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 ขั้นตอนเกี่ยวกับการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน 
Inbound Exchange Student 

 
 คณะเภสัชศาสตร์ ตระหนักถึงความส าคัญในการเตรียมความพร้อมและปรับปรุงระบบงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ รวมถึงการพัฒนาคณะ เพื่อเตรียมความพร้อมเข้าสู่ความเป็นสากลในระยะยาว เพ่ือให้มีความพร้อม
และศักยภาพเพียงพอในการสร้างความร่วมมือด้านวิชาการและวิจัย รวมทั้งการแลกเปลี่ยนด้านวัฒนธรรม 
และความเป็นสากลอย่างยั่งยืน ซึ่งการท างานวิเทศสัมพันธ์เป็นการท างานเพ่ีอการสนับสนุนฝ่ายต่างๆ ภายใน
คณะ ในด้านการแลกเปลี่ยนนิสิต/บุคลากร การวิจัย และการกิจการนิสิต และการสนับสนุนการท างานร่วมกับ
มหาวิทยาลัยในต่างประเทศท่ีได้จัดท าความร่วมมือทางวิชาการ และปัจจุบันคณะเภสัชศาสตร์ ได้มีความ
ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ จ านวน ดังนี้ University of Tennessee, Auburn University, USA, 
Showa University, Yokohama University, Japan, Taylor’s University, Malaysia, Sanata Dharma 
University, Indonesia, University of the Philippines Manila, Philippines และ Haiphong 
University, Vietnam  ซึ่งเป็นแหล่งฝึกที่มีการแลกเปลี่ยนนิสิตฝึกงานอย่างต่อเนื่อง ซึ่งในการรับรองนิสิต
แลกเปลี่ยน เป็นการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงาน
ต่างประเทศ ทั้งท่ี ตั้งอยู่ในประเทศไทยและในต่างประเทศ รวมถึงการให้การรับรองเป็นหนึ่งใน ภารกิจหลัก
ของเจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์ที่มีหน้าที่ในเตรียมให้การรับรอง เพ่ือสนับสนุนให้การการแลกเปลี่ยนและฝึก
ปฏิบัติงาน รวมถึงการศึกษาดูงานทั้งด้านวิชาการและวัฒนธรรม ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนๆ ให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นสิ่งส าคัญที่ช่วยส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน อันจะ
น าไปสู่การสร้างความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ในอนาคตร่วมกัน  

การรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน มีรายละเอียดและการเตรียมการหลายขั้นตอน มีการประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย และมีกฎระเบียบข้อก าหนดทางการเงินที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานส าหรับการ
รับรองนิสิตแลกเปลี่ยนมีข้ันตอนและแนวปฏิบัติที่ชัดเจน สอดคล้องกับกฎระเบียบ ข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง และ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรับรองนิสิต
แลกเปลี่ยนขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์ของคณะและผู้เกี่ยวข้องในคณะได้รับทราบขั้นตอนการ
ด าเนินการและเตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับตนเองได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ตลอดจนเพื่อใช้เป็นแนว
ปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์  
 ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว ซึ่งได้ศึกษาข้อมูลทั้งจากแนวปฏิบัติที่มีอยู่เดิมและจาก
ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในการท างาน จึงได้จัดท าขัน้ตอนการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยนขึ้นเพ่ือศึกษา
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางานด้านการรับรอง
นิสิตแลกเปลี่ยนให้มีความถูกต้องรวดเร็ว พึงพอใจแก่ผู้รับบริการ และสามารถน าไปพัฒนาการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพต่อไป โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน 
Inbound Exchange Student 

1. การเตรียมการก่อนมา 
วิธีด าเนินการ    
  มีการด าเนินการติดต่อประสานงานให้ครอบคลุมถึงข้อมูลต่าง ๆ ของนิสิตชาวต่างประเทศ 

ก่อนการเดินทางมาแลกเปลี่ยนของนิสิตชาวต่างประเทศ โดยติดต่อขอทราบก าหนดวันเดินทาง ตารางการ
เดินทางเที่ยวบินไปและกลับ ข้อมูลพ้ืนฐานของนิสิตชาวต่างประเทศท่ีจ าเป็น ซึ่งเมื่อได้ข้อมูลที่ครบถ้วนแล้ว
จากนั้นจัดท าหนังสือเชิญนิสิตชาวต่างประเทศเพ่ือมาแลกเปลี่ยน ซึ่งในการกิจกรรมการต้อนรับนิสิตดังกล่าว 
เป็นการท างานแบบมีส่วนร่วมระหว่างอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนิสิตเภสัชศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ
ดังนี้  

1. การเตรียมการ/การด าเนินการส าหรับการมาแลกเปลี่ยน    
    - การประสานข้อมูลระหว่างประเทศร่วมกับอาจารย์ 
      นัดหมายการประชุมเพื่อหารือและการเตรียมงานต้อนรับร่วมกับหัวหน้างาน ร่วมจัดท า 

ก าหนดการต้อนรับ การก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการในระหว่างนิสิตมาแลกเปลี่ยน ประชุมหารือเพ่ือ
ก าหนดสถานที่และหน่วยงานที่จะให้นิสิตชาวต่างประเทศ เข้าฝึกงานและศึกษาดูงาน โดยจัดหาผู้รับผิดชอบ 
ในแต่ละกิจกรรม เมื่อมีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมครบถ้วนแล้ว นัดหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมร่วม
ประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจ และสร้างกลุ่มเพ่ือความสะดวกในการติดต่อประสานงานผ่าน Line Facebook 
และ Messenger และสร้างปฏิทินแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมในระบบ Google Calendar 

     - การเตรียมด้านเอกสาร 
       บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการต้อนรับเริ่มตั้งแต่วันแรกจนถึง 

วันสุดท้ายของการแลกเปลี่ยนโดยให้ครอบคลุมทุกกิจกรรม ตารางก าหนดการและกิจกรรมการแลกเปลี่ยน 
จัดท าหนังสือเชิญนิสิตจากต่างประเทศเข้าฝึกงานส่งไปยังมหาวิยาลัยในต่างประเทศพร้อมแนบก าหนดการ
ฝึกงาน ติดต่อประสานงานหน่วยงานทั้งภายนอกมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จากนั้น 
จัดท าหนังสือขอให้นิสิตเข้าฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน จัดท าตารางการใช้รถยนต์เพ่ือรับส่ง ระหว่าง
สนามบินและท่ีพักรวมถึงรับส่งระหว่างที่พักและสถานที่ศึกษาดูงาน จัดท าค าสั่งมอบหมายงานส าหรับ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม จัดท าหนังสือและนัดหมายการเข้าพบผู้บริหารมหาวิทยาลัย และผู้บริหาร
หน่วยงาน 

