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 ขั้นตอนเกี่ยวกับการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน 
Inbound Exchange Student 

 
 คณะเภสัชศาสตร์ ตระหนักถึงความส าคัญในการเตรียมความพร้อมและปรับปรุงระบบงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ รวมถึงการพัฒนาคณะ เพื่อเตรียมความพร้อมเข้าสู่ความเป็นสากลในระยะยาว เพ่ือให้มีความพร้อมและ
ศักยภาพเพียงพอในการสร้างความร่วมมือด้านวิชาการและวิจัย รวมทั้งการแลกเปลี่ยนด้านวัฒนธรรม และความ
เป็นสากลอย่างยั่งยืน ซึ่งการท างานวิเทศสัมพันธ์เป็นการท างานเพ่ีอการสนับสนุนฝ่ายต่างๆ ภายในคณะ ในด้าน
การแลกเปลี่ยนนิสิต/บุคลากร การวิจัย และการกิจการนิสิต และการสนับสนุนการท างานร่วมกับมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศท่ีได้จัดท าความร่วมมือทางวิชาการ และปัจจุบันคณะเภสัชศาสตร์ ได้มีความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย
ในต่างประเทศ 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  ซึ่งเป็นแหล่งฝึก
ที่มีการแลกเปลี่ยนนิสิตฝึกงานอย่างต่อเนื่อง ซึ่งในการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน เป็นการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ
ติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งท่ี ตั้งอยู่ในประเทศไทยและในต่างประเทศ 
รวมถึงการให้การรับรองเป็นหนึ่งใน ภารกิจหลักของเจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์ที่มีหน้าที่ในเตรียมให้การรับรอง 
เพ่ือสนับสนุนให้การการแลกเปลี่ยนและฝึกปฏิบัติงาน รวมถึงการศึกษาดูงานทั้งด้านวิชาการและวัฒนธรรม 
ตลอดจนกิจกรรมอ่ืนๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นสิ่งส าคัญท่ีช่วยส่งเสริม
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน อันจะน าไปสู่การสร้างความร่วมมือและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ในอนาคต
ร่วมกัน  

การรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน มีรายละเอียดและการเตรียมการหลายขั้นตอน มีการประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย และมีกฎระเบียบข้อก าหนดทางการเงินที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานส าหรับการรับรอง
นิสิตแลกเปลี่ยนมีข้ันตอนและแนวปฏิบัติที่ชัดเจน สอดคล้องกับกฎระเบียบ ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยนขึ้น 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์ของคณะและผู้เกี่ยวข้องในคณะได้รับทราบขั้นตอนการด าเนินการและเตรียมการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับตนเองได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ตลอดจนเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
เจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ์  
 ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว ซึ่งได้ศึกษาข้อมูลทั้งจากแนวปฏิบัติที่มีอยู่เดิมและจาก
ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในการท างาน จึงได้จัดท าขัน้ตอนการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยนขึ้นเพ่ือศึกษาและ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางานด้านการรับรองนิสิต
แลกเปลี่ยนให้มีความถูกต้องรวดเร็ว พึงพอใจแก่ผู้รับบริการ และสามารถน าไปพัฒนาการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพต่อไป โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยน 
Inbound Exchange Student 

1. การเตรียมการก่อนมา 
วิธีด าเนินการ    
  มีการด าเนินการติดต่อประสานงานให้ครอบคลุมถึงข้อมูลต่าง ๆ ของนิสิตชาวต่างประเทศ 

ก่อนการเดินทางมาแลกเปลี่ยนของนิสิตชาวต่างประเทศ โดยติดต่อขอทราบก าหนดวันเดินทาง ตารางการเดินทาง
เที่ยวบินไปและกลับ ข้อมูลพื้นฐานของนิสิตชาวต่างประเทศท่ีจ าเป็น ซึ่งเมื่อได้ข้อมูลที่ครบถ้วนแล้วจากนั้นจัดท า
หนังสือเชิญนิสิตชาวต่างประเทศเพ่ือมาแลกเปลี่ยน ซึ่งในการกิจกรรมการต้อนรับนิสิตดังกล่าว เป็นการท างาน
แบบมีส่วนร่วมระหว่างอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนิสิตเภสัชศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้  

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

ก าหนดการต้อนรับ การก าหนดกิจกรรมที่จะด าเนินการในระหว่างนิสิตมาแลกเปลี่ยน ประชุมหารือเพ่ือก าหนด
สถานที่และหน่วยงานที่จะให้นิสิตชาวต่างประเทศ เข้าฝึกงานและศึกษาดูงาน โดยจัดหาผู้รับผิดชอบ ในแต่ละ
กิจกรรม เมื่อมีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมครบถ้วนแล้ว นัดหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมร่วมประชุมเพ่ือ
สร้างความเข้าใจ และสร้างกลุ่มเพ่ือความสะดวกในการติดต่อประสานงานผ่าน Line Facebook และ 
Messenger และสร้างปฏิทินแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมในระบบ Google Calendar 

     - การเตรียมด้านเอกสาร 
       บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการต้อนรับเริ่มตั้งแต่วันแรกจนถึง 

วันสุดท้ายของการแลกเปลี่ยนโดยให้ครอบคลุมทุกกิจกรรม ตารางก าหนดการและกิจกรรมการแลกเปลี่ยน จัดท า
หนังสือเชิญนิสิตจากต่างประเทศเข้าฝึกงานส่งไปยังมหาวิยาลัยในต่างประเทศพร้อมแนบก าหนดการฝึกงาน ติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานทั้งภายนอกมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จากนั้น จัดท าหนังสือขอให้
นิสิตเข้าฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน จัดท าตารางการใช้รถยนต์เพื่อรับส่ง ระหว่างสนามบินและที่พักรวมถึง
รับส่งระหว่างที่พักและสถานที่ศึกษาดูงาน จัดท าค าสั่งมอบหมายงานส าหรับผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม จัดท า
หนังสือและนัดหมายการเข้าพบผู้บริหารมหาวิทยาลัย และผู้บริหารหน่วยงาน 

     - การตรียมการด้านอ านวยความสะดวก 
       การอ านวยความสะดวกในการเดินทาง ติดต่อประสานงานพนักงานขับรถยนต์ และท าหนังสือ 

ขอใช้รถพร้อมแนบตารางการใช้รถยนต์รถเพ่ือรับส่งระหว่างสนามบินและที่พักรวมถึงรับส่งระหว่างที่พักและ
สถานที่ศึกษาดูงาน จัดท าค าสั่งไปราชการเพ่ือรับและส่งระหว่างสนามบินและที่พัก จัดเตรียมนิสิตยุวทูตเพ่ือไปรับ
และส่งที่สนามบินพร้อม และจัดเตรียมนิสิตยุวทูตในการดูแลและแนะน าการใช้ชีวิตประจ าวันทั่วไป ติดต่อ
ประสานงานขอยืมรถจักรยานจากมหาวิทยาลัย (กองกิจการนิสิต) เพ่ืออ านวยความสะดวกส าหรับนิสิตแลกเปลี่ยน
ชาวต่างประเทศใช้ ติดต่อประสานงานและจัดหาที่พักท่ีมีความพร้อม(ปลอดภัย สะดวก สะอาด สิ่งอ านวยความ
สะดวกครบ ใกล้มหาวิทยาลัย) จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในที่พักระหว่างพ านักอยู่ จัดเตรียมป้าย
ต้อนรับที่คณะ จัดเตรียมของที่ระลึก จองห้องประชุมเพ่ือรับรอง และในกิจกรรมบรรยาย กิจกรรมน าเสนองาน 
จัดท าป้ายชื่อคล้องคอ ติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ เตรียมบันทึกภาพ แจ้งข่าวสารไปยังคณาจารย์
และบุคลากรคณะเพ่ือทราบถึงการมาแลกเปลี่ยนของนิสิตต่างประเทศ  
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      - การเตรียมนิสิตยุวทูตเพื่อต้อนรับ 
        จัดหาและติดต่อประสานงานนิสิตยุวทูต ศึกษาวัฒนธรรมของประเทศนิสิตที่มาแลกเปลี่ยน 

