่ าเกี่ยวกับคุณลักษณะ 
คุณภาพ และเกณฑ์อ่ืนในการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ข้อก าหนดขั้นต่ าของ
หลักสูตรการศึกษา และข้อก าหนดขั้นต่ าของเกณฑ์ในการขอต าแหน่งทางวิชาการใน
สถาบันอุดมศึกษา  และมาตรฐานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ใน
การส่งเสริม การก ากับดูแล การตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลและการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

หมวด 4  หน้าที่และอ านาจของสถาบันอุดมศึกษา 
มาตรา 27 สถาบันอุดมศึกษาต้องด าเนินการให้คณาจารย์และบุคลากรอ่ืน  มีความรู้เท่าทัน

ความก้าวหน้าทางวิชาการในโลก พัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยให้ทันสมัย
สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงทางวิชาการ ความเปลี่ยนแปลงของโลก สังคม  และ
เทคโนโลยี และส่งเสริม  และสนับสนุนการผลิตผลงานทางวิชาการในระดับชาติและ
ระดับนานาชาต ิ

มาตรา 31 หลักสูตรการศึกษาที่สภาสถาบันอุดมศึกษาจะอนุมัติ เพ่ือให้เปิดสอนได้ต้องมีมาตรฐาน
ไม่ต่ ากว่าข้อก าหนดขั้นต่ าด้านคุณภาพที่คณะกรรมการมาตรการอุดมศึกษาก าหนด   
และต้องมุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน พัฒนาวิชาชีพ  หรือทักษะอาชีวะชั้นสูง  
หรือการค้นคว้าวิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้และเพ่ือพัฒนาสังคม 

มาตรา 39 เพ่ือส่งเสริมให้มีการน าผลการวิจัยและนวัตกรรมของสถาบันอุดมศึกษา ไปใช้ประโยชน์ 
สถาบันอุดมศึกษาพึงสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในด้านการวิจัยและการสร้าง
นวัตกรรมการบริหารการวิจัย  การแลกเปลี่ยนบุคลากร การจัดตั้งกลุ่มวิจัยร่วม การ
แปลงผลงานวิจัยให้เป็นรูปธรรมระหว่างสถาบันอุดมศึกษากับองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ ภาคเอกชนภาคประชาสังคม  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันต่างประเทศ 
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1249/2563  วันที่ 1 กรกฎาคม 2563)   

ข้อ 5 หลักการในการท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันต่างประเทศ จะต้องเป็น
กิจกรรมที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน โดยควรมุ่งเน้นความ
ร่วมมือที่จะส่งเสริมและพัฒนาขีดความสามารถ หรือศักยภาพที่มีอยู่ของมหาวิทยาลัย
ในด้านต่างๆเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้นในการเรียนการสอน และการยอมรับหรือ
สร้างซื่อเสียงในระดับนานาชาติ ได้แก่ 
5.1 การพัฒนาศักยภาพและความเข้มแข็งทางวิชาการและการวิจัยในสาขาวิชาต่างๆ 
5.2 การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ ที่มีการด าเนินกิจกรรมเป็น
ที่ยอมรับในวงวิชาการสาขาต่างๆ 
5.3 การแลกเปลี่ยนทรัพยากรด้านคณาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา นักศึกษา และ
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อุปกรณ์การเรียนการสอน การวิจัย ที่จะส่งผลให้เกิดประสบการณ์การเรียนรู้ การใช้
ทรัพยากรร่วมกัน รวมทั้งการได้รับการยกเว้นในเรื่องค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
5.4 การด าเนินกิจกรรมกับสถาบันต่างประเทศ ที่มีผลต่อการช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและ
กัน และการพัฒนาความสัมพันธ์อันดีระหว่างสถาบันและระหว่างประเทศ 
5.5 การด าเนินกิจกรรมอ่ืน โดยความเห็นชอบของที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัย 

ข้อ 6 กระบวนการในการท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มีกระการหลัก ดังนี้ 
6.1 การเจรจายกร่าง (Initiation) หมายถึง การตกลงกันในเบื้องต้นเกี่ยวกับบทบาท
หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย กิจกรรมความร่วมมือ ระดับความร่วมมือ 
ระยะเวลา และเงื่อนไขอ่ืนๆที่จะด าเนินการร่วมกัน 
6.2 การยอมรับ (Adoption) หมายถึง การที่ผู้ที่มีอ านาจ หรือผู้รับมอบอ านาจ หรือ
ผู้รับผิดชอบของทั้งสองฝ่าย พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างร่วมกัน 
6.3 การลงนาม (Document signing) หมายถึง การที่ผู้มีอ านาจ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ทั้งสองฝ่ายลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ 
6.4 การต่ออายุ (Renewal) ให้ด าเนินการตามกระบวนการเช่นเดียวกับการจัดท า
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการฉบับใหม่ โดยให้จัดท ารายงานผลการด าเนินงานใน
ช่วงเวลาที่ผ่านมา เพ่ือประกอบการพิจารณาในการต่ออายุข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ 

ข้อ 7 ผู้มีอ านาจลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ มีดังนี้ 
7.1 ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการระดับมหาวิทยาลัย/สถาบัน ให้อธิการบดีหรือ
ผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจลงนาม 
7.2 ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการระดับส่วนงาน ให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนาม โดยมีหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี ทั้งนี้  ในกรณีที่ เป็นข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการที่ไม่เป็นไปตามแบบร่างข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการมาตรฐาน
ตามข้อ 8.1 หรือเป็นร่างข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการที่มีความผูกพันด้านกฎหมาย 
งบประมาณหรือทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย อย่างมีนัยส าคัญให้มีหนังสือมอบ
อ านาจจากอธิการบดีก่อนการลงนาม 
7.3 ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการภายใต้การด าเนินงานของศูนย์วิจัยเฉพาะทางให้
อธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงานที่ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง
สังกัด ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจลงนาม 