     - การตรียมการด้านอ านวยความสะดวก 
       การอ านวยความสะดวกในการเดินทาง ติดต่อประสานงานพนักงานขับรถยนต์ และท าหนังสือ 

ขอใช้รถพร้อมแนบตารางการใช้รถยนต์รถเพ่ือรับส่งระหว่างสนามบินและที่พักรวมถึงรับส่งระหว่างที่พักและ
สถานที่ศึกษาดูงาน จัดท าค าสั่งไปราชการเพ่ือรับและส่งระหว่างสนามบินและที่พัก จัดเตรียมนิสิตยุวทูตเพ่ือไป
รับและส่งที่สนามบินพร้อม และจัดเตรียมนิสิตยุวทูตในการดูแลและแนะน าการใช้ชีวิตประจ าวันทั่วไป ติดต่อ
ประสานงานขอยืมรถจักรยานจากมหาวิทยาลัย (กองกิจการนิสิต) เพ่ืออ านวยความสะดวกส าหรับนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศใช้ ติดต่อประสานงานและจัดหาที่พักที่มีความพร้อม(ปลอดภัย สะดวก สะอาด สิ่ง
อ านวยความสะดวกครบ ใกล้มหาวิทยาลัย) จัดหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในที่พักระหว่างพ านักอยู่ 
จัดเตรียมป้ายต้อนรับที่คณะ จัดเตรียมของที่ระลึก จองห้องประชุมเพ่ือรับรอง และในกิจกรรมบรรยาย 
กิจกรรมน าเสนองาน จัดท าป้ายชื่อคล้องคอ ติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ เตรียมบันทึกภาพ 
แจ้งข่าวสารไปยังคณาจารย์และบุคลากรคณะเพ่ือทราบถึงการมาแลกเปลี่ยนของนิสิตต่างประเทศ  
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      - การเตรียมนิสิตยุวทูตเพื่อต้อนรับ 
        จัดหาและติดต่อประสานงานนิสิตยุวทูต ศึกษาวัฒนธรรมของประเทศนิสิตที่มาแลกเปลี่ยน 

ร่วมจัดท าป้ายเพ่ือให้นิสิตยุวทูตน าไปชูต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศที่สนามบิน จัดท ากลุ่มเพ่ือ
ติดต่อสื่อสารผ่าน Facebook และ Messenger และนัดประชุมหารือร่วมกับนิสิตเพื่อก าหนดกิจกรรมและ
รูปแบบในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนิสิตที่จะด าเนินการเพ่ือต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ร่วม
จัดท าตารางกิจกรรมและจัดหาผู้รับผิดชอบหลักในการประสานงานในแต่ละกิจกรรมและในแต่ละวัน ดังนี้  
 
 

1. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับแจ้งการมาเยือนของนิสิต
แลกเปลี่ยน 

ประชุมเตรียมการร่วมกับทีมงาน 

จัดท าร่างก าหนดการฝึกงาน 

มหาวิทยาลัยในต่างประเทศส่ง E-mail ติดต่อมายัง
คณะเภสัชศาสตร์ (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์และประชาสัมพันธ์) ในการจะสง่นิสิตเพื่อ
เดินทางมาฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม ยังคณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ทั้งนี้ได้
สอบถามและหารือเบื้องต้นถึงช่วงเวลาที่คณะ
สะดวกในการรับนิสิตฝึกงานชาวตา่งประเทศ และ 
ได้แจ้งยืนยันกลับไปยังมหาวิทยาลยัในต่างประเทศ
ถึงช่วงเวลา ที่คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม สะดวกในการรับนิสิตแลกเปลี่ยน 

นัดหมายคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ฯคณะเภสัช
ศาสตร์ เพื่อประชุมหารือและการเตรียมการรับนิสิตที่
จะมาฝึกงานดังกล่าว เกี่ยวกับระยะเวลาการ
แลกเปลี่ยนการฝึกปฏบิัติงานวิชาชพีเภสัชกรรม 
รูปแบบการฝกึ กจิกรรมการแลกเปลี่ยน หน่วยงาน 
สถานที่ฝึกงาน และศึกษาดูงาน ไม่ว่าจะเป็น
โรงพยาบาล ร้านยา ศูนยแ์พทย์ หนว่ยเรียนรู้ต่างๆ ใน
มหาวิทยาลัย และนอกมหาวิทยาลยั  

ร่างก าหนดการตามระยะเวลาการแลกเปลี่ยนการฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม และก าหนดรูปแบบ 
กิจกรรม และสถานที่ในการแลกเปลี่ยนลงในตาราง
ปฏิทินโดยให้เป็นไปตามที่ได้หารือคณะกรรมการในที่
ประชุม พร้อมก าหนดผู้รับผิดชอบในแตล่ะ  กจิกรรม 
รวมถึงก าหนดการน านิสิตเข้าพบผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเพือ่เป็นการแสดงให้เห็นถึงความยินดี
ต้อนรับ การเป็นเกยีรติแก่นิสิตชาวต่างประเทศ 
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4. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 

ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดท าหนังสือเชิญไปยัง มหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

จัดท าหนังสือขอใช้สถานที่ ขอดูงาน 
 

จัดท าก าหนดการกิจกรรมการฝึกงาน 
 

ติดต่อประสานงาน หนว่ยงานเปา้หมาย และก าหนด
นัดหมาย  ในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนแต่ละ
กิจกรรม ไม่วา่จะเป็นโรงพยาบาลแหล่งฝึก ร้านยา
แหล่งฝึก ศูนย์แพทย์ หน่วยเรียนรู้ต่างๆ ทั้งใน
มหาวิทยาลัย และนอกมหาวิทยาลยัเพื่อ ขอ
อนุเคราะห์เข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสชักรรม 
พร้อมเยี่ยมชมและศึกษาดูงาน และเข้าพบผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเพือ่รายงานการมาแลกเปลี่ยนของนิสิต
ชาวต่างประเทศ จัดท าหนังสือขอยืมรถจักรยานจาก
มหาวิทยาลัย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นิสิต
แลกเปลี่ยนใช้ในชีวิตประจ าวัน  