ร่วมจัดท าป้ายเพ่ือให้นิสิตยุวทูตน าไปชูต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศที่สนามบิน จัดท ากลุ่มเพ่ือ
ติดต่อสื่อสารผ่าน Facebook และ Messenger และนัดประชุมหารือร่วมกับนิสิตเพื่อก าหนดกิจกรรมและรูปแบบ
ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนิสิตที่จะด าเนินการเพ่ือต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ร่วมจัดท าตาราง
กิจกรรมและจัดหาผู้รับผิดชอบหลักในการประสานงานในแต่ละกิจกรรมและในแต่ละวัน ดังนี้  
 
1. 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยในต่างประเทศส่ง E-mail ติดต่อมายังคณะ
เภสัชศาสตร์ (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และ
ประชาสัมพันธ์) ในการจะส่งนิสิตเพื่อเดินทางมาฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม ยังคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทั้งนี้ได้สอบถามและหารือเบื้องต้น
ถึงช่วงเวลาที่คณะสะดวกในการรับนิสิตฝึกงาน    ชาว
ต่างประเทศ และ ได้แจ้งยืนยันกลับไปยงัมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศถึงช่วงเวลา ที่คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม สะดวกในการรับนิสิตแลกเปลี่ยน 
(ใช้เวลา1 สัปดาห์) 

นัดหมายคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ฯคณะเภสัชศาสตร์ เพื่อ
ประชุมหารือและการเตรียมการรับนิสิตที่จะมาฝึกงาน
ดังกล่าว เกีย่วกับระยะเวลาการแลกเปลี่ยนการฝึกปฏิบัติงาน
วิชาชีพเภสัชกรรม รูปแบบการฝึก กิจกรรมการแลกเปลี่ยน 
หน่วยงาน สถานที่ฝึกงาน และศึกษาดูงาน ไม่ว่าจะเป็น
โรงพยาบาล ร้านยา ศูนยแ์พทย์ หนว่ยเรียนรู้ต่างๆ ใน
มหาวิทยาลัย และนอกมหาวิทยาลยั (ใชเ้วลา 1 วัน) 

ร่างก าหนดการตามระยะเวลาการแลกเปลี่ยนการฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม และก าหนดรูปแบบ กจิกรรม 
และสถานที่ในการแลกเปลี่ยนลงในตารางปฏิทินโดยให้
เป็นไปตามที่ได้หารือคณะกรรมการในที่ประชุม พร้อม
ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละ  กิจกรรม รวมถึงแผน
ก าหนดการน านิสิตเข้าพบผู้บริหารมหาวิทยาลยัเพื่อเป็นการ
แสดงให้เห็นถึงความยินดีต้อนรับ การเป็นเกียรติแก่นิสิตชาว
ต่างประเทศ    (ใช้เวลา 1 สัปดาห์) 

ได้รับแจ้งการมาเยือนของนิสิต
แลกเปลี่ยน 

ประชุมเตรียมการร่วมกับทีมงาน 

จัดท าร่างก าหนดการฝึกงาน 

เริ่มต้น 
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4. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. 
 
 
 
 
 

ติดต่อประสานงาน หนว่ยงานเปา้หมาย และก าหนด
นัดหมาย  ในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนแต่ละ
กิจกรรม ไม่วา่จะเป็นโรงพยาบาลแหล่งฝึก ร้านยา
แหล่งฝึก ศูนย์แพทย์ หน่วยเรียนรู้ต่างๆ ทั้งใน
มหาวิทยาลัย และนอกมหาวิทยาลยัเพือ่ ขอ
อนุเคราะห์เข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสชักรรม 
พร้อมเยี่ยมชมและศึกษาดูงาน และเข้าพบผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเพือ่รายงานการมาแลกเปลี่ยนของนิสิต
ชาวต่างประเทศ จัดท าหนังสือขอยืมรถจักรยานจาก
มหาวิทยาลัย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นิสิต
แลกเปลี่ยนใช้ในชีวิตประจ าวัน (ใช้เวลา 1 สัปดาห์) 

ติดต่อประสานงาน หนว่ยงานเปา้หมาย และก าหนด
นัดหมาย ในการจัดกจิกรรมการแลกเปลี่ยนแต่ละ
กิจกรรม ไม่วา่จะเป็นโรงพยาบาลแหล่งฝึก ร้านยา
แหล่งฝึกศูนย์แพทย์ หนว่ยเรียนรู้ต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลัย และ นอกมหาวิทยาลัยเพือ่ยืนยันการ 
เข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชพีเภสัชกรรม และศึกษาดูงาน 
และเข้าพบผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อรายงานและ
แนะน าตัวในการมาแลกเปลี่ยนของนิสิตชาว
ต่างประเทศ (ใช้เวลา 2 วัน) 

จัดท าหนังสือราชการภายนอกถึงโรงพยาบาลและ
ร้านยาแหล่งฝึก รวมถึงหนว่ยงานภายนอกที่ในการ
ขอฝึกงาน เยีย่มชม และศึกษาดูงาน เช่น
โรงพยาบาลมหาสารคาม ศูนย์แพทย์ และบันทึก
ข้อความถึงหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั ทั้งนี้ โดย
แนบก าหนดการวันเวลาในการฝึกปฏบิตัิ เยี่ยมชม
และศึกษาดูงาน โดยหนว่ยงานภายนอกได้แก่ 
โรงพยาบาลมหาสารคาม โรงพยาบาลสง่เสริม
สุขภาพต าบล ศูนยแ์พทย์ตา่งๆ หนว่ยเรียนรู้
เศรษฐกิจพอเพียง และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ได้แก่ พิพธิภัณฑ์เห็ดที่มีฤทธิ์ทางยา 
ศูนย์ความเป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม พพิิธภัณฑ์
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฯลฯ (ใช้เวลา 1 วัน) 

จัดท าหนังสือเชิญนิสิตที่จะมาฝกึปฏิบัตงิาน พร้อม
แนบก าหนดการฝึกปฏิบัติงาน ณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยส่งถึง คณบดี และ 
อาจารย์ ที่ดูแลเกีย่วกับการแลกเปลี่ยนนิสิตฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพของของประเทศนั้นๆ โดยส่งทั้ง  
ทาง E-mail และ ทางไปรษณีย์  (ใช้เวลา 1 วัน) 

ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดท าหนังสือเชิญไปยัง มหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ 

จัดท าหนังสือขอใช้สถานที่ ขอดูงาน 
 

จัดท าก าหนดการกิจกรรมการฝึกงาน 
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8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. 
 