ข้อ 8 ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มีดังนี้ 
8.1 ให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน จัดท าค าขอท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับ
สถาบันต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมทั้งเจรจายกร่างตาม
หลักการในข้อ 5 และมีสาระส าคัญของความร่วมมือที่เป็นไปตามแบบร่างข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการมาตรฐานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดก่อนส่งไปที่ กองการ
ต่างประเทศ ทั้งนี้ ส่วนงานที่ต้องการเสนอร่างข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการที่ไม่
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เป็นไปตามแบบร่างตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าส่วนงานก่อน และร่างข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการทุกกรณี 
ควรมีก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดด้วย 
8.2 ให้กองการต่างประเทศตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขอความเห็นชอบจากฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง หากมีข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข ให้ส่วนงาน
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด แล้วเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้รับ
มอบอ านาจจากอธิการบดีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
8.3 ให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานที่เสนอขอท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ จัดท า
เอกสารข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการฉบับจริง และด าเนินการเกี่ยวกับการลงนาม
โดยผู้มีอ านาจของทั้งสองฝ่าย และจัดส่งข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการที่ลงนามแล้ว
หรือส าเนาส่งไปยังกองการต่างประเทศ 

ข้อ 9 การท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการที่เป็นการจัดการหลักสูตรร่วมกันระหว่าง
สถาบันและการให้ปริญญาร่วมระหว่างสถาบัน จะต้องด าเนินการในระดับมหาวิทยาลัย
และต้องได้รับอนุมัติจากสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยก่อนลงนามในข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ โดยให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งระเบียบ ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

หลักเกณฑ์การรับสมัครทุนสนับสนุนอาจารย์ผู้เชียวชาญชาวต่างประเทศเพื่อการสอนและหรือวิจัย ณ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (International Visiting Scholar) 
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 33/2563 )   

ข้อ 4 ข้อก าหนดและเงื่อนไขการขอรับทุนสนับสนุน 
       คณะผู้ขอรับทุนจะต้องส่งโครงการที่จะเสนอขอรับทุนสนับสนุนอาจารย์หรือ
ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ ที่มาท าการสอนและหรือวิจัย ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เมื่อสิ้นสุดโครงการผู้รับผิดชอบโครงการจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 15 วัน 
ทั้งนี้ โครงการที่คณะหรือหน่วยงานขอรับการสนับสนุนจะต้องผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะ และต้องเป็นไปตามข้อก าหนดและเงื่อนไข ดังนี้ 
4.1 ผู้ขอรับทุน   
       เป็นอาจารย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้รับผิดชอบโครงการและเป็นเจ้าภาพ (Host) 
ในการเชิญอาจารย์ หรือผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศที่สังกัดสถาบันต่างประเทศ หรือ
ศูนย์วิจัยต่างประเทศ หรือองค์กรต่างประเทศ โดยมีหนังสือรับรองสถานภาพ และได้รับ
อนุญาตให้เข้าร่วมโครงการฯจากต้นสังกัด หรือสมาคมวิชาชีพที่เป็นสมาชิกรับรอง หรือ
หนังสือรับรองจากผู้ร่วมวิจัย และผู้ที่เคยรับทุนนี้ ไม่สามารถขอรับทุนในปีงบประมาณ
ติดกันได ้
4.2  ระยะเวลาการเข้าร่วมโครงการ  
       ระบุระยะเวลาเข้าร่วมโครงการชัดเจน ต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 4 สัปดาห์ 
4.3  กิจกรรมการเข้าร่วมโครงการ จะให้ความส าคัญตามเกณฑ์ตัวชี้วัด (KPI) ของแผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
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     4.3.1  สอนหรือร่วมสอนในรายวิชาของมหาวิทยาลัย หรือ 
     4.3.2  สอนและเป็นที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษาที่ศึกษา
อยู่ในหลักสูตรร่วมระหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่นกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ หรือ 
     4.3.3  สอนและหรือปฏิบัติงานวิจัยในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่รับผิดชอบ
สอนในมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือเป็นส่วนหนึ่งของการสอน โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการ
ได้รับการตีพิมพ์นิพนธ์ต้นฉบับ (Manuscript) 
4.4  สถานที่เข้าร่วมโครงการ ต้องมาปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัด
ขอนแก่น หรือวิทยาเขตหนองคาย จังหวัดหนองคาย 

ข้อ 7 หลักเกณฑ์พิจารณาให้ทุนสนับสนุน  
7.1  การพิจารณาให้ทุนนั้นจะให้ความส าคัญกับรูปแบบกิจกรรมที่สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยก่อน 
7.2  พิจารณาจากการกระจายคณะหน่วยงานเพ่ือให้ครอบคลุมและทั่วถึง 
7.3  หนังสือรับรองสถานภาพ และได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมโครงการจากหน่วยงานต้น
สังกัดของอาจารย์หรือผู้เชียวชาญชาวต่างประเทศ  หรือสมาคมวิชาชีพที่เป็นสมาชิก
รับรอง  หรือหนังสือรับรองจากผู้ร่วมวิจัย 
7.4  อาจารย์/ผู้เชียวชาญชาวต่างประเทศมาจากมหาวิทยาลัยต่างประเทศ/สถาบัน
องค์กรต่างประเทศที่มีข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) กับคณะหรือ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเป็นสถาบันที่อยู่ในการจัดอันดับโลก จะได้รับการพิจารณา
ให้ความส าคัญ 
7.5  หากมีกิจกรรมด้านวิจัย และมีผลงานการตีพิมพ์ นิพนธ์ต้นฉบับ (Manuscript) จะ
ได้รับการพิจารณาให้ความส าคัญ 
7.6  ผู้สมัครขอรับทุนจะต้องส่งเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในประกาศฯ 
7.7  การขอสละสิทธิ์หรือขอเปลี่ยนแปลงวันการเดินทาง ต้องแจ้งต่อมหาวิทยาลัยเป็น
ลายลักษณ์อักษร ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 

