
คู่มือปฏิบัติงาน
การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

นางสาวชุติกาญจน์ พลซักซ้าย
นักวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติการ

งานวิจัย บัณฑิตศึกษา และวิเทศสัมพันธ์
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
FACULTY OF DENTISTRY KHON KAEN UNIVERSITY



 
 

ก 

 

คำนำ 

 

 ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานเร ื ่ อง  การร ับน ักศ ึกษาแลกเปล ี ่ ยนชาวต ่างประเทศ                            

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ทราบขั้นตอนรายละเอียดและ

กระบวนการในการดำเนินงาน และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศของ

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดูแลอำนวย

ความสะดวก การจัดทำเอกสารทางราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  และการจัด

โครงการศึกษาแลกเปลี่ยนดูงานของนักศึกษาชาวต่างประเทศ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

และสามารถลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้ทำการ

พัฒนาปรับปรุงคู ่มือการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน เพื ่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ เกิด

ประสิทธิผล โดยมีรายละเอียดครอบคลุมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน

ชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
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คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อคณะทันตแพทยศาสตร์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตลอดจนผู้ที่ได้ศึกษาทุกท่าน  
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บทที่ 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมา ความจำเป็น และความสำคัญ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นสถานศึกษาชั้นสูง  มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ 

และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทาง

วิชาการและวิชาชีพแก่สังคม และทำนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้คำนึงถึงความเสมอภาคในโอกาส

ทางการศึกษา ความมีเสรีภาพและความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม 

มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที ่ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความถูกต้อง           

การตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ 

และการบริหารแบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และคณะทันตแพทยศาสตร์  ซึ่งเป็นส่วน

งานส ั งก ัดมหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น  (มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 แห ่ งพระราชบ ัญญัติ  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558)  โดยมีพันธกิจคณะทันตแพทยศาสตร์ ในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ

และได้มาตรฐาน การสร้างผลงานวิจัยที่มีคุณภาพระดับนานาชาติ การให้บริการวิชาการและวิชาชีพ        

ทันตกรรมแก่สังคมอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้รับบริการ สืบสานประเพณี และทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่ดีเพื่อให้เกิดบรรยากาศการทำงานที่มี

ความสุข  

เนื ่องจาก คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นสถาบันการศึกษาด้าน           

ทันตแพทยศาสตร์แห่งแรกของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ มีชื่อเสียงด้านวิชาการและการวิจัย รวมถึงการ

ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และมุ่งเน้นความเป็นสากลตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้เปิดสอน

หลากหลายหลักสูตรตั ้งแต่ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก และมีการเรียนการสอน         

ทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศด้วย จึงทำให้มนีักศึกษาทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศสนใจมาศึกษา

เพื ่อเพิ ่มพูนความรู ้ทางด้านทันตแพทยศาสตร์ ณ คณะทันตแพยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น                       

ซึ่งคณะทันตแพทยศาสตร์ได้เปิดรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเข้ามาศึกษาในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา            

ปีละ 2 – 3 คน จากประเทศในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้และประเทศลุ ่มแม่น้ำโขง นอกจากนี้            
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คณะทันตแพทยศาสตร์ ได้รับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา   

เพื่อเข้ามาศึกษาแลกเปลี่ยนดูงานทางด้านการเรียนการสอนทางทันตกรรมทั้งระยะสั้นและระยะยาว       

ปีละ 15 - 20 คน จากหลากหลายประเทศที่มีข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ร่วมกันระหว่างสถาบัน เช่น 

ราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ประเทศออสเตรเลีย ประเทศญี่ปุ่น 

สาธารณรัฐฝรั ่งเศส สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี สหรัฐเม็กซิโก สหราชอาณาจักร เป็นต้น จากการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการรับนักศึกษาชาวต่างประเทศที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน พบปัญหาและอุปสรรคในการ

ดำเนินการ เช่น มีความผิดพลาดทางด้านการสื ่อสาร ปัญหาด้านการประสานงานกับบุคลากรและ

หน่วยงานต่าง ๆ  ขาดระบบการบริหารจัดการเวลา ต้องมีการแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้า นักศึกษาชาว

ต่างประเทศขาดความเข้าใจด้านวัฒนธรรมไทย ไม่มีแผนผังโรงพยาบาลทันตกรรม ส่งผลให้นักศึกษาชาว

ต่างประเทศไปปฏิบัติงานในโรงพยาบาลทันตกรรมไม่ตรงกับคลินิกและไม่ทันเวลาปฏิบัติงาน ไม่มีการ

ประเมินผลการให้บริการ ไม่ไดศึ้กษาภูมิหลังของแต่ละประเทศของนักศึกษาที่มาแลกเปลี่ยนอาจทำให้ไม่

เข้าใจกันด้านวัฒนธรรมที่แตกต่าง ไม่มีคู่มือแนะนำขั้นตอนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการดูแลนักศึกษา

ต่างชาติ   

 จากความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญและปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการดังกล่าว 

ในฐานะผู้ดำรงตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการที่รับผิดชอบการดูแลนักศึกษาชาวต่างประเทศ

ของ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยตรง จึงสนใจที ่จะเขียนคู ่มือเกี ่ยวกับการ รับ

นักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นขึ ้น เพื ่อใช้

ประกอบการอ้างอิง เพื ่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของคณะ     

ทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป  

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพื ่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและคู ่มือการปฏิบัติงานในการรับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาว

ต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้อย่างถูกต้อง 

2) เพื่อให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และยึดถือปฏิบัติอย่างถูกตอ้ง

เป็นมาตรฐาน  
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3) เพ ื ่อเผยแพร่ข ั ้นตอนและวิ ธีการร ับน ักศ ึกษาแลกเปล ี ่ยนชาวต ่างประเทศ คณะ                 

ทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ผู้บริหาร บุคลากร และบุคคลทั่วไปเข้าใจกระบวนการอย่าง

ถูกต้อง 

 

1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและคู่มือการปฏิบัติงานในการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้อย่างถูกต้อง 

2)  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และยึดถือปฏิบัติอย่างถูกต้องเป็น

มาตรฐาน  

3)  ม ีระบบการเผยแพร่ขั ้นตอนและวิธีการร ับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต ่างประเทศ                      

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ผู้บริหาร บุคลากร และบุคคลทั่วไปเข้าใจกระบวนการ

อย่างถูกต้อง 

 

1.4 ขอบเขตคู่มือ 

  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเล่มนี ้ แสดงขั ้นตอน รายละเอียด และกระบวนการต่าง ๆ ในการดำเนินงาน         
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดต่อ
ประสานงาน การศึกษาดูงาน ติดตามและประเมินการศึกษาดูงานของนักศึกษาชาวต่างประเทศเท่านั้น 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือใช้ตัวย่อ มข. 

คณะ หมายความว่า คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สาขาวิชา หมายความว่า คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ประกอบไปด้วย 5 สาขาวิชาเฉพาะด้าน  

น ักศ ึกษาแลกเปล ี ่ ยนชาว

ต่างประเทศ 

หมายความว่า นักศึกษาทันตแพทย์ชาวต่างประเทศที่มาแลกเปลี่ยน

ประสบการณ์และศึกษาดูงานด้านการเรียนการสอน
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ทางทันตกรรม พร้อมเรียนรู้วัฒนธรรมต่างชาติ  ณ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

การศึกษาดูงาน หมายความว่า การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อศึกษาดูงานในคลินิกทันตก

รรมต่าง ๆ หรือห้องปฏิบัติการวิจัย โดยเป็นการ

สังเกตการณ์ (Observation) ภายใต้การดูแลของ

อาจารย์ประจำคลินิก  

ภารกิจด้านการต่างประเทศ หมายความว่า การดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับ

ต ่างประเทศ รวมถึงการสร้างความร่วมมือกับ

สถาบันการศึกษาและหน่วยงานในต่างประเทศ การ

สนับสนุนและประสานงานกิจกรรมโครงการด้านการ

แลกเปล ี ่ยนน ักศ ึกษา และอาจารย ์ก ับสถาบัน

ต่างประเทศ จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนานาชาติ 

รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานทั ้งภายในและ

ภายนอกที่เกี่ยวข้องกับภารกิจด้านการต่างประเทศ 

ข้อตกลงความร่วมมือ หรือ 

Memorandum of 

Understanding (MOU)  

หมายความว่า เอกสารที ่บันทึกข้อตกลงความร่วมมือหรือความ

เข้าใจระหว่างองค์กร เพื่อรับรองว่าทั้งสองฝ่ายพึง

พอใจกับข้อตกลงที่ทำร่วมกัน เพื่อความร่วมมือทาง

วิชาการและการแลกเปลี่ยนอาจารย์และนักศึกษา  

ซึ ่งเป็นการส่งเสริมกิจกรรมความร่วมมือระหว่าง

สถาบันในด้านต่าง ๆ  
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บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  
 คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการผลิต

บัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม มีกองบริหารงานคณะ          
ทันตแพทยศาสตร์ ที่รับผิดชอบการสนับสนุนการบริหารงานภายในคณะทันตแพทยศาสตร์ โดยมีการ
บริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่ดีของคณะที่สอดคล้องกบัวิสัยทศัน์ พันธกิจ ค่านิยม เป้าหมาย 
และโครงสร้างการบริหารองค์กร คณะทันตแพทยศาสตร์ รวมถึงบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของ
ห้องปฏิบัติการวิจัยเซลล์พันธุศาสตร์ หน่วยห้องปฏิบัติการวิจัย งานวิจัย บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ 
กองบริหารงาน คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการสนับสนุนการบริการด้านการผลิต
บัณฑิตทันตแพทย์ การบริการวิชาการและการวิจัยภายในคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ดังนี ้ 

2.1 ประวัติความเป็นมาคณะทันแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม สมรรถนะหลัก เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ 
2.3 โครงสร้างการบริหารองค์กร 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเป็นมาคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นสถานศึกษาช้ันสูง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์และ
พัฒนาวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทางวิชาการ
และวิชาชีพแก่สังคม และทำนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้คํานึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทาง
การศึกษาความมีเสรีภาพและความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐาน
และคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความถูกต้อง การตรวจสอบได้ 
และความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ และการบริหาร
แบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และคณะทันตแพทยศาสตร์ ซึ ่งเป็นส่วนงานสังกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
พ.ศ. 2558)  

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ก่อตั้งโดย พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามประกาศในราช
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กิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หน้า 97 เล่ม 96 ตอนที่ 80 ลงวันที ่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2522  เป็น
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา ผลิตบัณฑิตสาขาวิชา ทันตแพทยศาสตร์ แห่งที่ 4 ของประเทศไทย 
และถูกกำหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2520 - 
2524) โดยมีพันธกิจสอดคล้องกับปณิธาน การจัดตั้งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยภูมิภาค 
เป็นการขยายการศึกษาในส่วนภูมิภาคให้มากขึ ้น และเป็นสถาบันการศึกษาด้านทันตแพทยศาสตร์                 
แห่งแรกของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  มีจุดมุ่งหมายที่จะผลิตบัณฑิตเพื่อแก้ปัญหาด้านทันตสาธารณสุข
แก่ประชาชน ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นคณะวิชาหนึ่งในศูนย์วิทยาศาสตร์
สุขภาพ มหาวิทย าลัยขอนแก่น ซึ่งในปี พ.ศ. 2523 ได้ดำเนินการด้านการศึกษาทางทันตแพทยศาสตร์ 
โดยเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี รุ่นแรก จำนวน 30 คน หลังจากนั้นได้รับนักศึกษาจำนวนเพิ่มมาก
ข้ึนอย่างต่อเนื่อง ปัจจุบันรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปีละ 60 คน  

มหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น ได ้ เปล ี ่ ยนสถานภาพเป ็นมหาว ิทยาล ั ยในกำก ับของรั ฐ                             
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ออกข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วย การจัดตั ้ง การรวม การยุบเลิก การแบ่งส่วนงาน และหน่วยงานกับ
หน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 ข้อ 20 กำหนดให้ส่วนงานประเภท 
“คณะ” แบ่งหน่วยงานภายในคณะออกเป็น “กองบริหารงานคณะ” สาขาวิชา และโรงพยาบาล              
ทันตกรรม ตลอดระยะเวลาเกือบ 40 ปี คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ผลิตบัณฑิต 
ทันตแพทย์มาแล้ว 32 รุ่น บุคลากร นักศึกษา และศิษย์เก่าของคณะทันตแพทยศาสตร์ ได้สร้างชื่อเสียง
ต่าง ๆ และประสบความสำเร็จจนเป็นทีย่อมรับอย่างกว้างขวาง ดังจะเห็นได้จากบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษา
ได้รับรางวัลทันตแพทย์ดีเด่นจากมูลนิธิมหิตลาธิเบศร์อดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนกหลายคน                     
และบัณฑิตส่วนใหญ่มีโอกาสได้ร่วมงานกับองค์กรของรัฐและเอกชนที่มีช่ือเสียง มีผลการประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้บัณฑิตในระดับดีมาก นับเป็นความภาคภูมิใจอย่างยิ่งของคณะทันตแพทยศาสตร์ ที่ได้มีส่วน
ร่วมในการสนับสนุนให้บัณฑิตทันตแพทย์ออกสู่สังคมเพื่อช่วยให้ประชาชน มีสุขภาพช่องปากที่ดีข้ึน                
เพื่อสืบสานปณิธานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการเป็นสถาบันการศึกษาที่อุทิศเพื่อสังคม 

 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม สมรรถนะหลัก เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์   
2.2.1 วิสัยทัศน์  

“โรงเรียนทันตแพทย์ที่ดีที่สุดสำหรับทุกคน: A Great Dental School for All” 

  (เป้าหมายบรรลุวิสัยทัศน์ในปี พ.ศ. 2567) 
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  2.2.2 พันธกิจ   

 1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานวิชาชีพ 

2) สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพระดับนานาชาติเพื่อรับใช้สังคม 

3) บริการวิชาการเพื่อพัฒนาวิชาชีพและสังคม 

4) การบริการรักษาทางทันตกรรมขั้นสูงภายใต้มาตรฐานคุณภาพ 

 
 2.2.3 ค่านิยม (Value): DENT KKU 

D = Devotion      การอุทิศตนเพื่อสังคมและผู้ด้อยโอกาส 
E = Expertise Excellent Services for All  

การให้บริการที่เป็นเลิศสำหรับทุกกคน 
N = Network       การทำงานอย่างมีเครือข่ายความร่วมมือ 
T = Teamwork   การทำงานเป็นทีมโดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
K = Knowledge Knowledge-based Society  

สังคมอุดมความรู้ 
K = Kindness การมีความเมตตาต่อผู้อื่น 
U = Unity          ความร่วมมือเป็นหนึ่งเดียว 

  
2.2.4 สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 

1) ผลิตบัณฑิตทันตแพทย์ที่มีความชำนาญด้านทันตสาธารณสุข 

2) การบริการทางด้านทันตกรรมระดับตติยภูมิที่มีการบูรณาการกับสหสาขาทางวิทยาศาสตร์  

สุขภาพ  

 
2.2.5 อัตลักษณ์  

“บัณฑิตมีความรับผิดชอบพร้อมทำงาน” 

 
2.2.6 เอกลักษณ์  

“คณะทันตแพทยศาสตร์แห่งภาคอีสานที่เช่ียวชาญโรคช่องปาก” 
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2.3 โครงสร้างการบริหารองค์กร 
  2.3.1 โครงสร้างการบริหาร คณะทันตแพทยศาสตร ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2278/2561 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานและ
หน่วยงานย่อยภายในคณะทันตแพทยศาสตร์ ลงวันที ่ 22 สิงหาคม 2561 สืบเนื ่องจากมติประชุม
คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ 8/2561 วันจันทร์ที่ 11 มิถุนายน 2561 ประกาศให้
โครงสร้างการบริหาร (ใหม่) คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีก ลุ ่มภารกิจ ดังนี้               
1. กองบริหารงานคณะ 2. สาขาวิชา (5 สาขาวิชา) 3. โรงพยาบาลทันตกรรม ดังที่ปรากฏในภาพที่ 1 ดังนี้ 

  
ภาพท่ี 1 แสดงโครงสร้างการบรหิาร คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

                      (แหล่งทีม่า: งานยุทธศาสตร์ คณะทันตแพทยศาสตร)์   

มหาวิทยาลัยขอนแก่น

คณะทันตแพทยศาสตร์

กองบริหารงานคณะ

งานบริหาร

หน่วยสารบรรณ

หน่วยซ่อมบ ารุง

หน่วยทรัพยากรบุคคล

หน่วยอาคาร
สถานท่ีและ
ยานพาหนะ

หน่วยสื่อสาร
องค์กร

งานคลังและพัสดุ

หน่วยการเงินและ
บัญชี

หน่วยพัสดุ

งานยุทธศาสตร์

หน่วยนโยบาย

และแผน

หน่วยประกันคุณภาพ

หน่วยสนับสนุน
สาขาวิชา

งานการศึกษา

หน่วยทะเบียนและ
ประมวลผล

หน่วยพัฒนานักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์

หน่วยสนับสนุนการ
เรียนการสอน

หน่วยส่งเสริมและ
พัฒนาทางวิชาการ

ห้องสมุด(งานฝากจาก
ส านักหอสมุด)

งานวิจัย บัณฑิตศึกษา
และวิเทศสัมพันธ์

หน่วยวิจัยและ
วิเทศสัมพันธ์

หน่วยบัณฑิตศึกษา
และการศึกษา

ต่อเนื่อง

หน่วยห้องปฏิบัติ 
การวิจัย

สาขาวิชา

ชีวเวชศาสตร์ช่องปาก
(Oral Biomedical Science)

ทันตกรรมบูรณะ
(Restorative Dentistry)

ทันตกรรมป้องกัน         
(Preventive Dentistry)

ทันตกรรมประดิษฐ์
(Prosthodontics)

ศัลยศาสตร์ช่องปากและ

แม็กซิลโลเฟเชียล
(Oral and Maxillofacial 

Surgery)

โรงพยาบาลทันตกรรม

งานอ านวยการโรงพยาบาล
และส่งเสริมการบริการ 

หน่วยธุรการและสาร
บรรณ

หน่วยจ่ายกลาง  
(CSSD)

หน่วยเวชระเบียน

หน่วยเภสัชกรรม

หน่วยสังคม
สงเคราะห์

หน่วยยุทธศาสตร์และ
ประกันคุณภาพการรักษา 

หน่วยส่งเสริมการวิจัย
คลินิก

งานบริการ
รักษาพยาบาล

หน่วยคลินิกทัน
ตกรรมพิเศษ  

หน่วยคลินิกการ
เรียนการสอน

หน่วยผู้ป่วยใน
และห้องผ่าตัด

หน่วยทันตกรรม
ผู้ป่วยนอกและ
บ าบัดฉุกเฉิน 

(OPD)
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 2.3.2 โครงสรา้งการบริหารกองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
กองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มีการแบ่งส่วนราชการภายในและปรับปรุ ง

โครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานคณบดี เพื่อให้มีความเหมาะสมและคล่องตัว ในการบริหารงาน 
สอดคล้องในการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจหลักของคณะทันตแพทยศาสตร์ ซึ่งแบ่งออกเป็น    
5 งาน ดังปรากฏในภาพที่ 2 ดังนี ้

 
ภาพท่ี 2 แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานคณะทนัตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(แหลง่ที่มา: งานยุทธศาสตร์ คณะทันตแพทยศาสตร)์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น

คณะทันตแพทยศาสตร์

กองบริหารงานคณะ

งานบริหาร

หน่วยสารบรรณ

หน่วยซ่อมบํารุง

หน่วยทรัพยากร
บุคคล

หน่วยอาคารสถานที่
และยานพาหนะ

หน่วยสื่อสาร
องค์กร

งานคลังและพัสดุ

หน่วยการเงินและ
บัญชี

หน่วยพัสดุ

งานยุทธศาสตร์

หน่วยนโยบายและ
แผน

หน่วยประกัน
คุณภาพ

หน่วยสนับสนุน
สาขาวิชา

งานการศึกษา

หน่วยทะเบียนและ
ประมวลผล

หน่วยพัฒนานักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์

หน่วยสนับสนุน

การเรียนการสอน

หน่วยส่งเสริมและพัฒนา
ทางวิชาการ

ห้องสมุด

(งานฝากจากสํานักหอสมุด)

งานวิจัย บัณฑิตศึกษา
และวิเทศสัมพันธ์

หน่วยวิจัยและ

วิเทศสัมพันธ์

หน่วยบัณฑิตศึกษา
และการศึกษา

ต่อเนื่อง

หน่วยห้องปฏิบัติการ
วิจัย
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2.3.3 โครงสร้างอัตรากำลังกองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 กองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แบ่งอัตรากำลังตาม

ส่วนงานทั้งหมด 5 งาน ดังปรากฏในภาพที่ 3 ดังนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการพเิศษ (1) 

2. ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร ชำนาญงาน (1) 

3. พนักงานวิทยาศาสตร์ ชำนาญงาน (2) 

4. พนักงานวิทยาศาสตร์ (5)  

5. นักทรพัยากรบุคคล ชำนาญการพเิศษ (1) 

6. ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร ปฏิบัติงาน (1) 

7. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป (3) 

9. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป (1) 

  (ปฎบิัติการหน่วยพัสดุ) 

10. พนักงานบริการ (3) 

11. พนักงานช่าง ชำนาญงาน (3) 

12. พนักงานช่าง  (1) 

13. พนักงานบริการ (2) 

14. พนักงานช่างเทคนิค ชำนาญงาน (1) 

15. พนักงานช่างอิเล็กทรอนิกส์ ชำนาญงานพิเศษ (1) 

16. พนักงานช่าง ปฏิบัติงาน (2) 

17. วิศวกร ปฏิบัติการ (1) 

18. พนักงานช่างเทคนิค (2) 

19. นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ 1) 

20. นักจัดการงานทั่วไป (2) 

21. พนักงานปฏบิัติงานทั่วไป (1) 

22. น.ประชาสัมพันธ์  ชำนาญการ (1) 

23. น.ประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ (1) 

24. นักวิชาการโสตทศันศึกษา ชำนาญการ (1) 

1. นักวิชาการแผนและสารสนเทศ  ชำนาญการพเิศษ (2)   

2. นักวิชาการแผนและสารสนเทศ  ปฏบิัติการ (1)  

3. นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏิบัติการ (2)  

4. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏบิัติการ  (1) 

5. นักวิชาการแผนและสารสนเทศ  (1) 

6. นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ (4) 

7. นักจัดการงานทัว่ไป ปฏิบัติการ (3) 

8. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป (1)  

1. นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ (1) 

2. นักวิเทศสัมพันธ์  ปฏิบัติการ (1) 

3. นักเอกสารสนเทศ    (1) 

4. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป (2)  

5. นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ (1) 

6. นักวิชาการศึกษา (1) 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป (1) 

8. นักวิชาการวิทยาศาสตร์ ชำนาญการ (1) 

9. นักวิชาการวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการ (3)   

10. พนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ปฏิบัติงาน (1) 

11. พนักงานวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติงาน (3) 

12. นักวิจัย (1) 

งานวิชาการและพฒันา

นักศึกษานักศึกษา (16) 
งานคลงัและพสัดุ (18) 

งานบริหาร (38) งานยุทธศาสตร ์(15) 

งานวิจัย บัณฑิตศึกษา 
และวิเทศสัมพันธ์ (17) 

คณะทันตแพทยศาสตร ์

1. นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ (3)  

2. นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ (2)  

3. นักวิชาการโสตทศันศึกษา ชำนาญการพิเศษ (1) 

4. นักวิชาการโสตทศันศึกษา ชำนาญการ (1) 

5. นักวิชาการพัสดุ (1)  

6. นักวิชาการช่างทันตกรรม ปฏิบัติการ  (1) 

7. พนักงานช่างเทคนิค ปฏิบัติงาน (3) 

8. นักจัดการงานทั่วไป (1) 

9. พนักงานบริการ (2) 

10. พนักงานปฏบิัติงานทั่วไป (1) 

 

กองบริหารงานคณะ (103) 
(ผอ.กองบริหารงานคณะ (1) 

1. นักวิชาการการเงินและบัญชี ชำนาญการ (3) 

2. นักวิชาการการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ (1) 

3. นักวิชาการการเงินและบัญชี  (2) 

4. นักบัญชี ปฏิบัติการ (1) 

5. นักบัญชี  (1) 

6. นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ (2)   

7. พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป (4) 

8. นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ (4) 
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ภาพท่ี 3 แสดงโครงสร้างอัตรากำลังกองบรหิารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
                (แหล่งที่มา: จากงานยุทธศาสตร์ คณะทันตแพทยศาสตร์ ณ วันที่ 1 มีนาคม 2563) 
หมายเหตุ  ตัวเลขในวงเล็บ หมายถึง จำนวนอัตราในตำแหน่งน้ัน ๆ และจำนวนรวมสังกัดงานและจำนวนสังกัดกอง
บริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 