ติดต่อประสานงาน หนว่ยงานเปา้หมาย และก าหนด
นัดหมาย  ในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนแต่ละ
กิจกรรม ไม่วา่จะเป็นโรงพยาบาลแหล่งฝึก ร้านยา
แหล่งฝึกศูนย์แพทย์ หนว่ยเรียนรู้ต่างๆ ใน
มหาวิทยาลัย และ นอกมหาวิทยาลัยเพือ่ ขอ
อนุเคราะห์เข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสชักรรม และ
ศึกษาดูงาน และเขา้พบผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพือ่
รายงานและแนะน าตวัในการมาแลกเปลี่ยนของนิสิต
ชาวต่างประเทศ  

จัดท าหนังสือราชการภายนอกถึงโรงพยาบาลและ
ร้านยาแหล่งฝึก รวมถึงหนว่ยงานภายนอกที่ในการ
ขอฝึกงาน เยีย่มชม และศึกษาดูงาน เช่น
โรงพยาบาลมหาสารคาม ศูนย์แพทย์ และบันทึก
ข้อความถึงหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั ทั้งนี้ 
โดยแนบก าหนดการวันเวลาในการฝึกปฏิบัติ เยีย่ม
ชมและศึกษาดูงาน โดยหนว่ยงานภายนอกได้แก่ 
โรงพยาบาลมหาสารคาม โรงพยาบาลสง่เสริม
สุขภาพต าบล ศูนยแ์พทย์ตา่งๆ หนว่ยเรียนรู้
เศรษฐกิจพอเพียง และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ได้แก่ พิพธิภัณฑ์เห็ดที่มีฤทธิ์ทางยา 
ศูนย์ความเป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม พพิิธภัณฑ์
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฯลฯ 

จัดท าหนังสือเชิญนิสิตที่จะมาฝกึปฏิบัตงิาน พร้อม
แนบก าหนดการฝึกปฏิบัติงาน ณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยส่งถึง คณบดี และ 
อาจารย์ ที่ดูแลเกีย่วกับการแลกเปลี่ยนนิสิตฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพของของประเทศนั้นๆ โดยส่งทั้ง  
ทาง E-mail และ ทางไปรษณีย์ 
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8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. 
 
 
 
 
 
 
 
11. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือ และ ตารางการใช้รถยนต์ 
+ ประสานพนักงานขับรถยนต์ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม 
 
 

ติดต่อประสานงาน และจัดหาที่พัก 

จัดท าเอกสารขอยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม 
 

จัดท าตารางการใช้รถยนต์ตามก าหนดการฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตแลกเปลีย่นชาว
ต่างประเทศ และจัดท าหนังสือขอใช้รถยนต์คณะ
เพื่อรับส่งนิสิตแลกเปลี่ยนฯ และประสานพนักงาน
ขับรถยนต์ของคณะเพื่อปฏิบัติงานตามตารางการใช้
รถยนต์ที่แนบ ทั้งนี้ หากรถยนต์ของคณะไม่สะดวก
วันไหน ให้ประสานพนักงานขบัรถยนตแ์ละจัดท า
หนังสือเพื่อขอใช้รถยนต์ของส่วนกลางในการรับส่ง
นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศเพื่อปฏบิัติภารกิจ
ดังกล่าว  

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดกจิกรรมในการรับรองนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ โดยประมาณการ
ค่าใช้จ่ายให้ครอบคลุมทุกกิจกรรมที่มีค่าใช้จ่ายที่
จะเกิดขึ้น ไม่วา่จะเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ ค่า
พาหนะเดินทาง ค่าอาหารและเครื่องดื่มในการ
รับรอง และค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจัด
กิจกรรม ค่าเบีย้เล้ียงอาจารย์ บุคลากร นิสิต 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พกั ค่าตอบแทน
พนักงานขับรถยนต์ ค่าของที่ระลึกเพือ่มอบ
หน่วยงาน ค่าวัสดุส าหรับจัดกจิกรรม เป็นต้น ทั้งนี้ 
โดยอิงระเบียบและเกณฑ์การเบิกจ่ายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
จากระเบยีบกระทรวงการคลังฯ และอิงระเบียบ
และประกาศหลักเกณฑ์และอัตราคา่ใช้จ่ายจาก
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

จัดท าเอกสารขอยืมเงิน โดยยึดรายละเอียดตามบันทกึ
ข้อความขออนุมัติจัดกจิกรรม ยื่นต่องานการเงินของ
หน่วยงาน      

การจัดเตรียมที่พัก มี 2 กรณี ดังนี้  
1. กรณีพักในคอนโด 1 ของมหาวิทยาลยั   
    ให้ติดต่อประสานงานเจา้หน้าที่คอนโดเพื่อจอง
ห้องพัก หลังจากนั้นจัดท าหนังสือบันทกึขอห้องพกั
คอนโด1 และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จ าเป็น 
ส าหรับนิสิตชาวตา่งประเทศใช้ระหว่างอยู่อาศัย น า
อุปกรณ์เครือ่งใช้ต่างๆ ไปยังห้องพัก และดูแลความ
พร้อมและความเรียบร้อยส าหรับการเข้าพักอาศัย
ของนิสิตชาวต่างประเทศ 
2. กรณีพักหอพกัข้างนอก  
    ติดต่อประสานงานหอพักทีพ่ิจารณาแล้วเห็นวา่
มีความปลอดภยั สะอาด สะดวก ใกล้แหล่งอาหาร 
ใกล้มหาวิทยาลยั อุปกรณ์อ านวยความสะดวกครบ
ครัน พรอ้มกับเดินทางไปตรวจสอบความพร้อม
และความเรียบร้อยของหอ้งพัก หากมขีอ้บกพร่อง
รีบแจ้งเจ้าของหอพักแก้ไขก่อนนิสิตชาว
ต่างประเทศเข้าพัก 
        



6 
 

 
12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมของที่ระลึก 

จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ ป้ายชื่อ
นิสิตชาวต่างประเทศ  

การจดัเตรียม User name และ 
Password ส าหรับเข้าใช้ระบบ 

Internet ในการพิสูจน์ตัวตนของ
มหาวิทยาลัย 

 