หลักเกณฑ์การรับสมัครทุนสนับสนุนการแลกเปลี่ยนอาจารย์ชาวไทยไปสอนและหรือวิจัย ณ 
ต่างประเทศ(Thai Visiting Scholar)  
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 45/2563 )   

ข้อ 4 ข้อก าหนดและเงื่อนไขการขอรบทุนสนับสนุน 
        โครงการที่ขอรับทุนสนับสนุนการแลกเปลี่ยนอาจารย์ชาวไทยไปสอนและหรือ
วิจั ย ณ  ต่ างประเทศ (Thai Visiting Scholar) จะต้ องผ่ านความเห็ นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะที่ผู้ขอรับทุนสังกัด โครงการที่จะเสนอขอรับทุน ต้องเป็น
โครงการทุนสนับสนุนอาจารย์ที่ไปท าการสอน และหรือวิจัย ณ สถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ เมื่อสิ้นสุดโครงการผู้รับผิดชอบโครงการจัดส่งรายงานภายใน 15 วัน และ
ต้องเป็นไปตามข้อก าหนดและเงื่อนไข ดังนี้ 
4.1  ผู้ขอรับทุน  
       เป็นอาจารย์ชาวไทยสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น และต้องบรรจุเพ่ือปฏิบัติงานใน
หน่วยงานไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันปิดรับสมัคร และมีความรู้ภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี 
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โดยจะต้องมีโครงการสอนและหรือวิจัย แผนการด าเนินงาน ที่มีวัตถุประสงค์และผลงาน
ที่เป็นรูปธรรมชัดเจน ตามระยะเวลาที่ก าหนด มีก าหนดการเดินทางแน่นอน และผู้ที่
เคยได้รับทุนนี้ ไม่สามารถขอรับทุนในปีงบประมาณติดกันได้ 
4.2  ระยะเวลาการเข้าร่วมโครงการ  
       ระบุระยะเวลาเข้าร่วมโครงการชัดเจน ต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 4 สัปดาห์ 
4.3  กิจกรรมการเข้าร่วมโครงการ 
      จะให้ความส าคัญตามเกณฑ์ตัวชี้วัด (KPI) ของแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
       4.3.1  สอนหรือร่วมสอนในรายวิชาของมหาวิทยาลัย หรือ 
       4.3.2  สอนและเป็นที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ศึกษา
อยู่ในหลักสูตรร่วมระหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่นกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ หรือ 
       4.3.3  สอนและหรือปฏิบัติงานวิจัยในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่รับผิดชอบ
ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือเป็นส่วนหนึ่งของการสอน โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการได้รับ
การตีพิมพ์นิพนธ์ต้นฉบับ (Manuscript)  

ข้อ 7 หลักเกณฑ์พิจารณาให้ทุนสนับสนุน  
7.1  การพิจารณาให้ทุนนั้นจะให้ความส าคัญกับรูปแบบกิจกรรมที่สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัยก่อน 
7.2  พิจารณาจากการกระจายคณะหน่วยงานเพ่ือให้ครอบคลุมและทั่วถึง 
7.3 ต้องมีจดหมายได้รับการตอบรับ ให้ไปท ากิจกรรมตามที่ระบุไว้ในโครงการที่สมัคร
ขอรับทุน 
7.4  ผู้สมัครรับทุนสนับสนุนเพ่ือไปปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัย/สถาบันองค์กร
ต่างประเทศที่มีข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) กับคณะหรือ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเป็นสถาบันที่อยู่ในการจัดอันดับโลก จะได้รับการพิจารณา
ให้ความส าคัญ 
7.5  หากมีกิจกรรมที่ต้องไปวิจัย และมีผลงานการตีพิมพ์ นิพนธ์ต้นฉบับ (Manuscript) 
จะได้รับการพิจารณาให้ความส าคัญ 
7.6  ผู้สมัครขอรับทุนจะต้องส่งเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในประกาศฯ 
7.7  การขอสละสิทธิ์หรือขอเปลี่ยนแปลงวันการเดินทาง ต้องแจ้งต่อมหาวิทยาลัยเป็น
ลายลักษณ์อักษร ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 

หลักเกณฑ์รับสมัครคัดเลือกนักศึกษาเภสัชศาสตร์เข้าร่วมโครงการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ  
ระดับปริญญาตรี 
ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 42/2562 )   
รายละเอียด

ส าคัญ 
ประกาศรับสมัครคัดเลือกนักศึกษาเภสัชศาสตร์ เข้าร่วมโครงการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ 
ต่างประเทศ ระดับปริญญาตรี ระหว่างคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น กับ
สถาบันอุดมศึกษาต่างประเทศ ก าหนดคุณสมบัติ ดังนี้ 
1) เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 5 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีคะแนนเฉลี

สะสม 
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2) ของวิชาที่ใช้ส าเร็จการศึกษาจนถึงภาคการศึกษาสุดท้ายไม่ต่ ากว่า 2.00 
3) มีความพร้อมในการที่จะเดินทางไปฝึกปฏิบัติวิชาชีพหรือศึกษาดูงาน ณ 

ต่างประเทศตามที่คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนด 
4) เป็นผู้ที่มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับดี ทั้งด้านการพูด และการ

เขียน ผู้ที่มีผลการสอบภาษาอังกฤษ TOEIC หรือ IELTS หรือ TOEFL หรือผลการ
สอบภาษาอังกฤษอ่ืนๆที่เทียบเท่าในเกณฑ์ดี 

5) สามารถรับผิดชอบค่าใช้จ่ายสมทบ นอกเหนือจากคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้การสนับสนุน เช่น ค่าประกันสุขภาพ ค่าใช้จ่ายในการ
จัดท าหนังสือเดินทางและวีซ่า และอ่ืนๆ 
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บทที่  4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
การปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์   ต้องมีเทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงานถือเป็นสิ่งส าคัญที่จะ