2.4 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
   2.4.1 บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบกองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 สนับสนุนด้านการบริหารจัดการทั่วไปและภารกิจหลัก สนับสนุนงานยุทธศาสตร์ภายใต้

ภารกิจหลักของคณะทันตแพทยศาสตร์ และมหาวิทยาลัยขอนแก่น ด้านการเรียนการสอน การวิจัย               
การบริการวิชาการและการทำนุบำร ุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีการแบ่งหน่วยงานย่อยภายในคณะ                         
ทันตแพทยศาสตร์ ดังนี้ 

 
 1.  งานบริหาร 

 สนับสนุนการบริหารทั่วไป งานด้านสารบรรณ การผลิตเอกสารด้านการบริหารและการ
เรียนการสอน  การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ งานเลขานุการผู้บริหาร การประสานงานทั่วไป
ระหว่างคณะกับหน่วยงานภายนอก การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ การรับ – ส่ง เอกสารทั้งภายในและ
ภายนอกและการรับส่งเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ กับมหาวิทยาลัยด้วยระบบ (KKU-DMS) 

 สนับสนุนการบริหารงานบุคคล การรับเข้า การทะเบียนประวัติ การพัฒนาบุคลากรการ
ส่งเสริมการเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ ้น การประเมินผลการปฏิบัติงาน วินัยและจรรยาบรรณ สวัสดิการ                   
การตรวจสอบและดำเนินการเรียกค่าชดใช้ทุนนักศึกษาทันตแพทย์ผู้ผิดสัญญา  

 ให้บริการในงาน ด้านอาคารและสถานที่ ด้านยานพาหนะ ด้านการรักษาความปลอดภัย 
ความสะอาดเรียบร้อย และงานเฉพาะกิจต่าง ๆ กลุ่มงานธุรการ/อาคารและสถานที่   

 ให้บริการด้านซ่อมบำรุง ระบบวิศวกรรม ยูนิตทันตกรรม หัวกรอ/เครื ่องมือด้าน
การแพทย์และทันตกรรม/ครุภัณฑ์การแพทย์/เครื่องมือด้านวิทยาศาสตร์/เครื่องมือหน่วยจ่ายกลาง /
เครื ่องมือห้องปฏิบัติการกลางหน่วยสนับสนุนการเรียนการสอน บำรุงรักษาโครงสร้างพื้นฐาน  และ
สาธารณูปโภคอาชีวอนามัย และการอนุรักษ์พลังงาน 

 สนับสนุนการปฏิบัติงานเลขานุการสาขาวิชาธุรการ ประสานงานด้านการเรียนการสอน 
งานบริหารจัดการด้านการเงิน นโยบายและแผนงาน การบริการวิชาการและวิจัย อาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ  

 สนับสนุนข้อมูลสารสนเทศและการพัฒนาระบบสารสนเทศระบบเครือข่าย/เว็บไซต์ 
และบริการซ่อมคอมพิวเตอร์และให้คำปรึกษาด้าน IT 
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 สนับสนุนการดำเนินงานด้านการสื ่อสารองค์กรและการประชาสัมพันธ์ ผล ิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ทุกชนิด การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสาร และรายงาน ผลงานและกิจกรรม การบันทึกภาพ
กิจกรรมและงานพิธีสำคัญๆ ดำเนินงานด้านชุมชนสัมพันธ์ 

 2. งานคลังและพัสดุ 
 สนับสนุนการบริหารจัดการด้านงบประมาณ การจัดเก็บรายได้ การเงิน การบัญชี ด้านการ

บันทึกลูกหนี้และติดตามลูกหนี้ จัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ์ การจัดจ้างซ่อมแซมทรพัย์สิน/จา้งเหมาบริการ การจัดทำ
สัญญา/บริหารสัญญา ด้านทะเบียน/บัญชีพัสดุ/ครุภัณฑ์ คลังพัสดุ จำหน่าย/โอนพัสดุ/บริจาค 

   3.  งานยุทธศาสตร์ 
 สนับสนุนงานด้านแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของคณะ ด้านแผนคำรับรอง

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ การวางแผนและจัดการงบประมาณ ด้านแผนและวิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง 
การติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของคณะ การวิจัยสถาบัน และงานวิเคราะห์ 

 สนับสนุนการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะและระดับ
หลักสูตร (IQA) การพัฒนาคุณภาพการศึกษา (EdPEx) แผนพัฒนาองค์กร QS World Ranking การ
ประเมินผลในด้านต่าง ๆ 

 4. งานการศึกษา 
 สนับสนุนการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีและหลักส ูตรประกาศนียบัตรผู ้ช ่วย             

ทันตแพทย์  การร ับเข้า การจัดการระบบทะเบียนนักศึกษา การจัดการและปรับปรุงหลักสูตร              
การประเมินผลการสอน การบริการการศึกษา การจั ดตารางสอนตารางสอบ การจัดทำ มข.30           
การตรวจสอบผู้สำเร็จการศึกษา ทำปฏิทินการศึกษาและตารางปฏิบัติงานคลินิกการเทียบโอนรายวิชาใน
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วทบ.) และการเทียบโอนรายวิชาเลือก ประสานงานการลงทะเบียนและ
การเพิ ่ม-ถอนรายวิชา ประสานงานการลาของนักศึกษาดำเนินการจัดสอบใบประกอบวิชาชีพฯ           
การจัดการเรียนการสอนเสริมวิชาพื้นฐาน ประสานงานการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของอาจารย์  
ดำเนินการจัดทำสัญญานักศึกษาทันตแพทย์ชดใช้ทุนและประสานงานการชดใช้ทุน  ดำเนินการทุน
สนับสนุนการจัดพิมพ์ตำรา/หนังสือ การจัดการเรียนการสอนโรงเรียนผู้ช่วยทันตแพทย์ 

 สนับสนุนด้านการผลิตสือ่การเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ์  ด้านการถ่ายภาพผู้ป่วย
ใน ช่องปากและการให้บริการทางทันตกรรมด้านอื่น ๆ  ให้บริการด้านวิดิทัศน์ ด้านกราฟิก  ด้านบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ตรวจเช็คดูแลรักษา ปรับปรุง โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนห้องประชุม ห้องบรรยาย 
สนับสนุนด้านระบบการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ (E-learning)  
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 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการทางทันตกรรม ทั้งในระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษาเบิกจ่ายวัสดุและเครื่องมือทางทันตกรรมในห้องปฏิบัติการทาง  ทันตกรรม 
ให้บริการแลปประดิษฐ์และสิ่งเทียมทั้งในและนอกเวลาราชการ 
  สนับสนุนการดำเนินงานด้านพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม
นักศึกษา ทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา วินัยและปกครอง หอพักนักศึกษา ศิษย์เก่าสัมพันธ์ ระบบ
อาจารย์ที่ปรึกษา 

 ให้บริการห้องสมุดระดับคณะ โดยจัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทางด้าน   
ทันตแพทยศาสตร์ ให้บริการวิชาการ การบริการสืบค้นข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นแหล่งศึกษา
ค้นคว้า สนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 5.  งานวิจัย บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ 

   สนับสนุนการบริหารงานด้านการวิจัย โดยบริการด้านการวิจัยแก่คณาจารย์ นักศึกษา

และบุคลากร ดำเนินการประสานงานกับแหลง่ทุนวิจัยภายนอกและแหลง่ทุนวิจัยภายใน การจัดการระบบ

สารสนเทศเพื ่อการวิจัย การพัฒนาศักยภาพด้านการวิจัยของอาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุนและ

นักศึกษา สนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัย โดยดำเนินการด้านทุนสนับสนุนการนำเสนอผลงาน และทุน

สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ ดำเนินการบริหารจัดการ

รายวิชาด้านการวิจัยของนักศึกษาในหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต ได้แก่ วิชาระเบียบวิธีวิจัย                

ทางทันตกรรม และวิชาโครงการวิจัยทางทันตกรรม 

 สนับสนุนการดำเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ การสร้างความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา

และหน่วยงานต่างประเทศ สนับสนุนและประสานงานกิจกรรมการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและอาจารย์

ระดับนานาชาติ จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนานาชาติ ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกที่เกี่ยวข้องกับการต่างประเทศ 

   สนับสนุนด้านวิทยาสารทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัย ขอนแก่น (KDJ) โดยดำเนินการ

จัดทำวิทยาสารฯ การพัฒนาระบบออนไลน์ของวารสารในการรับบทความเพื่อพิจารณาก่อนการตีพิมพ์  

การดำเนินการให้วารสารคงอยู่ในระบบฐานข้อมูลศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทยและมีดัชนผีลกระทบ 

การอ้างอิงที่เพิ่มข้ึน รวมถึงการจัดการด้านสมาชิกของวารสาร 

 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการดำเนินการของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

รับเข้านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และการสำเร็จการศึกษา การจัดทำ มข. 30 ระดับบัณฑิตศึกษา     
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การจัดทำตารางสอนและตารางสอบ การลงทะเบียนวิชาเรียน การตรวจสอบผลการเรยีน และรายงานผล

การเรียนวิทยานิพนธ์ การบริหารงบประมาณและจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ และค่าธรรมเนียม

การศึกษา การขออนุมัติเปิดรายวิชา–ปิดรายวิชา/หลักสูตรการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนา

บัณฑิตศึกษา และการจัดการอบรมระยะสั้นและการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (CE) 

สนบัสนุนการให้บริการห้องปฏิบัติการวิจัย ให้คำแนะนำในการใช้บริการเครื่องมือและ

อุปกรณ์ของห้องปฏิบัติการวิจัย ให้คำแนะนำในการเตรียมตัวอย่างหรือชิ้นงานตัวอย่างสำหรับการวิจัย 

สาธิตวิธีการใช้เครื ่องมือภายในห้องปฏิบัติการวิจัยให้กับนักศึกษา อาจารย์ และผู้มาใช้บริกา รทั่วไป     

การให้บริการตรวจและรายงานผลชิ ้นเนื ้อส่งตรวจ จ ัดทำคู ่มือการใช้เครื ่องมือและอุปกรณ์ของ

ห้องปฏิบัติการวิจัย ดำเนินงานด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ 

 
   2.4.2 บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบของตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ระดบัปฏิบัติงาน  

 (ผู้เขียนคู่มือ)  
       บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะนักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ สังกัด งานวิจัย 
บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา ณ ต่างประเทศ องค์การโลก 
องค์การระหว่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ต่างประเทศ การสร้างความร่วมมือกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ งานด้านการต ่างประเทศ รวมถึงการแปลเอกสารและร่าง โต ้ตอบหนังส ือเป็น
ภาษาต่างประเทศ การต้อนรับและรับรองอาคันตุกะ ผู้เชี่ยวชาญ นักวิจัย อาสาสมัครชาวต่างประเทศ 
การต้อนรับนักศึกษาชาวต่างประเทศ งานเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ งานพิธีกร
ภาษาต่างประเทศ งานติดต่อประสานงานอาจารย์และบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน งานบริการ
การศึกษาสำหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศ การจัดประชุมวิชาการนานาชาติ การเชิญอาจารย์                      
ชาวต่างประเทศมาบรรยายพิเศษและแลกเปลี่ยนความรู้แก่คณาจารย์และทันตแพทย์ การจัดโครงการ
แลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ ด้านทุนการศึกษาในต่างประเทศ ด้านทุนอบรบดูงานตา่งประเทศ 
ด้านทุนไปนำเสนองานในต่างประเทศ งานบริการให้ข้อมูลเบื ้องต้นและติดต่อประสานงานผู ้ป่วย                     
ชาวต่างประเทศ และนักวิเทศสัมพันธ์ต้องพัฒนาสู่ระบบดิจิทัลและทันต่อสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงที่
เกิดข้ึน 
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   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

    1.ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) ดำเนินการด้านการร่างโต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสาร
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เช่น การโต้ตอบ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์กับผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าหน้าที่
หรือนักศึกษาชาวต่างประเทศ การร่างหนังสือเชิญอาคันตุกะเป็นภาษาต่างประเทศ การจัดทำหนังสือทาง
ราชการเป็นภาษาต่างประเทศ การแปลเอกสารทางราชการที่เป็นภาษาต่างประเทศ เพื่อใช้ในการติดต่อ
ประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 