 
 
 
 
 
 
11. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าตารางการใช้รถยนต์ตามก าหนดการ          ฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตแลกเปลีย่นชาวต่างประเทศ และ
จัดท าหนังสือขอใช้รถยนต์คณะเพื่อรับสง่นิสิตแลกเปลี่ยนฯ 
และประสานพนกังานขับรถยนต์ของคณะเพื่อปฏิบัติงานตาม
ตารางการใช้รถยนต์ที่แนบ ทั้งนี้ หากรถยนต์ของคณะไม่
สะดวกวันไหน ให้ประสานพนักงานขบัรถยนต์และจัดท า
หนังสือเพื่อขอใช้รถยนต์ของส่วนกลางในการรับส่งนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศเพื่อปฏบิัติภารกิจดังกลา่ว   
(ใช้เวลา 1 วัน) 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดกจิกรรมในการรับรองนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ โดยประมาณการค่าใช้จ่ายให้
ครอบคลุมทุกกิจกรรมที่มีค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น ไม่ว่าจะเป็นค่า
น้ ามันเชื้อเพลิง ค่าพาหนะเดินทาง ค่าอาหารและเครื่องดื่มใน
การรับรอง และค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรม ค่า
เบี้ยเล้ียงอาจารย์ บุคลากร นิสิต ค่าตอบแทนวิทยากร คา่ที่
พัก ค่าตอบแทนพนกังานขับรถยนต ์ค่าของที่ระลึกเพื่อมอบ
หน่วยงาน ค่าวัสดุส าหรับจัดกจิกรรม เป็นต้น ทั้งนี้ โดยอิง
ระเบียบและเกณฑ์การเบิกจ่ายที่เกีย่วขอ้ง จากระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ ว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการับรองชาว
ต่างประเทศ พ.ศ. 2536 และเพิ่มเติม 2545 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และอัตราการ
เบิกจ่ายค่าใช้สอยโดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. 2560 (ใช้เวลา 1 วนั) 

จัดท าเอกสารขอยืมเงิน โดยยึดรายละเอียดตามบันทกึข้อความขอ
อนุมัติจัดกิจกรรม ยื่นต่องานการเงินของหน่วยงาน (ใช้เวลา 1 วนั)    

การจัดเตรียมที่พัก มี 2 กรณี ดังนี้  
1. กรณีพักในคอนโด 1 ของมหาวิทยาลยั   
    ให้ติดต่อประสานงานเจา้หน้าที่คอนโดเพื่อจองห้องพกั 
หลังจากนั้นจัดท าหนังสือบันทึกขอห้องพักคอนโด1 และ
จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จ าเป็น ส าหรับนิสิตชาว
ต่างประเทศใช้ระหว่างอยู่อาศัย น าอุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆ 
ไปยังห้องพัก และดูแลความพร้อมและความเรียบร้อย
ส าหรับการเข้าพักอาศัยของนิสิตชาวต่างประเทศ  
2. กรณีพักหอพกัข้างนอก  
    ติดต่อประสานงานหอพักทีพ่ิจารณาแล้วเห็นวา่มีความ
ปลอดภัย สะอาด สะดวก ใกลแ้หล่งอาหาร ใกล้
มหาวิทยาลัย อุปกรณ์อ านวยความสะดวกครบครัน พร้อม
กับเดินทางไปตรวจสอบความพร้อมและความเรียบร้อยของ
ห้องพัก หากมขี้อบกพร่องรีบแจ้งเจ้าของหอพักแก้ไขก่อน
นิสิตชาวต่างประเทศเข้าพัก 
       (ใช้เวลา 2 วัน) 

จัดท าหนังสือ และ ตารางการใช้รถยนต์ 
+ ประสานพนักงานขับรถยนต์ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม 
 
 

ติดต่อประสานงาน และจัดหาที่พัก 

จัดท าเอกสารขอยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม 
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12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมของที่ระลึก 

จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้งที่งานพัสดุเพื่อการมี
ผูกพันการใช้จา่ยงบประมาณตามระเบียบพัสดุฯ  
การจัดเตรียมของที่ระลึกม ี2 กรณี ดังนี ้ 
1. ของที่ระลึกส าหรับมอบแก่นิสิตแลกเปลี่ยนชาว
ต่างประเทศ 
    ส าหรับของที่ระลึกดังกล่าว จะเป็นของที่ระลึกที่สื่อถึง
ความเป็นคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม หรือ
ประเทศไทย แนะน าว่าควรจะเป็นของใช้และพกพาสะดวก
หรือง่ายต่อการใช้จะดี  (ใช้เวลา 2 วัน) 
2. ของที่ระลึกส าหรับหนว่ยงานที่นิสิตชาวต่างประเทศเข้า
ฝึกงานและศึกษาดูงาน 
    ส าหรับของที่ระลึกดังกล่าว เนื่องจากมอบส าหรับ
หน่วยงานในประเทศไทย แนะน าว่าหากเป็นของใช้ควรจะ
เป็นของที่สามารถใช้หรือแบ่งปันได้หลายคน หรือหากเป็น
ของกิน ควรเป็นของที่สามารถแบ่งปันได้หลายคน เช่นกัน    
 (ใช้เวลา 1 วนั) 

การจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ ม ี2 กรณีคือ  
1. ประชาสัมพันธอ์าจารย์ บุคลากรและนิสิตในคณะ โดย
จัดท าแผ่นปลิวแสดงความยินดีต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนติด
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะ และน าขึน้เว็บไซต์และเว็บเพจ  
ของคณะ (ใช้เวลา 1 วนั) 
2. จัดท าบันทึกแจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังมหาวิทยาลัยเพือ่
ทราบถึงการมาของนิสิตแลกเปลี่ยน 
และจัดท าปา้ยชื่อ โดยระบุชื่อและมหาวทิยาลัยของนิสิต
แลกเปลี่ยนแต่ละคน  เพื่อให้นิสิตใช้เวลาอยู่แลกเปลี่ยน 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

จัดท าบันทึกขอ้ความถึงส านกัคอมพวิเตอร์ โดยระบ ุชื่อสกุล
ของนิสิต ระยะเวลาของการมาแลกเปลีย่น พร้อมกับแนบ
ส าเนาพาสปอร์ตของนิสิตแลกเปลี่ยน และหลังจากได้มาแลว้ 
จะมอบให้นิสิตในวันเขา้คณะเพื่อรายงานตัว ในวันแรก     
(ใช้เวลา 1 สัปดาห์)  

ในก าหนดการแลกเปลี่ยน จะมีบางกิจกรรมที่ต้องใช้ห้อง
ประชุมหรือห้องเรียนที่คณะ ดังนั้น จะต้องเข้าจองห้องใน
ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ และ จัดท าตารางการใช้ห้อง
ประชุม, ห้องเรียน และติดไว้บอร์ดหน้าห้องนั้นๆ เพื่อความ
สะดวกในการจัดเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์โสต การท า
ความสะอาดห้อง และการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม    
(ใช้เวลา 1 วัน)   

จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ ป้ายชื่อนิสิต
ชาวต่างประเทศ  

การจัดเตรียม User name และ 
Password ส าหรับเข้าใช้ระบบ Internet 

ในการพิสูจน์ตัวตนของมหาวิทยาลัย 
 

ประสานติดต่อ และจองห้องประชุม 
ห้องเรียนเพื่อจัดท ากิจกรรม 
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16. 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18. 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดตั้งกลุ่มออนไลน์ร่วมกับนิสิตชมรมยังแอมบาสเดอร์ และ
นิสิตที่สนใจพัฒนาภาษาต่างประเทศเพื่อให้มีความสะดวกใน
การติดต่อประสานงาน (ใช้เวลา 1 วนั) 
2. จัดท าตารางกิจกรรมโดยล้อกิจกรรมตามก าหนดการ
แลกเปลี่ยน แต่จะเพิ่มชว่งเวลาเย็นและวันหยุด เพื่อให้นิสิต
ลงชื่อร่วมกิจกรรมในแต่ละวัน  (ใช้เวลา 1 วัน)        

1. จัดท าตารางกิจกรรมโดยล้อกิจกรรมตามก าหนดการ
แลกเปลี่ยน แต่จะเพิ่มชว่งเวลาเย็นและวันหยุด เพื่อให้
นิสิตลงชื่อร่วมกิจกรรมในแต่ละวัน  (ใช้เวลา 1 วัน)       
2. จัดท าตารางกิจกรรมแลกเปลี่ยนของนิสิตให้อาจารย์ที่
เป็นกรรมการวิเทศฯ ลงชื่อเพื่อรับผิดชอบและเข้ารว่มใน
กิจกรรมที่ต้องการ (ใช้เวลา 1 สัปดาห์) 
3. จัดท าค าสั่งปฏิบัติงานตามตาราง และค าสั่งไปราชการ 
กรณีเดินทางไปรับนิสิตแลกเปลี่ยน ที่สนามบิน โดยส าคัญ
คือ ต้องมีรายชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละวนั มีทะเบียนรถ มี
รายชื่อผู้ขับรถ สถานที่และเวลาที่จะเดินทางไป (ดูได้จาก
หนังสือขอใช้รถ ก าหนดการ และตารางการแจ้งความ
ประสงค์รับผิดชอบและร่วมกิจกรรมของอาจารยแ์ละนิสิต)  
(ใช้เวลา 2 วัน)         

ด าเนินการดังนี้ 
 1. จัดท า Infographic และ print ประชาสัมพันธ์การมาของ
นิสิตแลกเปลี่ยน ไปติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ทกุชั้น 
2. ประชาสัมพันธบ์นหน้าจอโทรทัศน์หน้าบันไดทางขึ้น   
3. แจ้งประชาสัมพันธ์ในเว็บเพจ(FB) และเว็บไซต์ของคณะ 
4. ส่ง e-mail ประชาสัมพันธ์อาจารย์และบุคลากรในคณะ  
(ใช้เวลา 1 วัน) 

ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความถึงกองกจิการนิสิต เพื่อขอยืม
รถจักรยานส าหรับนิสิต โดยระบุระยะเวลาที่จะยืมและคืน 
2. ประสานผู้ดูแลรถจักรยานของมหาวทิยาลัย 
3. จัดเตรียมกุญแจและโซ่ไว้ส าหรับ ล็อครถจักรยาน 
     (ใช้เวลา 2 วัน) 

ประสานนิสิตชมรมยังแอมบาสเดอร์ หรือ
นิสิตที่สนใจพัฒนาภาษาต่างประเทศ ใน

การร่วมกิจกรรม 
 

จัดท าหนังสือค าสั่งไปราชการเพ่ือรับนิสิต
ชาวต่างประเทศที่สนามบิน 

ค าสั่งปฏิบัติงาน ณ แหล่งฝึกและสถานที่
ฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน ส าหรับ
อาจารย์ บุคลากรและนิสิตผู้รับผิดชอบ

กิจกรรมในแต่ละวัน 

ส่ง E-mail ท าการประชาสัมพันธ์   และ
เชิญผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร 

เข้าร่วมรับรองนิสิตชาวต่างประเทศ 

ประสานจัดท าหนังสือขอยืมรถจักรยาน
จากมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้นิสิตแลกเปลี่ยนใช้สัญจร        
ในระหว่างอยู่แลกเปลี่ยน 

สิ้นสุด 
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2. การด าเนินการระหว่างการมาแลกเปลี่ยน       
อ านวยการให้นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศเข้าพบผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และผู้บริหารของ คณะ 

อ านวยการในการจัดรถรับส่งระหว่างที่พักและหน่วยงาน อ านวยการและน าการศึกษาดูงานตามหน่วยงานต่างๆทั้ง
ในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย จัดเตรียมวัสดุปกรณ์ในห้องรับรอง และห้องประชุมให้พร้อมใช้งาน 
จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ติดต่อร้านอาหารเลี้ยงรับรองกลางวัน หรืออาหารเย็น อ านวยความสะดวกใน
การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ โดยอิงระเบียบและหลักเกณฑ์ของอัตราค่าใช้จ่าย ในการเลี้ยงรับรองของกระทรวง การ
คลังและมหาวิทยาลัยเข้ามาเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเลี้ยงรับรอง ซึ่งเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งของการต้อนนิสิต
แลกเปลี่ยนจากต่างประเทศ เป็นไปอย่างเหมาะสมและคุ้มค่า ซึ่งการด าเนินกิจกรรมในระหว่างการมาแลกเปลี่ยน 
จะต้องยืนยัน หรือประสานงานหน่วยงานและบุคลากรที่เก่ียวข้องทั้งหมด เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด โดย
ประสานทั้งโดยหนังสือ และโดยวาจาด้วยการโทรศัพท์ยืนยันเพื่อความชัดเจนและเข้าใจถูกต้องตรงกัน รวมไปถึง
การดูแลอ านวยความสะดวกและแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้กับนิสิตชาวต่างประเทศหากต้องการความช่วยเหลือ ในการนี้ 
ได้จัดนิสิตยุวทูตในการเป็นเพ่ือนในการท ากิจกรรมต่าง ๆ หากพบปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้ให้นิสิตแจ้งมายัง
อาจารย์และเจ้าหน้าที่เพ่ือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น โดยจัดตั้งกลุ่มเพ่ือสื่อสารใน Line Facebook และ 
Messenger เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการสื่อสาร และยังได้มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ระหว่างนิสิตไทยและนิสิตต่างชาติ ดังนี้   
 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
(ใช้เวลา 3 วัน) 
   

ด าเนินการดังนี้ 
1. น าตารางการใช้ห้องมาติดไวห้น้าหอ้ง (จองห้องใน
ระบบสารสนเทศแล้ว) และแจ้งเตือนแมบ่้านในการ
ดูแลและท าความสะอาดก่อนเข้าใช้หอ้ง 
2. การจัดเตรียมอุปกรณ์โสตในห้องจะตอ้งพร้อมใช้
งานและต้องมีการทดสอบก่อนเข้าใช้งานจริงเพื่อ
ป้องกันปัญหาขลุกขลักจากการใช้งาน 
(ใช้เวลา 2 วัน) 