ท าให้องค์กรสามารถประสบผลส าเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  โดยผู้จัดท าเห็นว่าการจัดท า
กระบวนการขั้นตอนของงานเป็นเทคนิคที่ส าคัญต่อการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
จะต้องเข้าใจกระบวนงานทั้งหมดและเป็นผู้จัดด าเนินการ จากนั้น จัดท ารายละเอียดขั้นตอนเสนอผู้บริหารที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณากระบวนงานตามภารกิจของงานด้านวิเทศสัมพันธ์ เมื่อได้รับความเห็นชอบ ก็จะ
น าเสนอแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 ในการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้จัดท ามีหลักเกณฑ์
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จ าแนกเป็นกระบวนงานหลักตามภารกิจของงานด้านวิเทศสัมพันธ์ จ านวน 7 
กระบวนงาน และได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติ (Flow Chart) ประกอบให้เห็นกระบวนการวิธีการปฏิบัติในแต่
กระบวนการ  ดังต่อไปนี้ 
   

4.1.1 กระบวนงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนต่างประเทศ (Inbound- Outbound) 
 4.1.1.1 ปฏิบัติงานด้านการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัช

ศาสตร์ ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 6 (Outbound) 
 4.1.1.2 ปฏิบัติงานในรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศส าหรับนักศึกษา

เภสัชศาสตร์  
 4.1.1.3 ปฏิบัติงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนไปต่างประเทศ (Outbound)   
 4.1.1.4 ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนมาจากต่างประเทศ (Inbound) 
4.1.2 กระบวนงานด้านการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) กับสถาบัน

ต่างประเทศ 
4.1.3 กระบวนงานด้านการรับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ 
4.1.4 กระบวนงานด้านการขอวีซ่าไปต่างประเทศ 
4.1.5 กระบวนงานด้านการขอวีซ่าเพ่ือพ านักในประเทศไทยและการต่ออายุวีซ่าส าหรับ

นักศึกษาชาวต่างชาติ 
4.1.6 กระบวนงานด้านพิธีการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ 
 4.1.6.1 พิธีการลงนามข้อตกลงความร่วมมือ 
 4.1.6.2 พิธีการรับรองอาคันตุกะชาวมุสลิม 
4.1.7 กระบวนงานด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยและชาวต่างชาติ 
 4.1.7.1 ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยไปต่างประเทศ (Outbound)   
 4.1.7.2 ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวต่างประเทศมาประเทศไทย (Inbound) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
4.1.1  กระบวนงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนต่างประเทศ (Inbound- Outbound) 
แผนภาพที ่5 (4.1.1.1)  ปฏิบัติงานด้านการฝึกปฏิบัติวิชาชีพ ณ ต่างประเทศ ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์   
                              ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 6 (Outbound) 

ขั้นตอน ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ   
ที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

  ตุลาคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

2 – 3 วัน 
 
 

 

  ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

30 วัน 
 
 

ข้อมูลวิธีการ
สมัคร เอกสาร
ประกอบการ
สมัคร 

 ธันวาคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/
ผู้บริหารด้านวิเทศ
สัมพันธ์ 

7 วัน  

 มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
ฝ่ายกายภาพ 

3 – 5 วัน
ท าการ 

แบบฟอร์ม
คะแนน
สัมภาษณ์/
เกณฑ ์

 มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์

3-4 วัน แบบฟอร์ม
คะแนน
สัมภาษณ ์

 มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 – 2 วัน
ท าการ 

 

  
 

มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์
 

3 – 4 วัน
ท าการ 

 

พิจารณาใบ
สมัคร 

ประกาศรับสมัครนักศึกษา 

จัดเตรียมก่อนการสัมภาษณ์ 

รวบรวมการสัมภาษณ์ 

คัดเลือก
นักศึกษา 

ขออนุมัติจัดโครงการ 

เริ่มต้น 

สอบสัมภาษณ์นักศึกษา 
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ขั้นตอน ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ   
ที่เกี่ยวข้อง 

 มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

2-3 วันท า
การ 

 

 กุมภาพันธ ์
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

15 – 20 
วันท าการ 

ข้อมูลแหล่ง
ฝึกงานใน
ต่างประเทศ/
Letter of 
Acceptance 

 เมษายน – 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
กองการต่างประเทศ 

8 – 10 วัน
ท าการ 

ขั้นการขอวีซ่า
แต่ละประเทศ/ 
หนังสือรับรองวี
ซ่าจาก มข. 

 พฤษภาคม 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
ฝ่ายกองทุนเฉลว 

5 – 7 วัน
ท าการ 

หลักการ
สนับสนุน
เงินทุนให้
นักศึกษา
โครงการ
ฝึกงาน
ต่างประเทศ 

 มิถุนายน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3 – 4 วัน
ท าการ 

 

 มิถุนายน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
ผู้บริหาร/ วิทยากร 

1 วันท า
การ 

 

 มิถุนายน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ดา้นวิเทศสัมพันธ์/ 
นักศึกษา 

5 วันท า
การ 

 

 กรกฎาคม – 
มกราคม 
(ของปี
ถัดไป) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

6 สัปดาห์ 
หรือ3 
เดือน  

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

เตรียมการก่อนปฐมนิเทศ 

นักศึกษาส่งเอกสารประกัน 

นักศึกออกฝึกงานต่างประเทศ 

จัดนักศึกษาลงแหล่งฝึก 
ติดต่อแหล่งฝึก 

ด้านการยื่นวีซ่าต่างประเทศ
ส าหรับนักศึกษา 

พิจารณาเงินทุน
สนับสนุน 

 

ปฐมนิเทศนักศึกษา 
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ขั้นตอน ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ   
ที่เกี่ยวข้อง 

  มกราคม  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3 – 5 วัน
ท าการ 

 

 มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วันท า
การ 

แบบ
ประเมินผลการ
น าเสนอ 

 มกราคม เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ฝ่าย
พัฒนาวิชาชีพ 

3 – 5 วัน
ท าการ 

แบบ
ประเมินผลการ
น าเสนอ 

  
กุมภาพันธ์ 
– มีนาคม 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ฝ่าย
แผน 