ประสานติดต่อ และจองห้องประชุม 
ห้องเรียนเพื่อจัดท ากิจกรรม 

จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้งที่งานพัสดุเพื่อ
การมีผูกพันการใช้จ่ายงบประมาณตามระเบียบ
พัสดุฯ  
การจัดเตรียมของที่ระลึกม ี2 กรณี ดังนี ้ 
1. ของที่ระลึกส าหรับมอบแก่นิสิตแลกเปลี่ยนชาว
ต่างประเทศ 
    ส าหรับของที่ระลึกดังกล่าว จะเป็นของที่ระลึก
ที่สื่อถึงความเป็นคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลยั
มหาสารคาม หรือประเทศไทย แนะน าว่าควรจะ
เป็นของใช้และพกพาสะดวกหรือง่ายต่อการใช้จะดี  
2. ของที่ระลึกส าหรับหนว่ยงานที่นิสิตชาว
ต่างประเทศเข้าฝึกงานและศึกษาดูงาน 
    ส าหรับของที่ระลึกดังกล่าว เนื่องจากมอบ
ส าหรับหน่วยงานในประเทศไทย แนะน าว่าหาก
เป็นของใช้ควรจะเป็นของที่สามารถใช้หรือแบ่งปัน
ได้หลายคน หรือหากเป็นของกิน ควรเป็นของที่
สามารถแบ่งปันได้หลายคน เช่นกัน     

การจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ ม ี2 กรณีคือ  
1. ประชาสัมพันธอ์าจารย์ บุคลากรและนิสิตในคณะ 
โดยจัดท าแผ่นปลิวแสดงความยินดีต้อนรับนิสิต
แลกเปลี่ยนติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะ และน า
ขึ้นเว็บไซต์และเว็บเพจ  ของคณะ  
2. จัดท าบันทึกแจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังมหาวิทยาลัย
เพื่อทราบถึงการมาของนิสิตแลกเปลี่ยน 
และจัดท าปา้ยชื่อ โดยระบุชื่อและมหาวทิยาลัยของ
นิสิตแลกเปลี่ยนแต่ละคน  เพื่อให้นิสิตใช้เวลาอยู่
แลกเปลี่ยน 

จัดท าบันทึกขอ้ความถึงส านกัคอมพวิเตอร์ โดยระบ ุ
ชื่อสกุลของนิสิต ระยะเวลาของการมาแลกเปลี่ยน 
พร้อมกับแนบส าเนาพาสปอร์ตของนิสิตแลกเปลี่ยน 
และหลังจากได้มาแล้ว จะมอบให้นิสิตในวันเข้าคณะ
เพื่อรายงานตัว ในวันแรก      

ในก าหนดการแลกเปลี่ยน จะมีบางกิจกรรมที่ต้องใช้
ห้องประชุมหรือห้องเรียนที่คณะ ดังนั้น จะต้องเข้า
จองห้องในระบบจองห้องประชุมออนไลน์ และ จัดท า
ตารางการใช้ห้องประชุม, หอ้งเรียน และติดไว้บอร์ด
หน้าห้องนั้นๆ เพือ่ความสะดวกในการจดัเตรียมความ
พร้อมของอุปกรณ์โสต การท าความสะอาดห้อง และ
การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม      
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16. 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18. 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานนิสิตชมรมยังแอมบาสเดอร์ 
หรือนิสิตที่สนใจพัฒนา

ภาษาต่างประเทศ ในการร่วมกิจกรรม 
 

จัดท าหนังสือค าสั่งไปราชการเพ่ือรับ
นิสิตชาวต่างประเทศที่สนามบิน 
ค าสั่งปฏิบัติงาน ณ แหล่งฝึกและ

สถานที่ฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดู
งาน ส าหรับอาจารย์ บุคลากรและนิสิต

ผู้รับผิดชอบกิจกรรมในแต่ละวัน 

ส่ง E-mail ท าการประชาสัมพันธ์   
และเชิญผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร 
เข้าร่วมรับรองนิสิตชาวต่างประเทศ 

ประสานจัดท าหนังสือขอยืมรถจักรยาน
จากมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้นิสิตแลกเปลี่ยนใช้สัญจร        
ในระหว่างอยู่แลกเปลี่ยน 

ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดตั้งกลุ่มออนไลน์ร่วมกับนิสิตชมรมยังแอมบาส
เดอร์ และนิสิตที่สนใจพัฒนาภาษาตา่งประเทศ
เพื่อให้มีความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
2. จัดท าตารางกิจกรรมโดยล้อกิจกรรมตาม
ก าหนดการแลกเปลี่ยน แต่จะเพิ่มช่วงเวลาเย็นและ
วันหยุด เพื่อให้นิสิตลงชื่อร่วมกจิกรรมในแต่ละวัน         

1. จัดท าตารางกิจกรรมโดยล้อกิจกรรมตาม
ก าหนดการแลกเปลี่ยน แต่จะเพิ่มช่วงเวลาเย็นและ
วันหยุด เพื่อให้นิสิตลงชื่อร่วมกจิกรรมในแต่ละวัน   
2. จัดท าตารางกิจกรรมแลกเปลี่ยนของนิสิตให้
อาจารย์ที่เป็นกรรมการวิเทศฯ ลงชื่อเพื่อ
รับผิดชอบและเข้าร่วมในกิจกรรมที่ต้องการ 
3. จัดท าค าสั่งปฏิบัติงานตามตาราง และค าสั่งไป
ราชการ กรณีเดินทางไปรับ  นิสิตแลกเปลี่ยน      
ที่สนามบิน โดยส าคัญคือ ต้องมีรายชื่อผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละวัน มีทะเบยีนรถ มีรายชื่อผู้ขับรถ สถานที่
และเวลาที่จะเดินทางไป (ดูได้จากหนังสือขอใช้รถ 
ก าหนดการ และตารางการแจ้งความประสงค์
รับผิดชอบและร่วมกจิกรรมของอาจารยแ์ละนิสิต)          

ด าเนินการดังนี้ 
 1. ปริ้นซ์แผ่นประชาสัมพันธ์การมาของนิสิต
แลกเปลี่ยน ไปติดบอร์ดประชาสัมพันธ ์หน้าซอยหอ้ง
อาจารย ์ 
2. ประชาสัมพันธบ์นหน้าจอโทรทัศน์หน้าบันไดทาง
ขึ้น   
3. แจ้งประชาสัมพันธ์ในเว็บเพจ(FB) และเว็บไซต์ของ
คณะ 
4. ส่ง e-mail ประชาสัมพันธ์อาจารย์และบุคลากรใน
คณะ  ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความถึงกองกจิการนิสิต 
เพื่อขอยืมรถจักรยานส าหรับนิสิต โดยระบุระยะเวลา
ที่จะยืมและคืน 
2. ประสานผู้ดูแลรถจักรยานของมหาวทิยาลัย 
3. จัดเตรียมกุญแจและโซ่ไว้ส าหรับ ล็อครถจักรยาน 
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2. การด าเนินการระหว่างการมาแลกเปลี่ยน       