เตรียมรถยนต์ และประสานนิสิตนิสิตเพื่อ
ร่วมเดินทางไปรับนิสิตชาวต่างประเทศ 

จัดเตรียมห้องประชุม และห้องเรียน  
ส าหรับวันที่มีกิจกรรม  

เพ่ือความพร้อมในการใช้งาน 

เริ่มต้น 
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ด าเนินการดังนี้ 
1. ซักซ้อมและก าชับการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มกับ
แม่บ้าน เพือ่ความสะอาด สะดวก และเรียบร้อย 
2. การจัดเตรียมอาหารวา่งจะต้องตรวจสอบว่านิสิต
แลกเปลี่ยน ว่าแพ้อาหารหรือผลิตภัณฑ์ที่ท าจากนม หรือสิ่ง
อื่นใดหรือไม่ เพื่อป้องกันการแพอ้าหาร 
ส าหรับอาหารวา่ง หรือน้ าทีจ่ะน ามาเสิร์ฟนั้น จะต้องสอบถาม
ผู้ขายให้รู้วา่ท าจากอะไร และมีสว่นผสมอะไรบ้าง หากไม่
มั่นใจให้เว้นไม่เอามาใช ้
ที่ส าคัญการต้อนรับในมื้อแรก วันแรกจะต้องเป็นของที่สื่อถึง
ความเป็นไทย และให้ของวา่งแบบเบาๆ ไม่หนักท้องจนเกินไป 
เนื่องจากนิสิตแลกเปลี่ยนยังคงอาจจะมอีาการเจ็ทแล็ค 
3. จัดเตรียมร้านอาหารเพื่อต้อนรับจะต้องพิจารณาถึงสภาพ
อากาศ และประเภทอาหาร 
4. ส ารวจรายชื่ออาจารย์ ที่จะเข้าร่วมตอ้นรับที่ร้านอาหาร
เมื่อได้จ านวนที่ชัดเจนแล้ว โทรประสานที่ร้านอาหารเพื่อสั่ง
จองโต๊ะ และขอรายการอาหารจากนั้น สั่งอาหารเพื่อความ
สะดวกและรวดเร็ว โดยไม่ลืมที่จะย้ าเร่ืองของการปรุงอาหาร 
และวัตถุดิบในการปรุงอาหาร วา่ไม่ใส่วัตถุดิบหรือเครื่องปรุง
ชนิดใด 
(ใช้เวลา 2 วัน) 

ด าเนนิการดังนี้ 
1. ปริ้นซ์เอกสาร (ก าหนดการ พาสเวิรด์ส าหรับยืนยันตวัตนใน
การใช้อินเทอร์เน็ตมหาวิทยาลยั  
คิวอาร์โค้ดของไกด์บุ๊ค สมุดโน้ต ข้อมูลการติดต่อที่ส าคัญของ
คณะเช่น E-mail เบอร์โทรศัพท์ FB Line ของอาจารย์ และ
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วขอ้ง เอกสารประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องของ
มหาวิทยาลัย และอื่นๆ)  
2. กระเป๋า บรรจุของที่ระลึก ปา้ยชือ่พรอ้มสายคล้องคอ  
3. น าไปเตรียมไว้ในห้องรับรอง เพื่อใหค้ณบดีมอบแก่นิสิต
แลกเปลี่ยน ในวันรายงานตวัวันแรก 
(ใช้เวลา 3 วัน) 

ส่ง E-mail แจ้งเตือนผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรที่ประสงค์
เข้าร่วมต้อนรับทั้ง 2 สถานที ่คือ เวลาเช้าหรือบ่ายต้อนรับในห้อง
ประชุมที่คณะ และในเวลาเท่ียงหรือเยน็ร่วมรับประทานอาหาร 
ให้ทราบถึงเวลาและสถานที่ในการต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยน  
(ใช้เวลา 1 วัน) 

 จัดเตรียมเอกสารและสิ่งจ าเป็นเพ่ือมอบ
นิสิต  
-  ก าหนดการ 
-  คิวอาร์โค้ดของไกด์บุ๊ค 
-  ป้ายชื่อ  
-  พาสเวิร์ด ส าหรับใช้อินเทอเน็ตใน 
มหาวิทยาลัย 
-  ของที่ระลึก 
-  สมุดโน้ต หรือ อื่นๆ 

ประสานผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากร 
เข้าร่วมต้อนรับ 

 
 

จัดเตรียม อาหารว่างเพ่ือรับรองในวันแรก 
และวันที่มีกิจกรรมการใช้ห้องเรียน 

และรวมถงึการเตรียมร้านอาหารเพื่อ
ต้อนรับการมาแลกเปลี่ยนของนิสิตชาว

ต่างประเทศ 
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 จัดเตรียมใบลงชื่อ แจ้งแม่บา้นเตรียมอาหารวา่ง 
ตรวจสอบเครื่องเสียง จัดไฟล์วีดีทัศน์แนะน าคณะ และ
มหาวิทยาลัย ไว้หนา้เดสก์ท็อปเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้อง 
ด าเนินการแนะแจ้งก าหนดการในห้องประชุม และ พิธกีาร
ต่างๆ ประสานพนกังานโสตดูแลอุปกรณ์ในห้อง และ
บันทึกภาพ  (ใช้เวลา 1 วนั) 

จัดตั้งกลุ่มเพื่อการสื่อสาร หรือแจ้งความต้องการหรือปัญหา
ต่างๆ หรือที่นิสิตแลกเปลี่ยนตอ้งการค าแนะน าและเพือ่การ
นัดหมายกจิกรรมต่างๆ ในแต่ละวัน ไมว่่าจะเป็นการนัดรับ
จากที่พกั สถานที่ฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน 
ร้านอาหาร ห้างสรรพสินค้า เป็นต้น  โดยจัดตั้งกลุ่ม FB 
Line Messenger โดยสมาชิกในกลุ่มจะมีทั้งอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ และนิสิตแอม
บาสเดอร์ชาวไทย และหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมในแต่ละวัน 
ก่อนส่งนิสิตกลับที่พักจะมีการแจ้งเตือนนัดหมายของ
วันรุ่งขึ้นโดยวาจาเสมอ และในวันรุ่งขึ้น จะมีการแจ้งเตือน
กิจกรรมในตอนเช้าและนัดหมายเกีย่วกบัรถรับจากทีพ่ักไป
สถานที่ฝึกงาน เนื่องจากบางวันอาจจะไม่ใช่รถคันเดิมที่  
มารับ เป็นการปอ้งกันการผิดพลาดและสร้างความมั่นใจใน
ความปลอดภยัแก่นิสิตชาวตา่งประเทศ  
(ใช้เวลา 2 วัน) 

ติดต่อประสานงานร้านอาหาร แจ้งผู้บริหารและอาจารย์ที่
เกี่ยวขอ้งให้ทราบถึงการนัดหมายและสถานที่นัดหมาย 
จากนั้นจองโต๊ะ และสั่งอาหาร  
*ปริมาณและรายการอาหารต้องสมดุลกับจ านวนคน และอยู่
ในเกณฑ์ค่าใช้จ่ายตามระเบียบ 
ประสานงานพนักงานขบัรถเพื่อรับ-ส่ง ระหว่างร้านอาหาร - 
คณะ – ที่พัก  
(ใช้เวลา 2 วัน) 