 (2) ดำเนินการศึกษารายละเอียด เตรียมข้อมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น 
รายงาน และดำเนินการติดต่อประสานงานเกี ่ยวกับการให้ความร่วมมือ และความช่วยเหลือจาก
ต่างประเทศ ในเรื่องทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่างประเทศ การให้ความช่วยเหลือทางเศรษฐกจิ
และวิชาการ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานความร่วมมือ เพื่อให้การดำเนินการบรรลุตามเป้าหมายที่
กำหนด 

 (3) ดำเนินการรวบรวมข้อม ูล วิเคราะห์และติดตามประเมินผล จ ัดทำบันทึก                      
สรุปรายงานการประชุมของคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ คณะทันตแพทยศาสตร์ โดยมีบทบาทเป็น
เลขานุการของคณะกรรมการฯ ตลอดจนสรุปมติการประชุม เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
   (4) จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการเจรจาความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ เช่น               
การลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) โดยผู้บริหารจะต้องเจรจาและตกลงขอบเขตของความ
ร่วมมือและร่าง MOU โดยผ่านความเห็นชอบจากทั้งสองสถาบัน นักวิเทศสัมพันธ์จะต้องจัดเตรียมข้อมูล
มหาวิทยาลัยและเอกสารทางราชการเพื ่อใช้ในการลงนามข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบัน                    
การเตรียมข้อมูลให้ผู้บริหารเข้าร่วมประชุมความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ เป็นต้น เพื่อให้การ
ประชุมเจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนด 
   (5) ดำเนินการด้านการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆ ทั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพื่ออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
   (6) ดำเนินการด้านการรับรองอาคันตุกะ และอำนวยความสะดวกให้แก่ อาจารย์ 
ผู้เช่ียวชาญ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาแลกเปลี่ยน และอาสาสมัครชาวต่างประเทศ รวมถึงการรับรองแขก                
ชาวต่างประเทศให้กับทุกภาควิชาของคณะทันตแพทยศาสตร์ เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
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 (7) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับด้านการต่างประเทศ 
ในการปฏิบัติแก่ผู้มาขอรับบริการและนักศึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
    2. ด้านการวางแผน  

   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ
ต่าง ๆ ในหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
       (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด  

   (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (3) ให้ข้อคิดเห็น และคำแนะนำแก่หน่วยงานภายในคณะฯ รวมทั้งที ่ประชุมกับ
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกคณะฯ การประสานงานระหว่างคณะฯ ระหว่างมหาวิทยาลัยที่มี
พันธกิจคล้ายคลึงกัน เช่น กองการต่างประเทศ บัณฑิตวิทยาลัย หน่วยวิเทศสัมพันธ์ของคณะต่าง  ๆ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน  

 
   3. ด้านการบริการ 

     (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเทศสัมพันธ์แก่               
ผู้มาติดต่อรับบริการ เพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้อง รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
       (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเทศสัมพันธ์ 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู ้ต่าง ๆ  ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
   (3) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านการต่างประเทศ เพื่อจัดทำเป็นฐานข้อมูล เพื่อให้
สะดวกในการสืบค้นข้อมูล และนำเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว  
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 บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่นฉบับนี ้มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี ้

3.1 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัต ิ  
3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ   
3.3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
3.4 ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

   

3.1 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ  
การจัดทำคู่มือเล่มนี้มีหลักเกณฑ์และแนวการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน

ชาวต่างประเทศ ดังนี ้
 3.1.1 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ  

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
1) นักศึกษาชาวต่างประเทศหรืออาจารย์จากสถาบันต่างประเทศติดต่อเข้ามาเพื่อขอมา

แลกเปลี่ยนดูงานทางด้านทันตกรรม ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2) พิจารณาหลักสูตรหรือรายวิชาที่นักศึกษาสมัครมาว่าตรงกับที่คณะทันตแพทยศาสตร์

เปิดรับหรือไม่ 
3) พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาชาวต่างประเทศ 

3.1) กำลังศึกษาในระดับปริญญาตรี สาขาทันตแพทยศาสตร์ ทันตภิบาล หรือสาขาที่
เกี่ยวข้อง 

3.2) กำลังศึกษาในระดับปริญญาโท-เอก สาขาทันตแพทยศาสตร์ หรือที ่สาขา
เกี่ยวข้อง 

3.3) สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับดี 
4) พิจารณาช่วงเวลาหรือระยะเวลาที่จะมาศึกษาดูงาน ณ คณะทันตแพทยศาสตร์  

5) เอกสารการสมัครเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา มีดังนี้  
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5.1) ใบสมัครเข้าร่วมโครงการแลกเปลี ่ยนนักศึกษา ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พร้อมลงนามรับรองโดยคณบดีหรือรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง 

5.2) สำเนาหนังสือเดินทาง (Passport) 
5.3) รูปถ่าย 1 รูป 
5.4) สำเนาผลการศึกษา (Transcript) 
5.5) ประกันสุขภาพ 

 6) แจ้งคณะกรรมการด้านวิเทศสัมพันธ์เพื่อใหท้ราบข้อมูลของนักศึกษาชาวต่างประเทศ 
7) ประสานงานกับอาจารย์ในสาขาวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่นักศึกษาสนใจที่จะ

มาแลกเปลี่ยนดูงาน และประสานงานกับนักศึกษาปริญญาตรีเพื่อจดั Buddy และกำหนดการตารางศึกษา
ดูงานให้นักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 

8) ประสานงานกับนักศึกษาชาวต่างประเทศเรื ่องเอกสารการเดินทางและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง หากนักศึกษาต้องใช้วีซ่าเพื่อเดินทางเข้าประเทศไทย จะต้องดำเนินการประสานงานกับกองการ

ต่างประเทศ เพื่อขอเอกสารรับรองการทำวีซ่านักเรียน (Non-ED Visa)  

9) ดำเนินการต้อนรับและอำนวยความสะดวกเมื ่อนักศึกษาเดินทางมาถึงจังหวัด

ขอนแก่น 

10) ปฐมนิเทศและให้การต้อนรับในการศึกษาแลกเปล ี ่ยนดูงาน ณ คณะทันต

แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

11) มอบเกียรติบัตรให้แก่นักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศหลังจบโครงการ และ

นักศึกษาจะต้องส่งรายงานสรุปผลการศึกษาภายหลังจากจบโครงการอีกด้วย 

3.1.2 ข้อพึงปฏิบัติในการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศในการศกึษาดู
งานของโรงพยาบาลทันตกรรม คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีข้อที่พึงปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ไม่อนุญาตให้ถ่ายรูปติดใบหน้าผู้ป่วยที่มารับบริการในคลินิกทันตกรรม 
2) ให้ขออนุญาตอาจารย์ประจำคลินิกทุกครั ้งก่อนทำการถ่ายรูปภายในคลินิกหรือ

โรงพยาบาล 
3) นักศึกษาชาวต่างประเทศต้องสวมหมวก หน้ากากอนามัย และเสื้อกาวน์ ทุกครั้งที่เข้า

ดูงานในคลินิก 
4) เนื่องจากเป็นคนต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์จะไม่อนุญาตให้ทำการรักษา

ผู้ป่วยในประเทศไทยได้ นอกจากจะได้รับการอนุมัติจากทันตแพทยสภาให้สามารถปฏิบัติงานในคลินิกทัน
ตกรรมได้ภายใต้การดูแลของอาจารย์ผู้เช่ียวชาญ 
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5) นักศึกษาชาวต่างประเทศจะต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ประจำคลินิกทุกครั้ง ก่อน
ทำการช่วยรักษาหรือทำหัตถการกับผู้ป่วย 

6) นักศึกษาชาวต่างประเทศต้องแต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อย 
7) นักศึกษาชาวต่างประเทศต้องแจ้งอาจารย์ประจำคลินิกหรือนักวิเทศสัมพันธ์ทุกครั้ง

หากมีการลาป่วยหรือมาสาย 
  3.1.3 การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ  
   ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
   กลุ่มที่ 1 การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะสั้น  
 เป็นส่วนของนักศึกษาชาวต่างชาติที่มีความประสงค์จะเดินทางมาศึกษาแลกเปลีย่นดูงาน

ทางด้านทันตกรรม ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในช่วงระยะเวลาสั้นๆ ประมาณ 1 
– 2 สัปดาห์ เนื่องจากมีข้อจำกัดด้านระยะเวลาและการทำคลินิกของนักศึกษาในแต่ละประเทศ ทำให้
นักศึกษาชาวต่างประเทศบางสถาบันไม่สามารถเดินทางมาเข้าร่วมโครงการแลกเปลีย่นนักศึกษาเปน็ระยะ
เวลานาน ๆ ได้ เช่น Niigata University Tohoku University ประเทศญี่ปุ่น University of Puthisastra 
ประเทศกัมพูชา Charles Sturt University ประเทศออสเตรเลีย เป็นต้น โดยส่วนใหญ่แล้วการจัด
กำหนดการดูงานของนักศึกษากลุ ่มนี ้ เป็นการจัดให้นักศึกษาชาวต่างประเทศ ได้ศึกษาดูงานแบบ
ครอบคลุมทุกสาขาวิชาและทุกคลินิกเพื ่อได้แลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ในภาพรวมทั้งหมดของการบริการใน
โรงพยาบาลทันตกรรม และได้เรียนรู ้ลักษณะงาน การเรียนการสอน และการบริการของคณะทันต
แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เนื่องจากเป็นการเดินทางระยะสั้น 2 สัปดาห์ นักศึกษาจึงไม่ได้ทำวี
ซ่าในการเดินทางเข้าประเทศไทย แต่หากบางกรณีที่บางประเทศต้องทำวีซ่าแล้วนั้น นักศึกษาต้องแจ้งนัก
วิเทศสัมพันธ์เพื่อจัดเตรียมเอกสารและส่งให้นักศึกษาดำเนินการต่อไป 

  กลุ่มที่ 2 การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะยาว  
 เป็นส่วนของนักศึกษาชาวต่างชาติที่มีความประสงค์จะเดินทางมาศึกษาแลกเปลีย่นดูงาน

ทางด้านทันตกรรม ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในช่วงระยะเวลาประมาณ                     
1 – 4 เดือน หรือ 1 ภาคการศึกษา นักศึกษาชาวต่างประเทศที่จะสามารถเดินทางมาเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนนักศึกษากลุ่มนี ้ ส่วนมากจะเป็นนักศึกษาจากทวีปยุโรปและอเมริกา เช่น University of 
Strasbourg ประเทศฝรั ่งเศส Friedrich-Alexander Universität Erlangen ประเทศเยอรมนี และ 
Universidad Atonoma de Baja California ประเทศเม็กซิโก เป็นต้น ซึ่งการเดินทางมาศึกษาดูงาน
ระยะยาวในลักษณะเช่นนี้ นักศึกษาชาวต่างประเทศจะสามารถเดินทางมาช่วงปิดเทอมของสถาบันใน
ประเทศน้ัน ๆ หรือเป็นวิชาสหกิจประสบการณ์ ณ ต่างประเทศ โดยที่นักศึกษาจะขออนุญาตทำหัตถการ
และรักษาผู้ป่วยในโรงพยาบาลทันตกรรมด้วย ซึ่งจะมีข้ันตอนปฏิบัติงานเพิ่มเติม ดังนี้ 
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1) ดำเนินการทำหนังสือขออนุญาตจากทันตแพทยสภาเพื ่อขอให้นักศึกษาชาว
ต่างประเทศสามารถลงมือปฏิบัติงานในคลินิกทันตกรรมภายใต้การดูแลของอาจารย์ผู้เช่ียวชาญของคณะ
ทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นได ้ 

2) ดำเนินการขอเอกสารจากกองการต่างประเทศเพื่อออกหนังสือรับเข้านักศึกษาและ
หนังสือเพื่อขอวีซ่านักเรียน (Non-ED visa) ให้นักศึกษาชาวต่างประเทศ  

3) หากนักศึกษามีความประสงค์จะลงทะเบยีนเรยีนแบบไม่รบัปริญญา (Non-degree) 
ต้องดำเนินการประสานงานกับงานการศึกษา เพื่อคัดเลือกรายวิชาที่มีความเหมาะสมและตรงตามความ
ประสงค์ของนักศึกษา และสามารถให้นักศึกษาชาวต่างประเทศลงทะเบียนเรียนกับนักศึกษาของคณะได้ 
พร้อมทั้ง ดำเนินการลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษสำหรับนักศึกษาดังกล่าว 