อ านวยการให้นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศเข้าพบผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และผู้บริหารของ 
คณะ อ านวยการในการจัดรถรับส่งระหว่างที่พักและหน่วยงาน อ านวยการและน าการศึกษาดูงานตาม
หน่วยงานต่างๆทั้งในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย จัดเตรียมวัสดุปกรณ์ในห้องรับรอง และห้องประชุม
ให้พร้อมใช้งาน จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ติดต่อร้านอาหารเลี้ยงรับรองกลางวัน หรืออาหารเย็น   
อ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ โดยอิงระเบียบและหลักเกณฑ์ของอัตราค่าใช้จ่าย ในการ
เลี้ยงรับรองของกระทรวง การคลังและมหาวิทยาลัยเข้ามาเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเลี้ยงรับรอง ซึ่งเป็นส่วนส าคัญ
ส่วนหนึ่งของการต้อนนิสิตแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศ เป็นไปอย่างเหมาะสมและคุ้มค่า ซึ่งการด าเนินกิจกรรม
ในระหว่างการมาแลกเปลี่ยน จะต้องยืนยัน หรือประสานงานหน่วยงานและบุคลากรที่เก่ียวข้องทั้งหมด เพื่อ
ไม่ให้เกิดความผิดพลาด โดยประสานทั้งโดยหนังสือ และโดยวาจาด้วยการโทรศัพท์ยืนยันเพื่อความชัดเจนและ
เข้าใจถูกต้องตรงกัน รวมไปถึงการดูแลอ านวยความสะดวกและแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้กับนิสิตชาวต่างประเทศ
หากต้องการความช่วยเหลือ ในการนี้ ได้จัดนิสิตยุวทูตในการเป็นเพื่อนในการท ากิจกรรมต่าง ๆ หากพบปัญหา
ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ให้นิสิตแจ้งมายังอาจารย์และเจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน โดยจัดตั้ง
กลุ่มเพ่ือสื่อสารใน Line Facebook และ Messenger เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการสื่อสาร และยังได้มี
การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ระหว่างนิสิตไทยและนิสิตต่างชาติ ดังนี้   
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
  
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมรถยนต์ และประสานนิสิตนิสิต
เพ่ือร่วมเดินทางไปรับนิสิตชาว
ต่างประเทศ 

จัดเตรียมห้องประชุม และห้องเรียน  
ส าหรับวันที่มีกิจกรรม  

เพ่ือความพร้อมในการใช้งาน 

ด าเนินการดังนี้ 
1. เบิกเงินจากผู้ยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในแต่ละสัปดาห ์
2. ประสานและแจ้งเตือนพนักงานขับรถยนต์  
3. ประสานและแจ้งเตือนนิสิตแอมบาสเดอร์ที่แจ้ง
ความประสงค์จะร่วมเดินทางไปรับนิสิตแลกเปลี่ยน 
4. จัดเตรียมป้ายมหาวิทยาลยั หรือ ป้ายต้อนรับ
ส าหรับให้นิสิตไปแสดงที่สนามบิน 
5. แจ้งอาจารย์ หรือนิสิตต่างประเทศถึงการ
เดินทางว่ามีเจ้าหนา้ที่และนิสิตไปรับที่สนามบิน  
6. ก่อนการเดินทางมีการติดต่อประสานงานกับ
นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ไม่ว่าจะเป็น E-
mail, FB หรือ ช่องทางอื่น ที่สามารถตดิต่อได้ เพื่อ
สร้างความมั่นใจและเชื่อมันในความปลอดภัยและ
แสดงออกถึงความใสใจและยินดีในการต้อนรับ   

ด าเนินการดังนี้ 
1. น าตารางการใช้ห้องมาติดไวห้น้าหอ้ง (จองห้องใน
ระบบสารสนเทศแล้ว) และแจ้งเตือนแมบ่้านในการ
ดูแลและท าความสะอาดก่อนเข้าใช้หอ้ง 
2. การจัดเตรียมอุปกรณ์โสตในห้องจะตอ้งพร้อมใช้
งานและต้องมีการทดสอบก่อนเข้าใช้งานจริงเพื่อ
ป้องกันปัญหาขลุกขลักจากการใช้งาน 
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 จัดเตรียมเอกสารและสิ่งจ าเป็นเพ่ือ
มอบนิสิต  
-  ก าหนดการ 
-  คิวอาร์โค้ดของไกด์บุ๊ค 
-  ป้ายชื่อ  
-  พาสเวิร์ด ส าหรับใช้อินเทอเน็ตใน 
มหาวิทยาลัย 
-  ของที่ระลึก 
-  สมุดโน้ต หรือ อื่นๆ 

ประสานผู้บริหาร อาจารย์ และ
บุคลากร เข้าร่วมต้อนรับ 

 
 

จัดเตรียม อาหารว่างเพ่ือรับรองในวัน
แรก และวันที่มีกิจกรรมการใช้

ห้องเรียน 
และรวมถึงการเตรียมร้านอาหารเพื่อ

ต้อนรับการมาแลกเปลี่ยนของนิสิตชาว
ต่างประเทศ 

ด าเนินการดังนี้ 
1. ซักซ้อมและก าชับการจัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มกับแม่บ้าน เพื่อความสะอาด สะดวก และ
เรียบร้อย 
2. การจัดเตรียมอาหารวา่งจะต้องตรวจสอบว่า
นิสิตแลกเปลี่ยน ว่าแพ้อาหารหรือผลิตภัณฑ์ที่ท า
จากนม หรือสิ่งอื่นใดหรือไม่ เพื่อป้องกนัการแพ้
อาหาร 
ส าหรับอาหารวา่ง หรือน้ าทีจ่ะน ามาเสิร์ฟนั้น 
จะต้องสอบถามผู้ขายให้รูว้่าท าจากอะไร และมี
ส่วนผสมอะไรบ้าง หากไม่มั่นใจให้เว้นไม่เอามาใช ้
ที่ส าคัญการต้อนรับในมื้อแรก วันแรกจะต้องเป็น
ของที่สื่อถึงความเป็นไทย และให้ของวา่งแบบเบาๆ 
ไม่หนักท้องจนเกินไป เนื่องจากนิสิตแลกเปลี่ยน
ยังคงอาจจะมีอาการเจ็ทแล็ก 
3. จัดเตรียมร้านอาหารเพื่อต้อนรับจะต้องพิจารณา
ถึงสภาพอากาศ และประเภทอาหาร 
4. ส ารวจรายชื่ออาจารย์ ที่จะเข้าร่วมตอ้นรับที่
ร้านอาหารเมื่อได้จ านวนที่ชัดเจนแลว้ โทรประสาน
ที่ร้านอาหารเพื่อสั่งจองโต๊ะ และขอรายการอาหาร
จากนั้น สั่งอาหารเพื่อความสะดวกและรวดเร็ว 
โดยไม่ลืมที่จะย้ าเร่ืองของการปรุงอาหาร และ
วัตถุดิบในการปรุงอาหาร ว่าไม่ใส่วัตถุดบิหรือ
เครื่องปรุงชนิดได 