- จัดท าตารางกิจกรรม และส ารวจอาจารย์ผู้ประสงค์
รับผิดชอบในแต่ละฐานกิจกรรม 
- จัดท าค าสั่งให้ปฏิบัติราชการตามรายชือ่อาจารย์ที่แจ้งความ
ประสงค์ที่จะรับผิดชอบแต่ละกิจกรรม 
(ใช้เวลา 2 วัน) 

อ านวยการต้อนรับในห้องประชุม 
 
   

ประสานและแจ้งเตือนก าหนดการแก่
นิสิตแลกเปลี่ยน 

 
   

จัดเตรียมและด าเนินการงานเลี้ยงเพ่ือ
รับรอง 

   

จัดท าค าสั่งปฏิบัติราชการส าหรับอาจารย์
ผู้ดูและและรับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม
การฝึกปฏิบัติงาน เยี่ยมชมและศึกษาดู

งานของนิสิตชาวต่างประเทศอันเกี่ยวกับ
การฝึกปฏิบัติที่เกี่ยวกับวิชาชีพเภสัช

กรรม 
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- 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 (ใช้เวลา 2 วัน) 
 

ก่อนวันเดินทาง 
- ติดต่อประสานงานทีพ่ักที่เหมาะสม 
- ซักซ้อมความเขา้ใจกับนิสิตเกีย่วกับก าหนดการและ
แผนการเดินทาง 
-  ติดต่อประสานพนักงานขับรถยนตแ์ละนัดหมาย
สถานที่รับ  (ใช้เวลา 2 วนั) 

ด าเนินการเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการ 
- รวบรวมรายชือ่เพื่อจัดท าประกันการเดินทาง 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เดินทางและค าสั่งไปราชการ 
- จัดท าเอกสารขอยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการกับงานการเงิน (ใช้เวลา 2 วัน) 
 

ร่วมเดินทางไปราชการเพื่อก ากับดูแลการท ากิจกรรม
ของนิสิต  
- ดูแลการเดินทางของนิสิตทั้งไป และ กลับ ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  
- อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า และก ากบั
ติดตามการด าเนินกิจกรรมนอกสถานทีข่องนิสิต 
- ตรวจสอบความถกูต้องของการออกใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารต่าง ๆ (ใช้เวลา 3 วัน) 

  ประชุมหารือร่วมกับอาจารย์ และนิสิต
ชมรม Young Ambassador PD ในการ
จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านต่างๆ 
และศึกษาดูงานเกี่ยวกับเศรษฐกิจและ
วัฒนธรรมนอกสถานที่ 
 
 
   

อ านวยการนิสิตในการติดต่อประสานงาน 
อาหาร ที่พัก  

และพาหนะการเดินทาง 
 
 
   

อ านวยการนิสิตในการจัดท าเอกสารขอ
อนุมัติเดินทาง ค าสั่งไปราชการ 

 
 
   

เดินทางไปราชการร่วมกับนิสิตเพ่ือดูแล
และอ านวยการนิสิตในการด าเนิน

กิจกรรมนอกสถานที่ 
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3. การด าเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการมาแลกเปลี่ยน    

    ติดต่อประสานงานพนักงานขับรถยนต์ ขอใช้รถยนต์ และประสานนิสิตยุวทูต (แอมบาสเดอร์)  เพ่ือ
ร่วมเดินทางไปส่งนิสิตชาวต่างประเทศท่ีสนามบิน และแจ้งอาจารย์ต้นสังกัดของนิสิตแลกเปลี่ยนเกี่ยวกับก าหนด
ของการเดินทางกลับประเทศให้ทราบ หลังจากนั้นจะจัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่าย และรวบรวมใบส าคัญ พร้อม
น าส่งใบส าคัญเคลียร์เงินค่าใช้จ่ายต่องานการเงินและพัสดุ โดยแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วยใบ

อ านวยความสะดวกและแก้ปัญหา    
และให้ค าแนะน าต่างๆ            

ระหว่างนิสิตต่างประเทศอยู่ฝึกงาน 
 
 
   

รวบรวมเอกสารค่าใช้จา่ยทั้งหมด  
(ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าตอบแทนพนกังานขับรถ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พกั ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าอาหาร 
และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการเดินทางไป
ราชการ และอยู่ในเกณฑ์ระเบียบที่เบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบ)  
- จัดท าเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ เพีอ่
เคลียร์ค่าใช้จ่ายกับงานการเงิน  
(ใช้เวลา 2 วัน) 

- จัดท าหนังสือรับรองการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัช
กรรม ให้กับนิสิตชาวต่างประเทศทุกคน 
- นัดหมายคณบดี / ผู้บริหาร ในการมอบใบรับรอง
ฝึกงาน 
- แจ้งเจ้าหน้าที่บันทกึภาพ เพือ่เก็บเป็นข้อมูลในการ
จัดท าข่าวและสรุปรายงาน 
  (ใช้เวลา 1 วัน) 

- จัดท ากลุ่มสื่อสารระหว่างนิสิตแอมบาสเดอร์อาจารย์
และเจ้าหนา้ที่  
- จัดท ากลุ่มสื่อสารระหว่างนิสิตแอมบาสเดอร์เจ้าหน้าที่ 
และนิสิตชาวต่างประเทศ 
- มีการจัดตั้งกลุ่มเพื่อการสื่อสารที่คล่องตัวและทันต่อ
เหตุการณ์ ในแอพพลิเคชั่น เฟสบุ๊ค(แมสเซ็นเจอร์) ไลน์ 
และอินสตราแกรม  (ใช้เวลา 1 วัน) 

นัดหมายอาจารย์ นิสิตแอมบาสเดอร์ และนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ร่วมแลกเปลี่ยนความรู้
สะท้อนการด าเนินกจิกรรมต่างๆไม่ว่าจะเป็นสิ่งที่ได้รับ
จากการเข้าร่วมกิจกรรมในครั้งนี้ หรือสิง่ที่อยากให้
ปรับปรุง ก่อนนิสิตแลกเปลีย่นชาวตา่งประเทศกลับ 
เพื่อน าเป็นข้อมูลในการพัฒนาการท างานต่อไป  
(ใช้เวลา 1 วัน) 

สิ้นสุด 

อ านวยการจัดกิจกรรมเพ่ือสรุปผล
สะท้อนกิจกรรม 

 
 
   

  จัดท าใบรับรองการฝึกปฏิบัติงาน
Certificate ให้กับนิสิตชาวต่างประเทศ 
 
 
   

  รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย จัดท า
รายงานการเดินทาง เคลียร์กับการเงิน 
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เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และหลักฐานใน
การใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องในการรับรอง ไม่ว่าจะเป็น ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น และมีการสรุปประเมินผล
กิจกรรม ร่วมกันระหว่างอาจารย์ บุคลากรและ นิสิต เพ่ือสรุปเป็นแนวทางในการปฏิบัติในครั้งต่อไป มีการ
ด าเนินการดังต่อไปนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเที่ยวบินของนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศเพื่อ
ความมั่นใจในการนัดหมายเดินทาง 
- ส ารวจนิสิตแอมบาสเดอร์ขอรายชือ่เพือ่จัดท าค าสั่ง  
- นัดหมายนิสิตแอมบาสเดอร์ และนิสิตแลกเปลี่ยนชาว
ต่างประเทศ ถึงเวลาในการเดินทาง   
(ใช้เวลา 3 วัน) 

