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รวดเร็ว โดยผู้จัดท าได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบและกลไกด้านงานวิเทศสัมพันธ์ คณะเภสัช
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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 
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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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