ด าเนินการดังนี้ 
1. ปริ้นซ์เอกสาร (ก าหนดการ พาสเวิรด์ส าหรับ
ยืนยันตัวตนในการใช้อินเทอร์เน็ตมหาวทิยาลัย  
คิวอาร์โค้ดของไกด์บุ๊ค สมุดโน้ต ข้อมูลการติดต่อที่
ส าคัญของคณะเช่น E-mail เบอร์โทรศัพท์ FB Line 
ของอาจารย์ และเจ้าหนา้ที่ ที ่
เอกสารประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
และอื่นๆ)  
2. กระเป๋า บรรจุของที่ระลึก ปา้ยชือ่พรอ้มสาย
คล้องคอ  
3. น าไปเตรียมไว้ในห้องรับรอง เพื่อใหค้ณบดีมอบ
แก่นิสิตแลกเปลี่ยน ในวันรายงานตัววันแรก 

ส่ง E-mail แจ้งเตือนผู้บริหาร คณาจารย์ และ
บุคลากรที่ประสงค์เข้าร่วมต้อนรับทั้ง 2 สถานที่ คือ 
เวลาเช้าหรือบา่ยต้อนรับในหอ้งประชุมที่คณะ และใน
เวลาเท่ียงหรือเย็นร่วมรับประทานอาหาร ให้ทราบถึง
เวลาและสถานที่ในการต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยน  
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อ านวยการต้อนรับในห้องประชุม 
 
   

ประสานและแจ้งเตือนก าหนดการแก่
นิสิตแลกเปลี่ยน 

 
   

จัดเตรียมและด าเนินการงานเลี้ยงเพ่ือ
รับรอง 

   

 จัดเตรียมใบลงชื่อ แจ้งแม่บา้นเตรียมอาหารวา่ง 
ตรวจสอบเครื่องเสียง จัดไฟล์วีดีทัศน์แนะน าคณะ 
และมหาวิทยาลัย ไวห้น้าเดสก์ท็อปเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในห้อง ด าเนินการแนะแจ้งก าหนดการใน
ห้องประชุม และ พธิีการต่างๆ ประสานพนักงานโสต
ดูแลอุปกรณ์ในห้อง และบันทึกภาพ  

จัดตั้งกลุ่มเพื่อการสื่อสาร หรือแจ้งความต้องการ
หรือปัญหาตา่งๆ หรือที่นิสิตแลกเปลี่ยนต้องการ
ค าแนะน าและเพื่อการนัดหมายกิจกรรมต่างๆ ใน
แต่ละวัน ไม่วา่จะเป็นการนัดรับจากที่พกั สถานที่
ฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน ร้านอาหาร 
ห้างสรรพสินค้า เป็นต้น  โดยจัดตั้งกลุ่ม FB Line 
Messenger โดยสมาชกิในกลุ่มจะมีทั้งอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ และ
นิสิตแอมบาสเดอร์ชาวไทย และหลังเสร็จสิ้น
กิจกรรมในแต่ละวัน ก่อนส่งนิสิตกลับทีพ่ักจะมกีาร
แจ้งเตือนนัดหมายของวันรุ่งขึ้นโดยวาจาเสมอ และ
ในวันรุ่งขึ้น จะมีการแจ้งเตือนกิจกรรมในตอนเช้า
และนัดหมายเกี่ยวกับรถรับจากทีพ่ักไปสถานที่
ฝึกงาน เนื่องจากบางวันอาจจะไม่ใช่รถคันเดิมที่  
มารับ เป็นการปอ้งกันการผิดพลาดและสร้างความ
มั่นใจในความปลอดภยัแก่นิสิตชาวต่างประเทศ  
 

ติดต่อประสานงานร้านอาหาร แจ้งผู้บริหารและ
อาจารย์ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงการนัดหมายและ
สถานที่นัดหมาย จากนั้นจองโต๊ะ และสัง่อาหาร  
*ปริมาณและรายการอาหารต้องสมดุลกับจ านวนคน 
และอยู่ในเกณฑ์ค่าใช้จ่ายตามระเบยีบ 
ประสานงานพนักงานขบัรถเพื่อรับ-ส่ง ระหว่าง
ร้านอาหาร - คณะ – ที่พกั  
 

จัดท าค าสั่งปฏิบัติราชการส าหรับ
อาจารย์ผู้ดูและและรับผิดชอบในแต่ละ
กิจกรรมการฝึกปฏิบัติงาน เยี่ยมชมและ
ศึกษาดูงานของนิสิตชาวต่างประเทศอัน
เกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติที่เกี่ยวกับวิชาชีพ

เภสัชกรรม 
   

- จัดท าตารางกิจกรรม และส ารวจอาจารย์ผู้ประสงค์
รับผิดชอบในแต่ละฐานกิจกรรม 
- จัดท าค าสั่งให้ปฏิบัติราชการตามรายชือ่อาจารย์ที่
แจ้งความประสงค์ที่จะรับผิดชอบแต่ละกิจกรรม 
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  ประชุมหารือร่วมกับอาจารย์ และ
นิสิตชมรม Young Ambassador PD 
ในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ด้านต่างๆ และศึกษาดูงานเกี่ยวกับ
เศรษฐกิจและวัฒนธรรมนอกสถานที่ 
 
 
   

อ านวยการนิสิตในการติดต่อ
ประสานงาน อาหาร ที่พัก  
และพาหนะการเดินทาง 

 
 
   

อ านวยการนิสิตในการจัดท าเอกสารขอ
อนุมัติเดินทาง ค าสั่งไปราชการ 

 
 
   

เดินทางไปราชการร่วมกับนิสิตเพ่ือดูแล
และอ านวยการนิสิตในการด าเนิน

กิจกรรมนอกสถานที่ 
 
 
   

- นัดประชุมร่วมกับอาจารย์และนิสิตชมรมเพื่อ
หารือการจัดกิจกรรมของชมรมร่วมกับนิสิต
แลกเปลี่ยน 
- จัดท าก าหนดการของกจิกรรม  
- ติดต่อวิทยากร และจัดท าหนังสือเชิญ 
- รวบรวมรายชือ่ผู้เดินทางไปราชการ (อาจารย์ 
บุคลากร และนิสิต (ไทยและต่างประเทศ) 
- ประสานและติดต่อขอรถและพนกังานขับรถยนต์ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
และค าสั่งเดินทางไปราชการ จัดท าประกันการ
เดินทาง 
- แจ้งอาจารย์และนิสิตถึงก าหนดนัดหมายการ
เดินทาง 
 