- จัดท าหนังสือขอใช้รถ และประสานพนักงานขับรถในการนัดแนะ
เวลาและสถานที่ในการรับนิสิต  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมจัดท าค าสั่งไป
ราชการเพื่อส่งนิสิตกลับที่สนามบินขอนแก่น 
(ใช้เวลา 2 วัน) 
 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมจัดท าค าสั่งไป
ราชการเพื่อส่งนิสิตกลับที่สนามบินขอนแก่น 
โดยรายละเอียดประกอบดว้ย ทะเบียนรถยนต์ รายชือ่พนักงานขับ
รถรายชื่อผู้เดินทาง และค่าใชจ้่าย โดยอิงระเบียบเบิกจา่ยจาก
กระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัย 
(ใช้เวลา 1 วัน) 
 

- จัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมต้อนรับนิสิต
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ พร้อมรวบรวมเอกสาร 
ใบเสร็จรบัเงิน ต่างๆ และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของการจัด
กิจกรรม เช่น ใบขออนุมัติกจิกรรม ค าสัง่ไปราชการ ค าสั่ง
ปฏิบัติงานต่างๆ ก าหนดการของกจิกรรม หนังสือเชิญต่างๆ 
หนังสือขอฝึกงานดูงานต่างๆ โครงการ และอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง    
-  น าเอกสารทั้งหมดเคลียร์ค่าใช้จ่ายที่งานการเงินและงานพัสด ุ
(ใช้เวลา 3 วัน) 
 

ส่ง E-mail แจ้งไปยังมหาวิทยาลัยตา่งประเทศในการเดินทางกลับ
ของนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ  
(ใช้เวลา 1 วัน) 
 

   แจ้งมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
เกี่ยวกับการส่งนิสิตกลับหลังฝึกเสร็จ 
 
 
   
   จดัท าสรุปรายการค่าใช้จ่ายในกิจกรรม
รับรองนิสิตแลกเปลี่ยน 
   พร้อมรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย พร้อม
น าส่งใบส าคัญเคลียร์เงินค่าใช้จ่ายต่องาน
การเงินและพัสดุ 
 
 
   

จัดท าหนังสือค าสั่งไปราชการเพ่ือส่งนิสิต
ชาวต่างประเทศที่สนามบิน 

ส ารวจนิสิตแอมบาสเดอร์เพ่ือร่วม
เดินทางไปส่งนิสิตแลกเปลี่ยนชาว

ต่างประเทศท่ีสนามบิน  

จัดท าหนังสือขอใช้รถยนต์ และประสาน
พนักงานขับรถยนต์ เพ่ือส่งนิสิตชาว

ต่างประเทศท่ีสนามบิน 

เริ่มต้น 
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*ข้อควรระวัง  

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

1. ต้องไม่ลืมที่จะสอบถามถึงเรื่องของการแพ้อาหาร หรือ ทานอาหารแบบได เช่น เจ มังสวิรัติ และฮา
ลาล เป็นต้น  

2. การแพ้แมลง สัตว์ กัดต่อยต่างๆ  
3. การเลือกที่พัก สิ่งที่ค านึงถึงอับดับแรกคือ ระบบดูแลรักษาความปลอดภัย ความสะดวก และสิ่งอ านวย

ความสะดวกต่างๆ  
4. ผู้ดูแลหอพักหรือผู้ติดต่อ ต้องมีความสะดวกให้เอ้ือต่อการติดต่อให้เกิดความคล่องตัวในการ

ติดต่อสื่อสารระหว่างผู้ดูแลหอพักและผู้เข้าพัก และผู้ประสานงานของคณะ ดังนั้น จึงต้องจัดตั้งกลุ่มเพ่ือง่ายต่อการ
ติดต่อสื่อสาร 

 
*ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  

ผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศนั้น จะต้องเป็นผู้ที่ มีความละเอียดรอบคอบ ช่าง
สังเกต ใส่ใจในรายละเอียด แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี ที่ส าคัญ มีใจรักด้านการบริการ 

1. ความรับผิดชอบ ตั้งใจ มุ่งมั่น เพียรพยายาม 
2. ความพร้อมที่จะเรียนรู้อยู่เสมอ หมั่นหาความรู้และเพ่ิมทักษะด้านต่างๆ ไม่เคยหยุดนิ่งและต่ืนตัวอยู่

ตลอดเวลา คิดค้นหาโอกาสและช่องทางใหม่ๆ ในการพัฒนาตัวเอง 
3. ความคิดสร้างสรรค์ ความแปลกใหม่ การคิดบวกและแสวงหาช่องทางและโอกาสใหม่ๆ ในการท างาน 

นัดประชุมสรุปผลการต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนชาวตา่งประเทศ หารือ
ถึงปัญหา อปุสรรค ความประทับใจ สิ่งที่ได้รับ หรือสิ่งที่ควรสนับ
สนับส่งเสริม  
หรือสิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไข เพื่อน าความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่างๆ มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
(ใช้เวลา 1 วัน) 
 

จัดท าหนังสือแสดงความขอบคุณถึงหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งหน่วยงาน
ภาย และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ที่รับเป็นแหล่งฝึกและให้
นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศเข้าฝึกงาน เยี่ยมชม และศึกษาดูงาน  
(ใช้เวลา 1 วัน) 
 

ท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานต่างๆ  
ทั้งในมหาวิทยาลัยและ 

นอกมหาวิทยาลัย 
 
 
   

สรุปประเมินผลกิจกรรม ร่วมกันกับ
อาจารย์ และนิสิตแอมบาสเดอร์ 

 

สิ้นสุด 
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4. การมีทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการสื่อสารสองทางอย่างชัดเจน เป็นมิตร มีมนุษย์
สัมพันธ์ที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส และคิดบวก 

5. การมีทักษะการแก้ปัญหาและตัดสินใจ ด้วยการแก้ปัญหาอย่างมีเหตุมีผล และชัดเจนตรงประเด็น 
6. การมีทักษะการท างานเป็นทีม และการสร้างการมีส่วนร่วม 

 
*ข้อแนะน าเพิ่มเติม  
        สถานที่ศึกษาดูงานที่อาจจะเพ่ิมจากก าหนดการเดิม หากมีการเดินทางไปเยี่ยมชม ให้เจ้าหน้าที่จัดท าข้อมูล
ประกอบเป็นภาษาอังกฤษ และหากสถานที่นั้น มีเว็บไซต์ ก็ให้ส่งลิ้งค์ แจ้งให้นิสิตได้ศึกษาข้อมูลก่อนเข้าเยี่ยมชม
ล่วงหน้าด้วย 
 
ค าส าคัญ  

1. นิสิตแลกเปลี่ยน  หมายถึง นิสิตเภสัชศาสตร์จากมหาวิทยาลัยในต่างประเทศที่มาแลกเปลี่ยน ณ คณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. นิสิตแอมบาสเดอร์ หมายถึง นิสิตเภสัชศาสตร์ปี 5 ที่รับทุนฝึกปฏิบัติงานต่างประเทศ และนิสิตชมรม 
Young Ambassador  