 
ภายใน 30 
วันท าการ 

 
แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ด าเนิน
โครงการ/
กิจกรรม 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการก่อนจัดน าเสนอ    
ผลการฝึกงาน 

น าเสนอหลังเสร็จสิ้นการฝึกงาน 

ส่งแบบประเมินให้ฝ่าย
พัฒนาวิชาชีพ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินการจัด
โครงการฝึกงานต่างประเทศ 

 

สิ้นสุด 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

49 | P a g e  

 

แผนภาพที ่6 ( 4.1.1.2)  ปฏิบัติงานในรายวิชาประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศส าหรับนักศึกษา 
                                เภสัชศาสตร์ ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2 และ 3 (Outbound) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1-2 วันท าการ 
 

- 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 

เตรียมการ 1-
2 วันท าการ 
เปิดรับสมัคร 
1 เดือน 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 

1-2 วันท าการ 
 

 

                                                 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
กรรมการ 

1-2 วันท าการ 
 

แบบฟอร์ม
ให้คะแนน/
แบบประเมิน 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

7 - 10  
วันท าการ 

หนังสือ
ราชการ
ภายนอก/
ภายใน 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

ระยะเวลา
เตรียมการ  
1-2 เดือน 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

1-2 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

5-7 วันท าการ  

 
 
 

   

ขออนุมัติจัดโครงการ 

เริ่มต้น 

การคัดเลือก 

รับสมัครนักศึกษา 

สรุปข้อมูลการสมัคร 

การจัดเรียนการสอน 
(ในประเทศ) 

ด้านการแลกเปลี่ยนประสบการณ์  
ณ ต่างประเทศ 

การน าเสนอผลการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ต่างประเทศ 

สรุปผล 

สิ้นสุด 
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แผนภาพที ่7 ( 4.1.1.3)  ปฏิบัติงานด้านนักศึกษาแลกเปลี่ยนไปต่างประเทศ  (Outbound)   
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วันท าการ 
 
 

- 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 
5-7 วันท าการ 
 

แบบฟอร์ม
ใบสมัคร 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

1-2 วันท าการ แบบฟอร์ม
ให้คะแนน
สัมภาษณ์ 

    

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3-5 วันท าการ  

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 
1-2 วันท าการ 

 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 

1-2 วันท าการ  

หลังได้รับแจ้งจากกองการต่างประเทศเรื่อง
ประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ/ รับสมัคร
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดี        
เพื่อพิจารณา 

สิ้นสุด 

คัดเลือกโดยวิธีการ
สอบสัมภาษณ์ 

เสนอขอรับรองจาก
คณะกรรมการประจ า

คณะเภสัชศาสตร์ 

แจ้งผลการรับทุน 

ส่งรายชื่อผู้สมัคร                                  
ไปยังกองวิเทศสัมพันธ์ 
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แผนภาพที ่8 ( 4.1.1.4)  ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนมาจากต่างประเทศ (Inbound) 
ขั้นตอน ผู้รับผดิชอบ/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วัน 
 
 
 
 

- 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1-2 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

7 - 10 วันท า
การ 

หนังสือ
ราชการ
ภายนอก/
ภายใน 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3-4 วัน  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 – 2 วันท า
การ 

 

    

 
 
 

ได้รับอีเมล์/หนังสือจากมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศที่มีความต้องการส่ง

นักศึกษามาแลกเปลี่ยน 

ตอบรับไปยังมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 

เตรียมการก่อนการรับนักศึกษา
แลกเปลี่ยน 

ช่วงนักศึกษามาแลกเปลี่ยน 

สิ้นสุดกิจกรรม ส่งนักศึกษากลับ
ประเทศ 

เริ่มต้น 

เสนอคณดี    
เพื่อพิจารณา 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
แผนภาพที ่9 (4.1.2) กระบวนงานด้านการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)กับสถาบัน 
                           ต่างประเทศ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วันท าการ 
 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 

 
 
 
  

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

1-2 วันท า
การ 
 
 

                                
 
 
 
                 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/   
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

7 - 10 วัน
ท าการ 

                                                                      
 
 
                 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 

3-4 วันท า
การ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 

3-4 วัน 

ทาบทาม เจรจาจัดท าข้อตกลง 

เร่ิมต้น 

พิจารณาร่างข้อตกลง 

ยกร่างข้อตกลง 

เสนอขอความเห็นชอบ     
ต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 

เสนอกองการต่างประเทศ 
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
และให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการประจ า
คณะ 

 

เสนอความเห็นชอบจาก
อธิการบดีและขอหนังสือรับ
มอบอ านาจในการลงนาม 

ข้อตกลงที่มีเนื้อหา
สาระไม่เป็นตามร่างที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

ข้อตกลงที่มีเนื้อหา
สาระตามร่างที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

เห็นชอบทั้งสองฝ่าย 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วันท าการ 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 

1-2 วันท า
การ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการลงนามข้อตกลง 

สิ้นสุด 

เก็บข้อตกลงในแฟ้มข้อมูล/ ส่งส าเนาข้อตกลงให้ 
ฝ่ายการต่างประเทศ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

54 | P a g e  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
แผนภาพที ่10 (4.1.3) ด้านการรับรองอาคันตุกะชาวต่างประเทศ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ  
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วัน 
 
 
 

- 

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 

 
1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                เห็นชอบ  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 
1-2 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
หน่วยงานต่างๆ 

7 - 10 วันท า
การ 

หนังสือ
ราชการ
ภายนอก/
ภายใน 

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 
3-4 วัน 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 – 2 วันท า
การ 

 

    

 
 
 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

เริ่มต้น 

ตอบรับไปยังมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 

เตรียมการก่อนการรับรองอาคันตุกะ 

ช่วงที่อาคันตุกะพ านักในประเทศไทย 

สิ้นสุดกิจกรรม ส่งอาคันตุกะกลับ
ประเทศ 

สิ้นสุด 

ตอบรับไปยังมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
แผนภาพที ่11 (4.1.5) ด้านการขอวีซ่าไปต่างประเทศ หนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วัน 
 