ก่อนวันเดินทาง 
- ติดต่อประสานงานทีพ่ักที่เหมาะสม 
- ซักซ้อมความเข้าใจกับนิสิตเกีย่วกับก าหนดการและ
แผนการเดินทาง 
-  ติดต่อประสานพนักงานขับรถยนตแ์ละนัดหมาย
สถานที่รับ  

ด าเนินการเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการ 
- รวบรวมรายชือ่เพื่อจัดท าประกันการเดินทาง 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เดินทางและค าสั่งไปราชการ 
- จัดท าเอกสารขอยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการกับงานการเงิน 
 

ร่วมเดินทางไปราชการเพื่อก ากับดูแลการท ากิจกรรม
ของนิสิต  
- ดูแลการเดินทางของนิสิตทั้งไป และ กลับ ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
- อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า และก ากบั
ติดตามการด าเนินกิจกรรมนอกสถานทีข่องนิสิต 
- ตรวจสอบความถกูต้องของการออกใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารต่างๆ 
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3. การด าเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการมาแลกเปลี่ยน    

    ติดต่อประสานงานพนักงานขับรถยนต์ ขอใช้รถยนต์ และประสานนิสิตยุวทูต (แอมบาสเดอร์)  
เพ่ือร่วมเดินทางไปส่งนิสิตชาวต่างประเทศท่ีสนามบิน และแจ้งอาจารย์ต้นสังกัดของนิสิตแลกเปลี่ยนเกี่ยวกับ
ก าหนดของการเดินทางกลับประเทศให้ทราบ หลังจากนั้นจะจัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่าย และรวบรวม
ใบส าคัญ พร้อมน าส่งใบส าคัญเคลียร์เงินค่าใช้จ่ายต่องานการเงินและพัสดุ โดยแนบหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย ประกอบด้วยใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ และหลักฐานในการใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องในการรับรอง ไม่ว่าจะเป็น ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

  จัดท าใบรับรองการฝึกปฏิบัติงาน
Certificate ให้กับนิสิตชาวต่างประเทศ 
 
 
   

  รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย จัดท า
รายงานการเดินทาง เคลียร์กับการเงิน 
 
 
   

อ านวยความสะดวกและแก้ปัญหา    
และให้ค าแนะน าต่างๆ            

ระหว่างนิสิตต่างประเทศอยู่ฝึกงาน 
 
 
   

อ านวยการจัดกิจกรรมเพ่ือสรุปผล
สะท้อนกิจกรรม 

 
 
   

รวบรวมเอกสารค่าใช้จา่ยทั้งหมด  
(ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าตอบแทนพนกังานขับรถ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พกั ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าอาหาร 
และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการเดินทางไป
ราชการ และอยู่ในเกณฑ์ระเบียบที่เบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบ)  
- จัดท าเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ เพีอ่
เคลียร์ค่าใช้จ่ายกับงานการเงิน  

- จัดท าหนังสือรับรองการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัช
กรรม ให้กับนิสิตชาวต่างประเทศทุกคน 
- นัดหมายคณบดี / ผู้บริหาร ในการมอบใบรับรอง
ฝึกงาน 
- แจ้งเจ้าหน้าที่บันทกึภาพ เพือ่เก็บเป็นข้อมูลในการ
จัดท าข่าวและสรุปรายงาน 
   

- จัดท ากลุ่มสื่อสารระหว่างนิสิตแอมบาสเดอร์อาจารย์
และเจ้าหนา้ที่  
- จัดท ากลุ่มสื่อสารระหว่างนิสิตแอมบาสเดอร์เจ้าหน้าที ่
และนิสิตชาวต่างประเทศ 
- มีการ 

นัดหมายอาจารย์ นิสิตแอมบาสเดอร์ และนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ร่วมแลกเปลี่ยนความรู้
สะท้อนการด าเนินกจิกรรมต่างๆไม่ว่าจะเป็นสิ่งที่ได้รับ
จากการเข้าร่วมกิจกรรมในครั้งนี้ หรือสิง่ที่อยากให้
ปรับปรุง ก่อนนิสิตแลกเปลีย่นชาวตา่งประเทศกลับ 
เพื่อน าเป็นข้อมูลในการพัฒนาการท างานต่อไป  
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เป็นต้น และมีการสรุปประเมินผลกิจกรรม ร่วมกันระหว่างอาจารย์ บุคลากรและ นิสิต เพ่ือสรุปเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติในครั้งต่อไป มีการด าเนินการดังต่อไปนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   แจ้งมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
เกี่ยวกับการส่งนิสิตกลับหลังฝึกเสร็จ 
 
 
   

   จัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่ายใน
กิจกรรมรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน 
   พร้อมรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย 
พร้อมน าส่งใบส าคัญเคลียร์เงินค่าใช้จ่าย
ต่องานการเงินและพัสดุ 
 
 
   

จัดท าหนังสือค าสั่งไปราชการเพ่ือส่ง
นิสิตชาวต่างประเทศที่สนามบิน 

ส ารวจนิสิตแอมบาสเดอร์เพ่ือร่วม
เดินทางไปส่งนิสิตแลกเปลี่ยนชาว

ต่างประเทศท่ีสนามบิน  

จัดท าหนังสือขอใช้รถยนต์ และ
ประสานพนักงานขับรถยนต์ เพ่ือส่ง

นิสิตชาวต่างประเทศที่สนามบิน 

- ตรวจสอบเที่ยวบินของนิสิตแลกเปลี่ยนชาว
ต่างประเทศเพื่อความมั่นใจในการนัดหมายเดินทาง 
- ส ารวจนิสิตแอมบาสเดอร์ขอรายชือ่เพือ่จัดท าค าสั่ง  
- นัดหมายนิสิตแอมบาสเดอร์ และนิสิตแลกเปลี่ยนชาว
ต่างประเทศ ถึงเวลาในการเดินทาง   
 