 
 
ปาณิสษา เสนาวงศ์  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานเลขานุการคณบดีและวิเทศสัมพันธ์ 
 
ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องบางส่วน ที่ต้องด าเนินการจัดท า 

1. หนังสือเชิญนิสิต       
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2. ก าหนดการแลกเปลี่ยนนิสิต  

 
ต้องแปลไทยด้วย  
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3. ก าหนดการใช้รถ 

 

4. หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมรับรอง  
ต้องแนบ 1. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 2. ก าหนดการ 3. หนังสือเชิญ 4. หนังสือขอดูงาน 
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5. จัดท าค าสั่งไปรับ-ไปส่ง 

 

6. หลักเกณฑ์ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศ   

1.1 ในการเลี้ยงต้อนรับนิสิตแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศเบิกจ่ายตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 ในการเบิกจ่ายค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ บัญชีอัตราค่าใช้จ่ายรับรองชาวต่างประเทศ  

     ตามข้อ 1 ค่าเลี้ยงรับรอง อาหารเช้า คนละ 200 บาท, อาหารกลางวัน (รวม 
เครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์) คนละ 500 บาท, อาหารค่ า(รวมเครื่องดื่มมี/ไม่มีแอลกอฮอล์) คนละ 
800 บาท, อาหารว่างและเครื่องดื่ม คนละ 120 บาท  

     ตามข้อ 2 ค่าที่พักเบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกิน ห้องละ 2,000 บาทต่อวัน   
     และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาว 
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ต่างประเทศ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2545  
     ตามข้อ 1 การรับรองชาวต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยซึ่งเป็นไป 

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองที่อยู่นอกเหนือระเบียบดังกล่าวได้เท่าท่ีจ่ายจริงตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญโดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
และบัญชีอัตราค่าใช้จ่ายรับรองชาวต่างประเทศ  

    ตามข้อ 3 ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นในระหว่างการเดินทางภายใน  
ประเทศเพ่ือการรับรองชาวต่างประเทศให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

    และเบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตรา 
การเบิกค่าใช้สอยโดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. 2560  

ตามข้อ 3 ค่าใช้จ่ายเลี้ยงรับรองส าหรับผู้มาเยี่ยมชมกิจการ ผู้ให้ความช่วยเหลือ 
หรือท างานร่วมกับมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานรวมทั้งบุคลากรของหน่วยงานที่เข้าร่วมเลี้ยงรับรองให้เบิกจ่ายตามที่
จ่ายจริง ไม่เกินครั้งละ 300 บาทต่อคน  

ตามข้อ 4 ค่าใช้จ่ายอาหารในการจัดโครงการสัมมนาให้น าหลักเกณฑ์ของ 
กระทรวงการคลังมาบังคับใช้โดยอนุโลม ส่วนค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินคนละ 100 บาทต่อ
มื้อ และข้อ 5 การจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัยเบิกค่าอาหารไม่เกินคนละ 120 บาท อาหารว่างและเครื่องดื่มไม่
เกินคนละ 50 บาท หากจัดภายนอกมหาวิทยาลัยเบิกค่าอาหารไม่เกินคนละ 250 บาท อาหารว่างและเครื่องดื่มไม่
เกินคนละ 150 บาท 

1.2 ในการจัดกิจกรรมนอกสถานที่หรือน านิสิตแลกเปลี่ยนเดินทางไปท ากิจกรรม 
และศึกษาดูงานทั้งในและนอกสถานที่ เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของนิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2558  

     ตามข้อ 1 ค่าสมนาคุณวิทยากร ผู้บรรยาย หรือฝึกปฏิบัติในการจัดกิจกรรม 
อบรม หรือจัดโครงการหรือจัดงานส าหรับนิสิต อัตราจ่ายคนละ 600 บาทต่อชั่วโมง  

     ตามข้อ 3 ค่าอาหารส าหรับวิทยากร คนละ 300 บาทต่อวัน ข้อ 4 ค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่มส าหรับวิทยากร คนละ 100 บาทต่อมื้อ  

ตามข้อ 10 ค่าที่พักส าหรับวิทยากรเบิกได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 2,400 บาท 
ต่อคืน  

ตามข้อ 11 ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้เข้าร่วมกิจกรรม วันละ 240 บาท  
ตามข้อ 12 ค่าพาหนะในการเดินทางตามจ่ายจริง หากใช้พาหนะส่วนตัวจะต้อง 

ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผ  ้ที่ได้รับมอบหมายก่อน โดยรถยนต์จ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท และรถจักรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

ข้อแนะน าเกี่ยวกับเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการรับรองนิสิตแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศ หลักฐาน/
เอกสารที่ใช้เบิกจ่ายดังนี้ 

- บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติจัดกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 
โดยแนบรายละเอียดโครงการฯ/ กิจกรรม/ก าหนดการ/หนังสือเชิญนิสิตเข้าโครงการ  

- รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  
- เอกสารบันทึกการขอยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม 
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- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ /ค าสั่งไปราชการ / หนังสือเชิญวิทยากร / 

หนังสือขอใช้สถานที่ / หนังสือขอเข้าเยี่ยมชมและศึกษาดูงาน  
- สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 
เอกสารหลักฐาน/ใบส าคัญ ประกอบการเบิกจ่ายเคลียร์เงินยืม 

1) ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่ายดังนี้ 
(1) ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของผู้ประกอบการ หรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการ 

สามารถแสดงรายการตาม ใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปนี้  
             - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
          -  วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
         -  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
          -  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
          -  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
          (2)  ใช้บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ ส าเนาบัตร ประชาชนของ 

ผู้รับเงินในกรณีที่บิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน  
     (3)  กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี /  บิลเงินสดให้ได้ 

แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดท าใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงินโดยลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น 
เป็นหลักฐานการจ่าย 

2) ค่าเช่าที่พัก หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่ายดังนี้ 
(1) ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  
(2) ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 

     3)    ค่าของที่ระลึก หรือของขวัญ กรณีต้อง ซื้อ หรือจ้าง  
     (1)  แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการขอจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย  

        -  ใบขออนุมัติ  
         -  รายงานขอซื้อขอจ้าง  

     -  ค่ าสั่งกรรมการตรวจรับ  
     -  ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ เทียบเท่า 

ใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับ เงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 

     -  ใบตรวจรับ ที่ผ่านต้นสงักัดรับทราบ และ รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

7. หนังสือแต่งตั้งคณะท างาน 
 

 
 

8. หนังสือขอห้องพัก ขอพาสเวิร์ด ยืมจักรยาน  

 
9. หนังสือขอดูงาน ในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย 
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10. หนังสือขออนุมัติไปราชการต่างจังหวัด 
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11. หนังสือรับรองการฝึกงาน 
 

 
 

12. การเตรียมป้ายรับรองต่าง ๆ  

 
 

และท้ายสุด เตรียมอุปกรณ์ณ์ที่จ าเป็นใช้เบื้องต้น  
 

 
 