ในส่วนของการจัดกำหนดการศึกษาแลกเปลี ่ยนดูงาน ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการจัดให้ให้นักศึกษาชาวต่างประเทศดูงานแบบครอบคลุม 2 สัปดาห์แรก 
หลังจากนั้นจะให้นักศึกษาชาวต่างประเทศแจ้งหรือระบุความสนใจที่ประสงค์จะศึกษาดูงานในคลินิกแบบ
เฉพาะเจาะจง เพื่อจัดกำหนดการดูงานให้ตรงตามความต้องการของนักศึกษาชาวต่างประเทศและให้ได้
ประโยชน์สูงสุด 

 
3.1.4 มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะทันตแพทยศาสตร์ ครั้งท่ี 7/2554 เรื่อง อัตราค่า

เลี ้ยงรับรองอาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2554 โดยที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติให้
ดำเนินการดังต่อไปนี ้

ข้อ 3.2 อัตราค่าเล ี ้ยงร ับรองอาจารย์พิเศษ ชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ประชุมพิจารณาทบทวนอัตราค่าเลี้ยงรับรองอาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ      ของคณะฯ 
ตามมดิที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ ครั้งที่ 2/2542 เมื่อวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2542 และสืบเนื่องจากการ
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2554 ทั้งนี้ เพื่อขอปรับอัดราค่าเลี้ยง
รับรองอาจารย์พิเศษของคณะฯ ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน โดยเห็นควรเสนอให้เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง
อาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ เป็นจำนวนเงินตามที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ 2,000.- บาท แล้วมีมดิเห็นชอบในหลักการ
ให้เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองอาคันตุกะหรืออาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ ดังนี้ 

 1) การเลี้ยงรับรองแขกชาวไทยหรือแขกชาวต่างประทศในนามคณบดีหรือผู้แทน ให้เบิกจ่ายจาก
งบประมาณเงินรายได้คณะทันตแพทขศาสตร์ เป็นจำนวนงินตามที่จ่ายจริงโดยไม่จำกัดวงเงิน 

2) ให้เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองอาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ สำหรับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา
ของภาควิชาเป็นจำนวนเงินตามที่จ่ายจริงจากงบบัณฑิตศึกษาของภาควิชา ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับ
ที่ 127/2554) ทั้งนี้ โดยให้คำนึงถึงความเหมาะสมและประหยัด 
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3) ให้เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองแขกอื่น ๆ  ชาวต่างประเทศ (ที่มิใช่ในข้อ 2.) จากงบประมาณเงินรายได้
ของคณะทันตแพทศาสตร์ เป็นจำนวนเงินตามที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ 2,000.- บาท 
 

3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที ่ 1880/ 2559) เรื ่องค่าใช้จ่ายการ
ฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2559 โดยใน
ประกาศมีมติให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

หมวด 1 การจัดฝึกอบรม 
ข้อ 9 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย  

 9.1 ค่าใช้จ ่ายตาม 8.1 ถึง 8.9 ให้เบ ิกจ่ายเท่านที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 

เหมาะสม ประหยัด  

  9.2 ค่าใช้จ่ายตาม 8.10 (ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราช้ินละ 300.- บาท 

  9.3 ค่าใช้จ่ายตาม 8.11 (ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน) กรณีไปศึกษาดูงาน

ตามสถานที่ศึกษาดูงาน ให้เบิกจ่ายของสมนาคุณในการศึกษาดูงานได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 

1,500.- บาท 

  9.4 ค่าใช้จ่ายตาม 8.12 ถึง 8.15 ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนด

ไว้ในประกาศนี้ 

9.5 ค่าใช้จ่ายตามข้อ 8.16 (ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่มีความจำเป็น) ให้หัวหน้าส่วนงาน

พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจรงิ ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ทั้งนี้ ต้องไม่เกินร้อยละ 

10 ของโครงการ 

 

3.1.6 การตรวจลงตราวีซ่า 
ความหมายของการตรวจลงตราวีซ่า 
การตรวจลงตรา หรือ วีซ่า (Visa) (Visa มาจากภาษาละติน หมายถึง เอกสารที่ผ่านการ

ตรวจสอบแล้ว) เป็นเอกสารซึ่งประเทศใดประเทศหนึ่งได้ออกให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งภายใต้การ
พิจารณาของประเทศนั้น ๆ  แต่เพียงผู้เดียว เพื่อเป็นการแสดงว่าได้อนุญาตให้ต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถ
เดินทางเข้าประเทศผู้ได้ออกตรวจลงตรานั้นได้ ภายในช่วงระยะเวลาและขอบเขตของจุดประสงค์ที่ได้



 
 

22 
 

กำหนดไว้ในการยื่นคำร้องขอรับการตรวจลงตรา ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองขณะเดินทางเข้า
ประเทศผู้ออกตรวจลงตรา 

ปกติแล้วจะมีการประทับตรวจลงตราไว้ในหนังสือเดินทาง อาจเป็นในรูปแบบแผ่น
สติ๊กเกอร์ ตราประทับ หรืออาจอยู่ในรูปเอกสารอื่นใดที่ไม่ได้ประทับลงในหนังสือเดินทางในปัจจุบันการ
ตรวจลงตราในบางประเทศเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลต่าง ๆ ผ่านเครือข่ายในระบบ
คอมพิวเตอร์ซึ่งจะไม่ปรากฏเครื่องหมายใด ๆ  ในหนังสือเดินทาง หรือไม่มีเอกสารที่แสดงถึงการได้รับ
ตรวจลงตราแล้ว การตรวจลงตราอาจเป็นเอกสารที่แสดงว่าบุคคลหนึ่งได้รับอนุญาตให้เดินทางเข้าหรือ
เดินทางออกจากพื้นที่ของประเทศอันเป็นของผู้ออก 

การเดินทางในอดีตก่อนสงครามโลก ไม่ต้องใช้การตรวจลงตรา ครั้นมีสงครามเกิดความ
หวาดกลัวในเรื่องสายลับจึงทำให้ประเทศต่าง ๆ  จำเป็นต้องทำการตรวจสอบบุคคลก่อนที่จะอนุญาตให้
เดินทางเข้าสู่ประเทศของตน 

 
1) ประเภทของวีซ่า 
วีซ่าเดินทางผ่านราชอาณาจักร (Transit Visa) ปกติจะมีอายุประมาณ 5 วัน เพื่อเป็น

ทางผ่านไปยังประเทศอื่นที่เป็นจุดหมายอันไม่ใช่ประเทศที่ได้รับอนุญาตซึ่งวีซ่าเดินทางผ่าน 
วีซ่าท่องเที่ยว (Tourist Visa) เป็นวีซ่าที่มีจุดประสงค์ในการเดินทางเพื่อการท่องเที่ยว

หรือสันทนาการ โดยไม่มีกิจกรรมทางธุรกิจมาเกี่ยวข้องระหว่างการเดินทางนั้น ๆ 
วีซ่าธุรกิจ (Business Visa) เป็นวีซ่าเพื่อวัตถุประสงค์ในการทำการค้าหรือติดต่อธุรกิจใน

ประเทศผู้ออกวีซ่า หรือกิจกรรมอื่นใดอันเกีย่วกับการทำธุรกิจ ในบางประเทศจะมีการรวมเอาการจา้งงาน
อย่างถาวรไว้ในการอนุญาตนี้ด้วย 

วีซ่าทำงาน ชั ่วคราว (Temporary Worker Visa) เป็นวีซ่าที ่แสดงว่าบุคคลนั้นได้รับ
อนุญาตให้ทำงานในประเทศนั้นได้ช่ัวคราวตามเงื่อนไขที่ระบุเอาไว้ในวีซ่า ส่วนใหญ่วีซ่าชนิดนี้ มีข้ันตอน
วิธีปฏิบัติมาก การได้มาซึ่งวีซ่าจึงค่อนข้างยาก แต่มีช่วงเวลาการได้รับอนุญาตที่ยาวนานกว่าวีซ่าธุรกิจ 

วีซ่า ณ ช่องทางอนุญาตของด่านตรวจคนเข้าเมือง (On-Arrival Visa) เป็นวีซ่าที่ได้รับ
เมื่อเดินทางถึงประเทศที่เป็นจุดหมายการเดินทาง ซึ่งจะได้รับตรงจุดตรวจคนเข้าเมือง[4] 

วีซ่าคู่สมรส หรือวีซ่าแต่งงาน (Spouse Visa, Partner Visa, Marriage Visa) เป็นวีซ่าที่
อนุญาตให้คู่แต่งงานไม่ว่าชายหรือหญิง ที่เป็นคู่สมรสของผู้ถือสัญชาติของประเทศนั้น ๆ สามารถเดิน
ทางเข้าสู่ประเทศของอีกฝ่ายหนึ่งและพำนักได้ถาวรตามบุคคลในครอบครัว 

วีซ่าคู่หมั้น (Fiancée Visa, Prospective Marriage Visa, settlement Visa) เป็นวีซ่า
ที่อนุญาตให้คู่แต่งงานไม่ว่าชายหรือหญิง ที่มีความประสงค์จะเดินทางเข้าไปพำนักอยู่ในประเทศตาม
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สัญชาติของอีกฝ่ายและจะต้องทำการสมรสผู้ถือสญัชาติของประเทศดังกล่าวภายในเวลาที่กำหนดตามวีซา่ 
และสามารถเดินทางเข้าสู่ประเทศของอีกฝ่ายหนึ่งและพำนักได้ถาวรตามบุคคลในครอบครัว 

วีซ่านักเรียน (Student Visa) เป็นวีซ่าซึ่งอนุญาตให้ทำการเรียนในประเทศที่ได้รับวซี่า
นักเรียนตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ ในบางประเทศอาจใช้วีซ่าท่องเที่ยวแทน 

วีซ่าท่องเที ่ยวและทำงาน (Working Holiday Visa) เป็นวีซ่าที ่อยู ่ภายใต้ข้อตกลง
ระหว่างประเทศผู้เป็นภาคี มีสาระสำคัญคือ สามารถเดินทางเพื่อการท่องเที่ยวและทำงานภายใต้เงื่อนไข
ที่กำหนดไว้ 

วีซ่าการทูต (Diplomatic Visa) เป็นวีซ่าที่อนุญาตให้แก่ผู้ที่ถือหนังสือเดินทางทางการ
ทูตหรือเพื่อการของรัฐของประเทศน้ัน ๆ 

วีซ่านักเขียน (Journalist Visa) เป็นวีซ่าที่อนุญาตให้กับนักเขียนหรือผู ้สื ่อข่าวจาก
หน่วยงานที่ได้รับการยอมรับ 

วีซ่าอพยพ (Immigration Visa) เป็นวีซ่าอนุมัติให้กับผู้ที่ต้องการอพยพไปตั้งถิ่นฐานยัง
ประเทศที่อนุญาต 

วีซ่าผู้รับบำนาญ หรือ วีซ่าผู ้เกษียณ (Pensioner Visa หรือ Retirement Visa) เป็น    
วีซ่าซึ่งบางประเทศอนุญาตให้สำหรับผู้ที่สามารถแสดงตนได้ว่ามีรายได้ในต่างประเทศซึ่งไม่ใชป่ระเทศที่
ออกวีซ่าดังกล่าวให้ แต่ต้องเป็นจำนวนที่เพียงพอต่อการดำรงชีพ และไม่มีความประสงค์ที่จะทำงานแล้ว 
มักมีการจำกัดอายุของผู้รับอนุญาต 

วีซ่าลูกเรือ (Ship Crew Visa) เป็นวีซ่าที่อนุญาตให้กับ ลูกเรือของสายการบินที่ต้องเดิน
ทางเข้ามาพร้อมสายการบิน หรือ ลูกเรือที่ทำงานให้กับเรือเดินสมุทรที่ทำงานบนเรือเดินสมุทรของ
ต่างประเทศที่แล่นอยู่ในบริเวณน่านน้ำภายในไหล่ทวีปนอกชายฝั่ง 
 

รูปแบบของการได้รับวีซ่า 
1) แบบเอกสาร เป็นหนังสือซึ่งวีซ่าแบบเอกสารอาจถือได้ว่าเป็นวีซ่าแบบเก่าแก่ เช่น 

การอนุญาตให้บุคคลเดินทางออกจากดินแดนของตน 
2) ตราประทับ ใช้วิธีการประทับหรือพิมพ์การตรวจลงตราไว้ด้วยหมึก 
3) แบบฉลาก เป็นการพิมพ์การตรวจลงตราไว้บนฉลากจากนั้นนำฉลากนั้นติดลงบน

หนังสือเดินทาง 
4) แบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นรูปแบบล่าสุดของออกตรวจลงตรา ซึ่งจะบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 