 

- 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 

2-3 วันท าการ 
 
 

หนังสือ
อนุมัติตัว
บุคคล และ
อ่ืนๆ 

                                                เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3-5วันท าการ 
 

หนังสือ
อนุมัติตัว
บุคคล และ
อ่ืนๆ 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

1-2 วันท าการ  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3-5วันท าการ 
 

 

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับการแจ้งจากอาจารย์ บุคลากร 

การสมัครวีซ่าต่างประเทศ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารให้งานประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

งานประสานงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

ส่งเอกสารกลับ 
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แผนภาพที ่12 (4.1.5) กระบวนงานด้านการขอวีซ่าเพ่ือพ านักในประเทศไทยเป็นครั้งแรก  
                           (นักศึกษาอยู่ต่างประเทศ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 

 
2-3 วันท าการ 
 
 

 
บันทึกขอ
หนังสือตอบ
รับ 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์  

5-7 วันท าการ 
 
 

 

                                                เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์  

3-5 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
นักศึกษาต่างชาติ 

5-7 วันท าการ 
ขึ้นอยู่
ระยะเวลาของ
แต่ละประเทศ 

 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอหนังสือตอบรับเข้าศึกษาและ
หนังสือถึงสถานฑูตไทยในต่างประเทศ

จากกองการต่างประเทศ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ได้รับส่งหนังสือจาก                   
กองการต่างประเทศ 

ส่งหนังสือให้นักศึกษาชาวต่างชาติ 
 

นักศึกษาไปยื่นสมัครขอวีซ่า           
ณ สถานฑูตไทยในต่างประเทศ 
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แผนภาพที ่13 (4.1.5) กระบวนงานด้านการขอต่อวีซ่าเพ่ือพ านักในประเทศไทยส าหรับ 
                          นักศึกษาชาวต่างชาติ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 

 
1-2 วันท าการ 
 
 

 
แบบฟอร์ม 
และเอกสาร
ประกอบ 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์  

2-3 วันท าการ 
 
 

 

                                                 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์  

 
5-7 วันท าการ 
 

 

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 
1-2 วันท าการ 
 

 

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์/ 
นักศึกษาต่างชาติ 
 

 
1 วันท าการ 

 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับเอกสารนักศึกษายื่นแบบฟอร์ม
ขอหนังสือน าเพื่อต่ออายุวีซ่า 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกถึงกองการต่างประเทศ    
เพื่อขอหนังสือน า 

กองการต่างประเทศ                    
ส่งหนังสือน าใหค้ณะ 

 

แจ้งนักศึกษาให้มารับหนังสือน า 

นักศึกษาด าเนินการต่อวีซ่า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
4.1.6  กระบวนงานด้านพิธีการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ 
แผนภาพที ่14 (4.1.6.1)  พิธีการลงนามข้อตกลงความร่วมมือ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ /ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

2-3 วันท าการ 
ด าเนินก่อนพิธี
ลงนาม 2 
สัปดาห์ 
 

ร่าง
ข้อตกลง/
บันทึก
ข้อความ 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1-2 วันท าการ 
 

 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเตรียมการก่อนพิธีลงนามข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ 

ช่วงหลังพิธีลงนามข้อตกลง       
ความร่วมมือทางวิชาการ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ช่วงพิธีลงนามลงนามข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ 
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แผนภาพที ่15 (4.1.6.2)  พิธีการรับรองอาคันตุกะชาวมุสลิม 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ /ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

2-3 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1-2 วันท าการ 
 

 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การละหมาดและการเตรียมสถานที่
ละหมาด 

การจัดอาหารและเครื่องดื่ม/         
การเลี้ยงรับรอง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

การจัดเวลานัดหมาย 

การน าทัศนศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

60 | P a g e  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
4.1.7  กระบวนงานด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยและชาวต่างชาติ 
แผนภาพที ่16 (4.1.7.1)  ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยไปต่างประเทศ (Outbound) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์  

2-3 วันท าการ 
 

ประกาศ
มหาวิทยาลัย 

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

 
1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                 
 
 
 

  

 
 
 

                               เห็นชอบ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 

1-2 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1-2 วันท าการ 
 

 

 
 
 

   

 

เตรียมการ โดยได้รับแจ้งจากกองการ
ต่างประเทศเรื่องประชาสัมพันธ์รับ

สมัครอาจารย์เข้ารับทุน 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดีพิจารณา 

รวบรวม/ส่งรายชื่อผู้สมัครไปยัง    
กองการต่างประเทศ 

แจ้งผลให้อาจารย์ผู้สมัครขอรับทุน 

สิ้นสุด 

เสนอขอรับรองจาก
คณะกรรมการประจ า

คณะเภสัชศาสตร์ 
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แผนภาพที ่17 (4.1.7.2)  ด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวต่างประเทศมาประเทศไทย 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์  

5-7 วันท าการ 
 

แบบฟอร์ม
ใบสมัคร 

  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

 
1-2 วันท าการ 
 
 

 

                                                 
 
 
 

  

 
 
 

                               
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3-5 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 

1-2 วันท าการ 
 

 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

1-2 วันท าการ 
 

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

3-5 วันท าการ 
 

แบบฟอร์ม
การรายงาน/
แบบฟอร์ม
การเบิกจ่าย 

 
 

   

เตรียมการด้านใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

เริ่มต้น 

เสนอคณบดีพิจารณา 

ส่งใบสมัครและเอกสารประกอบการ
สมัครขอทุนไปกองการต่างประเทศ 

ด้านการรับรองชาวต่างชาติ 
(กรณีได้รับทุน) 