- จัดท าหนังสือขอใช้รถ และประสานพนักงานขับรถใน
การนัดแนะเวลาและสถานที่ในการรับนสิิต  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมจัดท า
ค าสั่งไปราชการเพื่อส่งนิสิตกลับที่สนามบินขอนแก่น 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมจัดท า
ค าสั่งไปราชการเพื่อส่งนิสิตกลับที่สนามบินขอนแก่น 
โดยรายละเอียดประกอบดว้ย ทะเบียนรถยนต์ รายชือ่
พนักงานขับรถรายชื่อผู้เดินทาง และค่าใช้จ่าย โดยอิง
ระเบียบเบิกจา่ยจากกระทรวงการคลังและประกาศ
มหาวิทยาลัย 
 

- จัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
ต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ พร้อม
รวบรวมเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน ต่างๆ และเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งทั้งหมดของการจัดกจิกรรม เช่น ใบขออนุมัติ
กิจกรรม ค าสั่งไปราชการ ค าสั่งปฏิบัติงานต่างๆ 
ก าหนดการของกิจกรรม หนังสือเชิญต่างๆ หนังสือขอ
ฝึกงานดูงานต่างๆ โครงการ และอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง    
-  น าเอกสารทั้งหมดเคลียร์ค่าใช้จ่ายที่งานการเงิน
และงานพัสด ุ

ส่ง E-mail แจ้งไปยังมหาวิทยาลัยตา่งประเทศในการ
เดินทางกลับของนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ  



14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*ข้อควรระวัง  

เนื่องจากนิสิตแลกเปลี่ยนมาจากต่างประเทศ ฉะนั้นจะมีความหลากหลายทางวัฒนธรรม ไม่ว่าจะเป็น
อาหาร การแสดงออกต่างๆ การแต่งกาย การใช้ชีวิตประจ าวันต่างๆ เจ้าหน้าที่จึงจะต้องให้ค าแนะน าก่อนนิสิต
เดินทางมาแลกเปลี่ยน เช่น อากาศที่เมืองไทยเป็นอากาศร้อน ถึงแม้จะหนาวแต่ ยังร้อนส าหรับบางประเทศ 
ต้องแนะน าเรื่องของการเตรียมเสื้อผ้าเป็นต้น   

1. ต้องไม่ลืมที่จะสอบถามถึงเรื่องของการแพ้อาหาร หรือ ทานอาหารแบบได เช่น เจ มังสวิรัติ และ
ฮาลาล เป็นต้น  

2. การแพ้แมลง สัตว์ กัดต่อยต่างๆ  
3. การเลือกที่พัก สิ่งที่ค านึงถึงอับดับแรกคือ ระบบดูแลรักษาความปลอดภัย ความสะดวก และสิ่ง

อ านวยความสะดวกต่างๆ  
4. ผู้ดูแลหอพักหรือผู้ติดต่อ ต้องมีความสะดวกให้เอ้ือต่อการติดต่อให้เกิดความคล่องตัวในการ

ติดต่อสื่อสารระหว่างผู้ดูแลหอพักและผู้เข้าพัก และผู้ประสานงานของคณะ ดังนั้น จึงต้องจัดตั้งกลุ่มเพ่ือง่าย
ต่อการติดต่อสื่อสาร 

 
*ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  

ผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศนั้น จะต้องเป็นผู้ที่ มีความละเอียดรอบคอบ 
ช่างสังเกต ใส่ใจในรายละเอียด แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี ที่ส าคัญ มีใจรักด้านการบริการ 

1. ความรับผิดชอบ ตั้งใจ มุ่งมั่น เพียรพยายาม 
2. ความพร้อมที่จะเรียนรู้อยู่เสมอ หมั่นหาความรู้และเพ่ิมทักษะด้านต่างๆ ไม่เคยหยุดนิ่งและต่ืนตัว

อยู่ตลอดเวลา คิดค้นหาโอกาสและช่องทางใหม่ๆ ในการพัฒนาตัวเอง 
3. ความคิดสร้างสรรค์ ความแปลกใหม่ การคิดบวกและแสวงหาช่องทางและโอกาสใหม่ๆ ในการ

ท างาน 

ท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานต่างๆ  
ทั้งในมหาวิทยาลัยและ 

นอกมหาวิทยาลัย 
 
 
   

สรุปประเมินผลกิจกรรม ร่วมกันกับ
อาจารย์ และนิสิตแอมบาสเดอร์ 

 

นัดประชุมสรุปผลการต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาว
ต่างประเทศ หารือถึงปัญหา อุปสรรค ความประทับใจ 

สิ่งที่ได้รับ หรือสิ่งที่ควรสนับสนับส่งเสริม  
หรือสิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไข เพื่อน าความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะต่างๆ มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานต่อไป 

จัดท าหนังสือแสดงความขอบคุณถึงหน่วยงานต่างๆ ทั้ง
หน่วยงานภาย และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ที่
รับเป็นแหล่งฝึกและให้นิสิตแลกเปลีย่นชาวต่างประเทศ
เข้าฝึกงาน เยีย่มชม และศึกษาดูงาน  
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4. การมีทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการสื่อสารสองทางอย่างชัดเจน เป็นมิตร มีมนุษย์
สัมพันธ์ที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส และคิดบวก 

5. การมีทักษะการแก้ปัญหาและตัดสินใจ ด้วยการแก้ปัญหาอย่างมีเหตุมีผล และชัดเจนตรงประเด็น 
6. การมีทักษะการท างานเป็นทีม และการสร้างการมีส่วนร่วม 

 
*ข้อแนะน าเพิม่เติม  
        สถานทีศึ่กษาดูงานที่อาจจะเพ่ิมจากก าหนดการเดิม หากมีการเดินทางไปเยี่ยมชม ใหเ้จ้าหน้าทีจ่ดัท า
ข้อมูลประกอบเป็นภาษาอังกฤษ และหากสถานทีน่ั้น มีเว็บไซต์ ก็ใหส้่งลิ้งค์ แจ้งให้นิสิตได้ศึกษาข้อมูลก่อนเข้า
เยี่ยมชมล่วงหน้าด้วย 
 
ค าส าคัญ  

1. นิสิตแลกเปลี่ยน  หมายถึง นิสิตเภสัชศาสตร์จากมหาวิทยาลัยในต่างประเทศที่มาแลกเปลี่ยน ณ คณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. นิสิตแอมบาสเดอร์ หมายถึง นิสิตเภสัชศาสตร์ปี 5 ที่รับทุนฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ และนิสิตชมรม 
Young Ambassador  

 
 
 
 
 
 
 
ปาณิสษา เสนาวงศ์  
เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 
ปฏิบติังานเลขานุการคณบดีและวิเทศสัมพันธ์ 
ปรบัปรงุเมือ่วันที ่10 กุมภาพันธ์ 2566 