ไว้ในส่วนเก็บข้อมูลของหนังสือเดินทาง เมื่อเดินทางเข้าสู่ประเทศผู้อนุญาตข้อมูลต่าง ๆ จะถูกเรียกข้ึนมา
ดูผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ในปัจจุบันประเทศนิวซีแลนด์ใช้วีซ่ารูปแบบนี้ 
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2) ประเภทและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจลงตราประเภทต่าง ๆ ในราชอาณาจักร

ไทย                          
2.1) การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร (Transit Visa)         
2.2) การตรวจลงตราประเภทนักท่องเที่ยว (Tourist Visa)                                                                  
2.3) การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ช่ัวคราว (Non-Immigrant Visa) 
2.4) การตรวจลงตราประเภททูต (Diplomatic Visa) 
2.5) การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) 
2.6) การตรวจลงตราประเภทอัธยาศัยไมตรี (Courtesy Visa)    
2.7) การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราวเพื่อการพำนักในราชอาณาจักรระยะยาว 

(Long Stay O-A, O-X) 
 
2.1 การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร (Transit Visa) 

1) การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเขา้มา
ในราชอาณาจักร เพื่อการใดการหนึ่งดังต่อไปนี้ 

- เพื่อเดินทางผ่านราชอาณาจักร (รหัส TS) 
- เพื่อเล่นกีฬา (รหัส S) 
- เป็นผู้ควบคุมพาหนะหรอืเป็นคนประจำพาหนะทีเ่ข้ามายังท่า สถานี หรือท้องที่ใน

ราชอาณาจักร (รหัส C) 
 
2) อายุวีซ่า 3 เดือน 
3) ค่าธรรมเนียม 800 บาท ต่อครั้ง 
4) ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
5) จำนวนเงินที่คนต่างด้าวต้องมีติดตัวขณะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรคือ ต้อง

มีเงินหรือเอกสารที่จะพึงจ่ายหรือแลกเปลี่ยนได้เป็นมูลค่าเท่ากับอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยคนละไม่
น้อยกว่า 10,000 บาท ครอบครัวละไม่น้อยกว่า 20,000 บาท 

6) เอกสารที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา 
  - หนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง อายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6 

เดือน 
 - แบบฟอร์มวีซ่าที่กรอกข้อความสมบูรณ์ 
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        - รูปถ่ายขนาด 2 ½ นิ้ว จำนวน 2 รูป (ถ่ายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน /ไม่สวม
หมวก และแว่นตาดำ) 

-  บัตรโดยสารเครื่องบิน ไป-กลับ หรือที่จะเดินทางไปยังประเทศที่สาม 
- วีซ่าของประเทศที่สามในหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง 

(รหัส TS) 
- หนังสือเชิญให้เข้าร่วมในการแข่งขันกีฬา  (รหัส  S) 

   - หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ควบคุมพาหนะหรือเป็นคนประจำพาหนะที่เข้ามายังท่า 
สถานี หรือท้องที่ในราชอาณาจักร  (รหัส C) 

   - ทั้งนี้ อาจขอให้แสดงเอกสารเพิ่มเติมหรือสัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจลงตราด้วย 
7) คนต่างด้าวที่ประสงค์จะขยายระยะเวลาพำนักในประเทศไทยหรือเปลี่ยนแปลง

ประเภทวีซ่า  ต้องยื่นคำร้อง ณ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ศูนย์ราชการฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ 
โทร. 02-141-9889 เว็บไซต์ http://www.immigration.go.th/   การพิจารณาอนุมัติขึ้นอยู่กับดลุพนิิจ
ของเจ้าพนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
2.2 การตรวจลงตราประเภทท่องเที่ยว (Tourist Visa) 

1) การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเขา้มา
ในราชอาณาจักรเพื่อวัตถุประสงค์ในการท่องเที่ยว  (รหัส TR) 

2) อายุวีซ่า 3 เดือน หรือ 6 เดือน 
3) ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท ต่อครั้ง 
4) ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละ 60 วัน 
5) จำนวนเงินที่คนต่างด้าวต้องมีติดตัวขณะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรคือต้อง

มีเงินหรือเอกสารที่จะพึงจ่ายหรือแลกเปลี่ยนได้เป็นมูลค่าเท่ากับอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยคนละไม่
น้อยกว่า 20,000.- บาท ครอบครัวละไม่น้อยกว่า 40,000.- บาท 

6) เอกสารที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา 
   - หนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง อายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6 

เดือน  
   - แบบฟอร์มขอวีซ่าที่กรอกข้อความสมบูรณ์ 
   -  รูปถ่ายขนาด 2 ½ นิ้ว จำนวน 2 รูป (ถ่ายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน / ไม่สวม

หมวกและแว่นตาดำ) 
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- หลักฐานที่แสดงว่าจะเดินทางออกจากประเทศไทยหลังจากสิ้นสุดการท่องเที่ยว 
เช่น บัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ หรือที่จะเดินทางไปยังประเทศที่สาม 

   - เอกสารจากบริษัทท่องเที่ยว (กรณีที่เดินทางมากับบริษัททัวร์) 
- ทั้งนี้ อาจขอให้แสดงเอกสารเพิ่มเติมหรือสัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจลงตราด้วย 
7) คนต่างด้าวที่ประสงค์จะขยายระยะเวลาพำนักในประเทศไทยหรือเปลี่ยนแปลง

ประเภทวีซ่า ต้องยื่นคำร้อง ณ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  ศูนย์ราชการฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ 
โทร. 02-141-9889 เว็บไซต์ http://www.immigration.go.th/  การพิจารณาอนุมัติขึ้นอยู่กับดลุพินิจ
ของเจ้าพนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

2.3 การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ช่ัวคราว (Non-Immigrant Visa) 
2.3.1 การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้า

มาในราชอาณาจักรเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
- การปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ (รหัส F) 
- การติดต่อหรือประกอบธุรกิจ และการทำงาน (ฺรหัส B) 
- การลงทุนที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงที่เกี่ยวข้อง (รหัส IM) 
- การลงทุนหรือการอื่นภายใต้ข้อบังคับกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิการลงทนุ (รหสั 

IB) 
- การศึกษา ดูงาน และฝึกอบรมต่าง ๆ (รหัส ED) 
- การปฏิบัติหน้าที่สื่อมวลชน (รหัส M) 
- การเผยแผ่ศาสนาที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ 

(รหัส R) 
- การค ้นคว ้าทางว ิทยาศาสตร ์หร ือฝ ึกสอนในสถาบ ันการค ้นคว ้ า หรือ

สถาบันการศึกษาในราชอาณาจักร   (รหัส RS) 
- การปฏิบัติงานด้านช่างฝีมือผู้เช่ียวชาญ (รหัส EX) 
- การอื่น (รหัส O) ได้แก่ 
1)  การเข้ามาใช้ชีวิตในบั้นปลายในฐานะผู้สูงอายุ 
2) การเข้ามาในฐานะคู่ความหรือพยานสำหรับการพิจา รณาดำเนินคดี 
3) การปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจในครอบครัวคนต่างด้าว ซึ่งเข้ามาใoราชอาณาจักร

เป็นการชั่วคราวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ทางการทูต กงสุลหรือปฏิบัติภารกิจอื่น โดยเป็นบิดา มารดา คู่สมรส 
หรือบุตร ซึ่งอยู่ในความอุปการะและเป็นส่วนแห่งครัวเรือนของบุคคลดังกล่าว 
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4)  การปฏิบัติหน้าที่ในฐานะคนรับใช้ส่วนตัวซึ่งเดินทางมาจากต่างประเทศเพื่อมา
ทำงานตามปกติ ณ ที่พักอาศัยของบุคคลในคณะผู้แทนทางการทูต หรือบุคคลซึ่งมีเอกสิทธิ์เทา่เทียมกัน 
กับบุคคลซึ่งมีตำแหน่งทางการทูตตามความตกลงที่รัฐบาลไทยได้ทำไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ หรือกับ
องค์การ หรือทบวงการระหว่างประเทศ 

5) การให้ความอุปการะแก่หรือรับความอุปการะจากบุคคลสัญชาติไทย หรือบุคคล
ผู้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร โดยเป็นบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งอยู่ในความอุปการะและเป็นส่วน
แห่งครัวเรือนของบุคคลดังกล่าว 

6) การปฏิบัติหน้าที่อาสาสมัครให้แก่องค์กรการกุศลสาธารณะหรือมูนิธิ/สมาคม 
7) การเข้ามาในราชอาณาจักรของผู้เคยมีสัญชาติไทย เพื่อเยี่ยมญาติ หรือขอกลับ

เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร 
8) การเข้ามาในราชอาณาจักรเพื่อการรักษาพยาบาล 

 
 2.3.2 อายุวีซ่า   
 1) อายุวีซ่า 3 เดือน สำหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้ครั ้งเดียว (single 
entry) 
 2) อายุวีซ่า 1 ปี สำหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้หลายครั้ง (multiple 
entries) 
 3) ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท (single entry) และ 5,000 บาท (multiple entries) 
 4) ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน  
 5) จำนวนเงินที่คนต่างด้าวต้องมีติดตัวขณะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร คือ 
ต้องมีเงินหรือเอกสารที่จะพึงจ่ายหรือแลกเปลี่ยนได้เป็นมูลค่าเท่ากับอัตราแลกเปลี่ยนเป็นเงินไทยคนละ
ไม่น้อยกว่า 20,000 บาท ครอบครัวละไม่น้อยกว่า 40,000 บาท 
 
 2.3.3 การขยายระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร คนต่างด้าวที่มีคุณสมบัติตรงตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดโดยสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง จะได้รับการพิจารณาขยายระยะเวลา
พำนักให้อยู่ต่อไปในราชอาณาจักรเป็นระยะเวลาครั้งละไม่เกิน 1 ปี ทั้งนี้ คนต่างด้าวสามารถยื่นคำร้องได้ 
ณ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ศูนย์ราชการฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ โทร. 02-141-9889 เว็บไซต์ 
http://www.immigration.go.th/ การพิจารณาอนุมัติขึ้นอยู่กับดุลพินิจของเจ้าพนักงานตรวจคนเข้า
เมือง 

2.3.4 เอกสารที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตรา  
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เนื่องจากการตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราวครอบคลุมวัตถุประสงค์ของการ
เดินทางเข้าประเทศไทยหลายประการ เอกสารหลักฐานที่ใช้ยื่นประกอบในการขอรับการตรวจลงตราจึง
แตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของการเดินทาง และสถานทูตสถานกงสุลอาจขอให้แสดงเอกสารเพิ่มเติม
หรือสัมภาษณ์ผู้ขอรับการตรวจลงตราด้วย 

เอกสารที่ต้องนำไปแสดง ได้แก่  
1) หนังสือเดินทางที่มีอายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
2) แบบฟอร์มวีซ่าที่กรอกข้อความสมบูรณ์  
3) รูปถ่ายขนาด 2 ½ นิ้ว จำนวน 2 รูป (ถ่ายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน /ไม่   

สวมหมวกและแว่นตาดำ) 
เอกสารประกอบตามวัตถุประสงค์ของการเดินทาง เช่น  
การเข้ามาในฐานะเป็นบุคคลในครัวเรือนหรือในความอุปการะ (รหัส O)  
- หลักฐานการเป็นบิดา มารดา บุตร/ สูติบัตร/ ใบสำคัญการสมรส  
- หนังสือรับรองการทำงาน ใบอนุญาตทำงานที่ยังมีอายุใช้งาน ของผู้ที่ทำงานใน

ประเทศไทย 
- หลักฐานแสดงว่าคู ่สมรสเป็นคนส ัญชาต ิไทย หรือเป็นผ ู ้ที่ ม ีถ ิ ่นที ่อย ู ่ ใน

ราชอาณาจักร หลักฐานแสดงฐานะทางการเงิน  
- หนังสือจากสถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุลใหญ่ องค์การระหว่างประเทศ 

หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ แล้วแต่กรณี 
 

เข้ามาเพื่อรับการรักษาพยาบาล (รหัส O)  
- หนังสือตอบรับจากสถานพยาบาลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของรัฐใน

ประเทศไทย 
คู่ความหรือพยานในศาล (รหัส O)  
- หนังสือหรือหมายจากศาลของไทย 

 
การเข้ามาเพื่อใช้ชีวิตในฐานะผู้สูงอายุ (รหัส O) 
- ผู้ร้องต้องมีอายุตั้งแต่ 50 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ระบุวัตถุประสงค์ว่าจะขอเข้ามาใช้ชีวิต