เสนอขอรับรองจาก
คณะกรรมการประจ า

คณะเภสัชศาสตร์ 

สิ้นสุด 

รายงานผล เบิกจ่าย 

เห็นชอบ 
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4.2 การติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 มีการติดตามผลการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ คณะเภสัชศาสตร์ เทียบกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ตามกระบวนงานแต่ละงาน ตามมาตรฐานข้อก าหนด มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานเชิง
คุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ ความผิดพลาด โดยก าหนดให้มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน
เป็นรายไตรมาส ทั้งนี้ เพ่ือช่วยตรวจสอบความก้าวหน้าของงาน ลดข้อผิดผลาด ลดความเสียหายของงาน
ทีอ่าจเกิดข้ึน   
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บทที่  5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพฒันางาน 
 

 การปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน ดําเนินงานเปนไปตาม
หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัยขอนแกน และคณะเภสัชศาสตร มีความสอดคลองกับกฎ 
ระเบียบ ประกาศและเกณฑตางๆ โดยหนาที่หลักของผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธจะตองดําเนินการให
ครอบคลุมตามหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพเพื่อใหเกิดผลสําเร็จของการ
ดําเนินงาน  

จากการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธที่ผานมา พบวา การดําเนินงานในแตละกระบวนงานยังมี
ปญหาและความคลาดเคลื่อนที่อาจพบไดในการปฏิบัติงาน ดังน้ัน ในฐานะผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ  
จึงขอวิเคราะหขอมูลจากผลการดําเนินงานที่ผานมา นํามาเสนอประเด็นปญหา ตลอดท้ังแนวทางการการ
แกไขและขอเสนอแนะในการพัฒนางาน เพื่อท่ีจะใหการดําเนินงานในแตละข้ันตอนบรรลุขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนงาน และมาตรฐานงานในแตละข้ันตอนเปนสําคัญและสามารถแกไขปญหาจากการปฏิบัติ      
ในแตละขั้นตอนไดจริง ซึ่งจะเปนประโยชนในการบริหารจัดการภายในองคกร ดังนี้ 

 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
5.1.1 ปญหาเชิงระบบ  

1)  งานดานวิเทศสัมพันธเปนงานที่มีความสําคัญและจําเปนอยางย่ิงสําหรับสวนงานตางๆ      
ที่ตองมีเพื่อรองรับงานดานการตางประเทศ และมีหนาที่ในการสงเสริมใหเกิดการแลกเปลี่ยนทางวิชาการ
และทําหนาที่ประสานงานบริการดานตางๆ เก่ียวกับภารกิจงานดานวิเทศสัมพันธสําหรับคณาจารย 
บุคลากร และนักศึกษาภายในคณะ ตลอดท้ังการประสานงานกับส วนงานภายนอกคณะและ
สถาบันการศึกษาตางประเทศ ที่ผานมาการปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธพบวาการดําเนินงานยังไมเปนเชิง
ระบบ โดยขาดแผนการประเมินผลการดําเนินงานในภารกิจที่สําคัญเพ่ือจะนําผลไปใชในการปรับปรุง แกไข 
และพัฒนางานใหเปนไปอยางตอเน่ือง 

2)  งานดานวิเทศสัมพันธ เปนงานที่มีความเก่ียวของกับขอมูลท่ีสําคัญ เชน ดานนักศึกษา 
แลกเปลี่ยนตางประเทศ (Inbound - Outbound) ดานการจัดทําขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) 
กับหนวยงานภายในประเทศ และสถาบันการศึกษาตางประเทศ  ดานการรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ 
และดานทุนสําหรับอาจารยชาวไทย ชาวตางชาติ และนักศึกษา ตลอดท้ังภารกิจอ่ืนๆ โดยพบวา ยังไมมีการ
นําเทคโนโลยีมาใชเปนเครื่องมือในการจัดทําฐานขอมูลอยางเปนระบบท่ีสามารถสืบคนขอมูลและรายงาน
ขอมูลไดอยางรวดเร็ว มีความถูกตอง ครบถวนสมบูรณ  

3)  งานดานวิเทศสัมพันธถือเปนภารกิจที่สําคัญของสวนงาน ระดับคณะ โดยมีฝายวิเทศ
สัมพันธ จะเปนผูสนับสนุนในการชวยดําเนินงานดานการบริหารจัดการ ทั้งดานวิชาการโดยการสรางความ
รวมมือกับสวนงานอ่ืนทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ ที่ผานมาพบวาผูที่ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธยัง
ไมสามารถดําเนินงานแทนกันไดอยางถูกตอง ครบถวน ตามภารกิจงานดานวิเทศสัมพันธ 
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5.1.2 ปญหาของผูปฏิบัติงาน  

 ตารางที่ 15 ปญหา อุปสรรค ที่พบในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข ของผูปฏิบัติงาน 

ปญหา อุปสรรค ที่พบในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข 

งานดานนักศึกษาแลกเปลี่ยนตางประเทศ 
สถาบันตางประเทศขอสงนักศึกษามาแลกเปลี่ยน
ชวงเวลาที่อาจารยฝกงานหรืออาจารยผูดูแลไม
สะดวกรับ (กรณีฝกงาน จะตองมีอาจารยฝกงาน
ผูดูแลนักศึกษา) 

 
ปรึกษารองคณบดีฝายยุทธศาสตรและการ
ตางประเทศ และอาจารยฝกงานเพื่อกําหนด
ชวงเวลาทีส่ะดวกรับนักศึกษาชาวตางชาติ อาจมีการ
กําหนด 2 ชวงเวลา และเสนอสถาบันตางประเทศ
พิจารณาเปลี่ยนกําหนด 

งานดานการรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ
กําหนดการรับรองอาคันตุกะมีการเปลี่ยนแปลง 
สลับสับเปลี่ยน วัน เวลา อยางกระทันหัน 

 
มีการสรุปข้ันตอนดานกระบวนการขอวีซาและ
เอกสารตางๆ ที่นักศึกษาตองเตรียม ระยะเวลาแต
ละขั้นตอน ใหนักศึกษาเขาใจงาย มีการนัดหมาย
นักศึกษาเพ่ือสาธิตวิธีการกรอก ใบสมัครวีซาและ
ตรวจเอกสารเบื้องตนใหนักศึกษาเพ่ือลดขอผิดพลาด
ที่จะทําใหลาชา   