ในฐานะผู้สูงอายุหรือเกษียณ และจะไม่ทำงานในระหว่างพำนักในไทย 
- หลักฐานแสดงฐานะทางการเงินหรือหลักฐานการได้รับเงินบำนาญ (ต้องมีเงินฝาก

ไม่น้อยกว่า 200,000 บาท หรือมีรายได้/บำนาญไม่น้อยกว่าเดือนละ 65,000.- บาท)  
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หมายเหตุ:  
1.  เมื ่อคนต่างด้าวเดินทางเข้าประเทศไทย เจ้าพนักงานตรวจคนเข้าเมืองจะ

พิจารณาอนุญาตให้พำนักอยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่เกิน 90 วัน การขยายระยะเวลาพำนัก จะต้องติดต่อ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

2.  หากเป็นการขอขยายระยะเวลาพำนักระยะยาว คือ 1 ปี สำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองจะพิจารณาโดยใช้หลักเกณฑ์การเข้าเมืองของคนต่างด้าวซึ ่งมีอายุไม่ต ่ำกว่า 50 ปีบริบูรณ์                
ซึ่งประสงค์จะขอรับการตรวจลงตราเพื่อเข้ามาพำนักในราชอาณาจักรคราวละไม่เกิน 1 ปี รหัส O-A โดย
ใช้หลักเกณฑ์ว่าผู้ร้องต้องมีหลักทรัพย์เป็นเงินฝาก 800,000 .- บาท หรือมีรายได้/บำนาญเดือนละ 
65,000.- บาท  หรือมีเงินฝากและรายได้รวมกันไม่น้อยกว่า 800,000 บาท 

 
นักเรียน/ นักศึกษา (รหัส ED)  
- หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา  
- หนังสือจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน (กรณีเป็นโรงเรียนเอกชน) 
 
นักบวชที่จะเข้ามาศึกษาพระพุทธศาสนา (รหัส ED)  
- หนังสืออนุญาตจากสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  

  
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ (รหัส F) การปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ (รหัส B) การ

ฝึกอบรม  ดูงาน (รหัส ED)  
- หนังสือจากสถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ องค์การระหว่างประเทศ 

รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานรัฐบาล ที่เกี่ยวข้อง 
 

การทำงาน (รหัส B)  
- หนังสือกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้คน

ต่างด้าวเข้ามาทำงานในบริษัทฯ ที่ขอได้  (ในการขอรับหนังสือกรมการจัดหางานดังกล่าว นายจ้างที่จะ
จ้างคนต่างด้าวต้องไปยื่นคำร้องขอรับใบอนุญาตทำงานหรือ แบบ ตท.3 ณ กองงานคนต่างด้าว กรมการ
จัดหางาน กระทรวงแรงงาน ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กท 10400 โทร. 245-2745 / 617-
6578 / 617-6584 โทรสาร 617-6576  หรือที่สำนักงานแรงงานจังหวัด ซึ่งหากอนุญาตให้คนต่างด้าว
ดังกล่าวมาทำงานได้ตามที่ขอ กระทรวงแรงงานจะมีหนังสือแจ้งผลการอนุญาต  ให้นายจ้างส่งหนงัสือ
กรมการจัดหางานดังกล่าวให้คนต่างด้าวใช้เป็นเอกสารประกอบการขอวีซ่า)  



 
 

30 
 

- หนังสือจากบริษัทในประเทศไทยที่จะจ้างงานบุคคลต่างด้าวดังกล่าวชี ้แจง
รายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างงาน พร้อมทั้งแนบเอกสารของบริษัท เช่น ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียน
บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ หรือห้างหุ้นส่วนจำกัดจากกระทรวง
พาณิชย์/ บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น / ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)/ ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม / 
งบการเงินปีล่าสุด ฯลฯ  
 

หมายเหตุ: 
1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับการตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-Immigrant 

Visa “B”) จากสถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่แล้ว เมื่อเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ให้ไปติดต่อ
กองงานคนต่างด้าว เพื่อยื่นคำร้องขอรับใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) และเมื่อได้รับใบอนุญาต
ทำงานแล้ว จึงจะสามารถทำงานได้ 

2. ในกรณีของคนต่างด้าวที่ประสงค์จะเข้ามาทำงานและพำนักอยู่ในประเทศไทย
เป็นเวลา 1 ปี นายจ้างจะต้องยื่นคำร้องต่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง เมื่อได้รับพิจารณาอนุมัติ สำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองจะแจ้งให้สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญท่ราบโดยผ่านกระทรวงการต่างประเทศ
เพื่อขอให้ตรวจลงตรา Non-Immigrant Visa รหัส  B-A  ซึ่งพำนักได้ 1 ปี ให้แก่คนต่างด้าวนั้นต่อไป  

 
การติดต่อธุรกิจ (รหัส B)  
- หนังสือรับรองการทำงานของบริษัทที่ผู้ร้องทำงานอยู่ รวมทั้งระบุวัตถุประสงค์

ของการเดินทางไปประเทศไทย ช่ือบริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานที่จะไปติดต่อ  
- หลักฐานแสดงฐานะทางการเงินหรือการทำธุรกิจของผู้ร้อง (กรณีไม่ได้ทำงานกับ

บริษัทหรือหน่วยงานใด ๆ)  
- หลักฐานแสดงสถานะทางการเงิน/โครงการที่จะเข้ามาประกอบในประเทศไทย 

(กรณีประสงค์จะเข้ามาเป็นผู้ประกอบกิจการในประเทศไทย)  
- หนังสือเชิญของบริษัทในประเทศไทยให้ผู้ร้องเดินทางไปประเทศไทยเพื่อติดต่อ

ธุรกิจ  (โดยต้องแนบเอกสารของบริษัท เช่น ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 
หนังสือรับรองการจดทะเบยีนบริษัทฯ หรือห้างหุ้นส่วนจำกัดจากกระทรวงพาณิชย์ / บัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น 
/ ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี) / ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม / งบการเงินปีล่าสุด ฯลฯ)  

- กรณีผู้ร้องอ้างว่าเป็นที่ปรึกษาของบริษัท ต้องมีสำเนาหนังสือแต่งตั้งบุคคลของ
บริษัทยื่นประกอบด้วย  
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หมายเหตุ:  
1.  สำเนาเอกสารของบริษัทฯ จะต้องให้กรรมการผู้มีอำนาจลงนามผูกพันบรษัิท

หรือหุ้นส่วนผู้จัดการลงนามและประทับตรารับรอง โดยต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ลง
นามด้วย  

2. กรณีหนังสือของบริษัท ควรได้ร ับการรับรองจากสำนักงานทะเบียนของ
กระทรวงพาณิชย์ อายุไม่เกิน 6 เดือน – 1 ปี เนื่องจากบริษัทหลายแห่งมิได้ดำเนินธุรกรรมใดๆ ในปัจจบุนั 
แต่นำเอกสารบริษัทเดิมไปใช้ในการรับรอง) 

 
 

ครู / อาจารย์ในสถาบันการศึกษาเอกชน  (รหัส B)  
-  หนังสือตอบรับการจ้างจากสถาบันการศึกษา   
-  หนังสืออนุมัติให้จ้างบุคคลดังกล่าวจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

(สช.) หรือจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ส่วนภูมิภาค)  
-  หลักฐานวุฒิการศึกษา 
-  หนังสือรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 

ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเรื ่องการตรวจลงตราประเภทต่าง ๆ ที่ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
(www.consular.go.th) และสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงมอสโค (www.thaiembassy.org)  

 
3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องยึดหลักการคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 3.2.1 หลักราชการท่ีพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงพระราชนิพนธ์ ซึ่ง
ถือว่าเป็นหลักคุณธรรมและจริยธรรมในวิชาชีพข้าราชการราชการ ดังนี ้ 

 คำว่า คุณธรรม ตามความหมายในพจนานุกรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี    
ส่วนคำว่า จริยธรรม ตามความหมายแยกออกเป็น  2  ส่วนคือ จริย หมายถึง การประพฤติปฏิบัติงาน 
และคุณธรรม หมายถึง คุณความดี ความจริง ความถูกต้องกฎเกณฑ์ กฎหมาย หลักคำสอนในศาสนาหาก
จะสรุปรวมทั้งคุณธรรม และจริยธรรม ตามความเข้าใจของผู้เรียบเรียงคงหมายถึง การประพฤติปฏิบัติตน
ให้ตั้งมั่นในความดี ทั้งกาย วาจา และใจ ดังนั้น เมื่อมีการกล่าวถึงคำว่าคุณธรรมก็มักจะกล่าวถึงคำว่า
จริยธรรมรวมกันไปด้วย 

 ในเรื ่องของคุณธรรม และจริยธรรม พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู ่หัวทรง           
พระราชนิพนธ์หลักราชการซึ่งถือว่าเป็นหลักคุณธรรมและจริยธรรมในวิชาชีพข้าราชการที ่สำคัญยิ่ง
สำหรับให้ข้าราชการพึงยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติราชการ 10 ประการ มีความสำคัญ สรุปได้ดังนี้ คือ 

http://www.consular.go.th/
http://www.thaiembassy.org/
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1) ความสามารถ หมายถึง ความชำนาญในการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ให้เป็นผลสำเร็จ
ให้ดีย่ิงกว่าผู้มีโอกาสเท่าๆ กัน 

2) ความเพียร  หมายถึง ความกล้าหาญไม่ย่อท้อต่อความลำบาก และบากบั่นเพื่อจะ
ข้ามความขัดข้องให้จงได้ 

3) ความมีไหวพริบ หมายถึง รู้จักสังเกตเห็นโดยไม่ต้องมีใครเตือนว่า เมื่อมีเหตุเช่นน้ัน
จะต้องปฏิบัติการอย่างนั้น เพื่อให้บังเกิดผลดีที่ส ุดแก่กิจการทั่วไปและรีบทำการอันเห็นควรนั ้นโดย
ฉับพลัน 

4) ความรู้เท่าถึงการณ์ หมายถึง รู้จักปฏิบัติการอย่างไรจึงจะเหมาะสมแก่เวลา และ
อย่างไรที่ได้รับเหตุผลสมถึงจะเป็นประโยชน์ที่สุด 

5) ความซื่อตรงต่อหน้าที่ หมายถึง ตั้งใจกระทำกิจการซึ่งได้รับมอบให้เป็นหน้าที่ด้วย             
ความซื่อสัตย์สุจริต 

6) ความซื่อตรงต่อคนทั่วไป หมายถึง ให้ประพฤติซื่อตรงต่อคนทั่วไป รักษาตนให้เป็นคน
ที่เขาทั้งหลายจะเช่ือถือได้ 

7) ความรู้จักนิสัยคน ข้อนี้เป็นข้อสำคัญสำหรับผู้มีหน้าที่ติดต่อกับผู้อื่นไม่ว่าจะเป็น
ผู้ใหญ่หรือผู้น้อย 

8) ความรู้จักผ่อนผัน หมายความว่า ต้องเป็นผู้ที่รู้จักผ่อนสั้นผ่อนยาวว่าเมื่อใดควรตัด
ขาดและเมื ่อใดควรโอนอ่อนหรือผ่อนผันกันได้ ม ิใช่แต่จะยึดหลักเกณฑ์หรือระเบียบอย่างเดียว               
ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสีย ควรจะยืดหยุ่น 

9) ควรมีหลักฐาน ข้อนี้ประกอบด้วยหลักสำคัญ 3 ประการ คือ มีบ้านอยู่เป็นที่เป็นทางมี
ครอบครัวอันมั่นคง และตั้งตนไว้ในที่ชอบ 

10) ความจงรักภักดี หมายความว่า ยอมเสียสละเพื ่อประโยชน์แห่งชาติ ศาสนา                         
และพระมหากษัตริย์  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราช พระราชทานคุณธรรม                
4 ประการ แก่ข้าราชการและประชาชนในคราวสมโภชกรุงรัตนโกสินทร์ 200 ป ีมข้ีอความ ดังนี้คือ 

ประการแรก คือ การรักษาความสัจ ความจริงใจต่อตัวเอง รู้จักสละประโยชน์
ส่วนน้อยเพื่อส่วนใหญ่ของบ้านเมืองที่จะประพฤติปฏิบัติแต่สิ่งที่
เป็นประโยชน์และเป็นธรรม 

ประการทีส่อง คือ การรู้จักข่มใจตนเอง ฝึกใจตนเองให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในความ
สัจจะ ความดีน้ัน 