งานดานการรับรองอาคันตุกะชาวตางประเทศ
กําหนดการรับรองอาคันตุกะมีการเปลี่ยนแปลง 
สลับสับเปลี่ยน วัน เวลา อยางกระทันหัน 

 
มีการเตรียมแผนกําหนดการสํารองเพื่อใหเกิดความ
คลองตัวและงานสําเร็จ 

งานดานพิธีการเก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธ 
หองประชุมสําหรบังานดานพิธีการไมวาง เชนเปน
ชวงที่หนวยงานตางๆ จัดกิจกรรมอ่ืนๆ พรอมกัน ทํา
ใหหองท่ีประสงคจะใชจัดงานดานพิธีการไมวาง 

 
ตรวจสอบขอมูลในระบบการจองหองวาถูกจองโดย
หนวยงานใด ใชกิจกรรมใด และประสานงานไปยัง
หนวยงานนั้นเพื่อสอบถามความเปนไปไดในการขอ
ใชหองสําหรับงานพีธีการ โดยผูปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธดําเนินการจัดหาหองท่ีเหมาะสมทดแทนให 
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5.2 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
จากการพบปญหาการปฏิบัติงาน ในฐานะผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ ขอเสนอแนวทางในการ

พัฒนางานดานวิเทศสัมพันธ เพ่ือใหการพัฒนาดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้นและเปนรูปธรรม    
ที่ชัดเจน จึงขอเสนอแนวทางการดําเนินการ ดังนี้ 

1)  สงเสริมใหผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ พัฒนาสมรรถนะอยางตอเนื่องตลอดเวลาเพื่อสราง
ความมั่นใจใหกับผูปฏิบัติงาน และทําให เกิดผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงาน เพ่ือผลการดําเนินงาน               
ที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

2) พัฒนาระบบการบริหารจัดการฐานขอมูลของงานดานวิเทศสัมพันธ โดยการใชโปรแกรม
ประยุกตในการเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ไวที่สวนกลางของฝายวิเทศสัมพันธ สามารถสืบคนเพ่ือนําขอมูล   
ที่เกี่ยวของกับภารกิจมาปฏิบัติงานไดในระยะเวลาอันรวดเร็ว และเปนการประหยัดเวลาในการสืบคนขอมูล 
ตลอดทั้งทําใหลดความซ้ําซอนของขอมูลได อันจะสงผลลัพธการดําเนินงานท่ีดีตอองคกร เชน การรายงาน
ขอมูลตัวชี้วัดท่ีสําคัญระดับคณะ การรายงาน OKRs (Objective key Results) การรายงานตัวชี้ วัด       
การจัดอันดับมหาวิทยาลัย ตัวชี้วัดการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (QS-THE) ตลอดทั้งการรายงานขอมูลเสนอ
ผูบริหารเพื่อการบริหารจัดการภายในระดับคณะ   
              3) ใหมีการหมุนเวียนงาน (Job Rotation) การยายสับเปลี่ ยนหมุนเวียนหน าที่ งานของ
ผูปฏิบัติงานเปนครั้งคราว ซึ่งจะกอใหเกิดความกระตือรือรน และภาวะจําเปนที่จะตองเรียนรูงานใหมเพ่ือ
สามารถทํางานไดดี ตลอดทั้งเปนการเปดโอกาสใหไดเรียนรูและฝกประสบการณกวางขวางมากข้ึน         
เกิดความคลองตัวในการทํางานไดทุกงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางเปนระบบ  

4) สงเสริมใหผูปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ จัดทําการศึกษา/ วิเคราะห/ สังเคราะห ขอมูลจาก
ผลการดําเนินงานที่ผ านมา โดยใชหลักการ KAIZEN เปนเครื่องมือในการดําเนินงานแก ไขปญหา              
เพ่ือจะไดนําไปสูการปรับปรุง แกไข และพัฒนาคุณภาพงาน ซึ่งจะสงผลใหเกิดผลลัพธการดําเนินงาน         
ที่มีคุณภาพมากข้ึน 

............................................................................ 
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ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มเกี่ยวการขอต่อวีซ่าเพื่อพ านักในประเทศไทยและการต่ออายุวีซ่า 

ส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่างแบบฟอร์ม IAD 1_VISA 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม IR From 4 
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ตัวอย่าง VISA ประเภทนักเรียน นกัศึกษา  Non Immigrant ED 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มเอกสารการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) กับสถาบันต่างประเทศ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบร่างข้อตกลงความร่วมมือระดบัคณะ/หน่วยงานตามที่ มข. ก าหนด 
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แบบเสนอพิจารณาการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ (1/7) 
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แบบเสนอพิจารณาการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ (2/7) 
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แบบเสนอพิจารณาการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ (3/7) 
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แบบเสนอพิจารณาการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ (4/7) 
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แบบเสนอพิจารณาการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ (3/7) 
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Iแบบเสนอพิจารณาการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศ (6/7) 
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แบบรายงานกิจกรรมที่ท าร่วมกับสถาบันต่างประเทศ ย้อนหลัง 3 ปี 
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ภาคผนวค ค 
แบบฟอร์มเอกสารด้านทุนส าหรับอาจารย์ชาวไทยไปต่างประเทศ (Thai Visiting Scholar)

 
แบบเสนอขอรับทุนสนบัสนุน 
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บันทึกน าส่ง 
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แบบรายงานการเดินทาง 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

81 | P a g e  
 

 
แบบรายงานผลการด าเนินงาน 
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แบบเสนอประมาณการคา่ใช้จ่ายโครงการ 
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บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายทุนสนับสนุน 
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บันทึกรายงานค่าใช้จ่ายภายใต้ทุนสนับสนุน 
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