ประการทีส่าม  คือ ความอดทน อดกลั้น และอดออมไม่ประพฤติล่วงความสัตย์
สุจริตไม่ว่าจะด้วยเหตุประการใด 
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ประการทีส่ี ่ คือ การร ู ้จ ักละวางความชั ่ว ความทุจร ิต  และรู ้จ ักเสียสละ
ประโยชน์ส่วนน้อยของตน เพื่อประโยชน์ส่วนใหญ่ของบ้านเมือง 

 

3.2.2 มาตรฐานทางคุณธรรม และจริยธรรมในสายวิชาชีพ มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้

กำหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย กับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบของตน และ

ยังต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัด และตามประกาศอื่นที่

มหาวิทยาลัยกำหนดข้ึนภายหลัง โดยมีรายละเอียด 

 1)  มาตรฐานทางคุณธรรม และจริยธรรม  

(1) พึงปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานที่เกี่ยวข้องอย่าง

เคร่งครัด 

(2) ใฝ่หาความรู้ สำรวจปรับปรุงตนเองและทำงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 

(3) เป็นผู้นำการเปลี่ยนแปลงในหน่วยงาน 

(4) มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

(5) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ 

(6) เป็นมิตรกับข้าราชการและลูกจ้างทุกคน 

(7) เก็บรักษาความลับข้อมูลที่ไม่ควรเปิดเผย 

(8) มีความเสียสละเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม 

(9) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว 

     สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพผู้ปฏิบัติงานบริหาร ในครั้งนี้ผู้เขียนคู่มือได้นำคุณธรรม และ
จริยธรรมของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวทรงพระราชนิพนธ์ หลักราชการซึ่งถือว่าเป็นหลัก
คุณธรรมและจริยธรรมในวิชาชีพข้าราชการที่สำคัญยิ่งสำหรับให้ข้าราชการพึงยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ
ราชการ 10 ประการ ดังกล่าวข้างต้น และ มาตรฐานทางคุณธรรม และจริยธรรมในสายวิชาชีพ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้กำหนด เป็นหลักหรือกรอบในการประพฤติปฏิบัติงาน  โดยเฉพาะการปฏิบัติงาน
ด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็น
ลักษณะงานให้บริการอำนวยการประสานงานเพื่อใหเ้กิดการศึกษาแลกเปลี่ยนดูงานและประสบการณ์ของ
นักศึกษาชาวต่างประเทศ และการนำเสนอกำหนดการศึกษาดูงานให้ผู้บริหารและหัวหน้าภาควิชาเพื่อให้
ทราบโดยทั่วกัน 
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3.3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
การพัฒนากระบวนการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต้องดำเนินการตามกระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA เป็นหลักในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan 

(การวางแผน) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการ
รับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศจากระเบียบและประกาศที่
เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบและกฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ข้อควรปฏิบัติต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักศึกษาชาวต่างประเทศเพื่อมาศึกษาดู
งาน ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2. ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมที่อยู่ในแผนงานกิจกรรม 
3. ขออนุมัติโครงการและงบประมาณเพื่อจัดโครงการ/กิจกรร 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
5. ประชุมคณะกรรมการแต่ละฝ่ายเพื ่อเตรียมการต้อนรับ/จัด

กิจกรรม 
6. จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักศึกษา

แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 
7. ตรวจดูปฏิทินการศึกษาสำหรับนักศึกษาเพื่อใช้ในการจัดกำหนด

การศึกษาดูงานสำหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศที่จะ
มาดูงานที่คณะ 

8. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น เลขาภาควิชาหรืออาจารย์
ประจำสาขาวิชาต่าง ๆ หน่วยอาคารและสถานที่ หน่วยสื่อสาร
องค์กร งานการศึกษา หน่วยงานภายนอกคณะ และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

9. ประสานงานหาที่พักที่เหมาะสมและปลอดภัยให้กับนักศึกษา 
10. กรณีนักศึกษาแลกเปลี่ยนดูงานระยะยาว จะดูแลเรื่องการเตรียม

เอกสารสำหรับการขอหรือต่ออายุวีซ่า Non Immigrant-ED และ
การลงทะเบียน 



 
 

35 
 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
11. จัดเตรียมอุปกรณ์/เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม เช่น ป้าย

ต้อนรับสนามบิน ป้ายต้อนรับที่คณะ ป้ายช่ือนักศึกษาแลกเปลี่ยน 
สมุดบันทึกการมาดูงาน (Log book) เกียรติบัตร เป็นต้น  

12. จัดทำฐานข้อมูลและสถิติการร ับนักศึกษาแลกเปล ี ่ยนชาว
ต่างประเทศ 

13. นำเสนอแผนให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อดำเนินการทบทวน 
 
 

D = Do  
(การปฏิบัติตามแผน) 

1. ดำเนินการตามแผนงานที่ได้วางไว้ 
2. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับนักศึกษาชาวต่างประเทศ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. ประชาส ัมพ ันธ ์ ให ้บ ุคลากรในกองบริ หารงานคณะท ันต

แพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น รับทราบข้อมูลขั้นตอนตาม
เอกสารคู่มือการปฏิบ ัติงานที ่เก ี ่ยวข ้องก ับการร ับนักศึกษา
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ระบุเนื้อหาที่เขียน Flow chat  
4. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ให้สอดคล้อง และถูกต้อง

ตามระเบียบข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
5. พบปัญหา อุปสรรค รีบแก้ไขโดยทันที 

C = Check (ตรวจสอบการ

ปฏิบัติตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2. การดำเนินการในภาระงานที่รับผิดชอบดำเนินการตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติที่ปรากฏในบทที่ 4 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องต่อผู้บังคับบัญชา 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามลำดับ ทำ
สรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 
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3.4 แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเกี่ยวข้อง             

แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มือการรับนักศึกษาแลกเปลีย่นชาวต่างประเทศ  คณะ

ทันตแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี ้

ชฎาพร โชติรดาภาณ์ (2559) กล่าวว่า คนวิเทศสัมพันธ์กับจุดยืนในยุคไทยแลนด์ 4.0 จึงต้อง
เป็นคนวิเทศสัมพันธ์ที่ต้องแสดงให้ครบได้ทุกบทบาท โดยผู้เขียนมองว่า  การมีจุดยืนที่ชัดเจน ผ่านการ
ทำงานเชิงรุก และพัฒนาตนเองอยู่เสมอสิ่งสำคัญ คนวิเทศสัมพันธ์ต้องก้าวเร็ว ก้าวทัน และก้าวไกลเพื่อ
เป็น “คนที่มีศักยภาพ” พร้อมที่จะเติมเต็มความเข้มแข็งขององค์กรในการสร้างบรรทัดฐานใหม่ (New 
Normal) ที่ดีและเป็นต้นแบบของคนรุ ่นใหม่ในการทำ งานบนพื้นฐานความแตกต่างที ่เข้าใจความ
หลากหลายในสังคม และพร้อมกับความเปลี่ยนแปลงของโลก เพื่อสนับสนุนความก้าวหน้าของประเทศสู่
สากลในยุคไทยแลนด์ 4.0 ที่เป็นรูปธรรม ดังนั้น นักวิเทศสัมพันธ์ในยุคไทยแลนด์ 4.0 จึงเป็นภารกิจที่ต้อง
มีหลายมิติเพื่อสร้างข้อต่อที่แข็งแกร่งระหว่างการรู้จักโลกกับการนำ พาองค์กรให้สามารถดำ รงอยู่อย่าง
สร้างสรรค์ซึ่งการที่งานวิเทศสัมพันธ์จะมีวิวัฒนาการต่อไปจนเต็มศักยภาพของตัวเองได้นั้น ต้องมีคนที่
อุทิศตนให้กับงานวิเทศสัมพันธ์อย่างยิ่ง ผู้เขียนจึงเห็นว่าคุณลักษณะสำคัญของคนวิเทศสัมพันธ์ในยุคไทย
แลนด์ 4.0 นั้น ควรต้องเป็นเหมือนทะเล(SEA) คือ S: Sincerityเป็นคนมีความจริงใจ E: Enthusiasm 
เป็นคนมีความกระตือรือร้น และ A: Accept การยอมรับคนอื่นด้วยความเข้าใจ (อ้อม ประนอม, 2556) 

ปุระชัย เปี่ยมสมบูรณ์ (2551) ได้แสดงความคิดเห็นว่า ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์หรืองาน
ต่างประเทศควรเป็นคนที่มีคุณลักษณะสำคัญ 9 ประการ คือ 

1. เป็นคนที่มีฐานคิดสำคัญ เคารพในศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ที่เป็นพี่น้องกัน มีที่มาจากแหล่ง
เดียวกัน 

2. เป็นคนที่ยอมรับในความแตกต่าง เพราะแต่ละประเทศมี“สทิธิที่จะแตกต่าง” หรือ“Right to 
Difference” ซึ่งการเคารพในความแตกต่างนั้น เป็นสิ่งสำคัญ 

3. เป็นคนที่ให้ความสำคัญกับพื้นฐานประเทศที่จะเดินทางไปเยือน ควรศึกษาหาความรู้ฝึกฝน
ภาษาเขาให้ได้บ้าง ศึกษาจุดแข็ง จุดอ่อน แบบรู้เขารู้เรา รบร้อยครั้งชนะร้อยครั้ง 

4. เป็นคน “Cool Head Warm Hear” ซึ่งหมายถึง มีความอ่อนน้อมถ่อมตน และต้อนรับด้วย
ความอบอุ่น 

5. เป็นคนที่ “เอาใจเขามาใส่ใจเรา” อย่าเห็นแก่ประโยชน์ที่ตนจะได้รับฝ่ายเดียว ต้องยึดหลัก 
Win Win ในการเจรจาต่อรอง 

6. ไม่จำเป็นต้องกำหนดเป้าหมายการประสานงานความร่วมมือเฉพาะกับประเทศที่เหนอืกว่า 
หรือก้าวหน้ากว่าเสมอไป เพราะทุกประเทศล้วนมีสิ่งดี ๆ ให้เรียนรู้และค้นหาจุดสมดุลร่วมกัน 
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7. ไม่ลืมที่จะนำสิ่งดี ๆ  ของประเทศไทยเผยแพร่และบอกเล่าให้แก่ชาวต่างชาติได้รับฟัง และ
รับทราบ 

8. เป็นคนที่มีจิตสำ นึกรักบ้านเมืองตลอดเวลาโดยต้องคิดอยู่เสมอว่าจะทำสิ่งใดให้แก่ประเทศ
บ้านเกิดได้บ้าง ปฏิบัติหน้าที ่ราชการในต่างประเทศอย่างเต็มกำ ลังความสามารถ เพื ่อนำ ความรู้
วิทยาการกลับมาถ่ายทอดสู่คนอื่นและใช้เป็นแนวทางพัฒนาองค์กร และประเทศชาติให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 

9. ต้องยึดในใจเสมอว่า คนทำ งานวิเทศสัมพันธ์ต้องใช้ศิลปะของปากหรือการเจรจา ดังนั้นการ
ฝึกฝนและการศึกษาจากผู้ที่มีประสบการณ์จึงเป็นสิ่งจำเป็น 

ดร. สุวิทย์ เมษิณทรีย์ กล่าวไว้ในหนังสือ “เมื่อโลกไม่ใช่ใบเดิม” ว่าภายใต้อิทธิพลของกระแส
โลกาภิวัตน์และการเปิดเสรีด้านการศึกษาสถาบันอุดมศึกษาทั่วโลก รวมถึงประเทศไทยต้องพัฒนาและ
ปรับกลยุทธ์เพื่อรองรับสภาพการแข่งขันที่รุนแรงยิ่งขึ้น สถาบันอุดมศึกษาจึงต้องพยายามพัฒนาและเพิ่ม
ศักยภาพของตนเองให้สามารถแข่งขันได้ดังนี้แล้วจุดยืนคนวิเทศสัมพันธ์จึงควรเป็นไปในทิศทางของการ
เป็นช้างเท้าหน้าที่เข้มแข็ง ขณะเดียวกันต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง “การเตรียมความพร้อม” “การมี
ภูมิคุ้มกัน”“การรู้เท่าทัน”“ความมีเหตุมีผล”“การรู้จักความพอดี”“การทำ ให้เกิดความลงตัว” คุณ
ลักษณ์ต่าง ๆ ดังกล่าว เมื่อถักทอเข้าด้วยกันและนำไปปฏิบัติย่อมจะนำ พาคนวิเทศสัมพันธ์ตลอดจน
องค์กร สังคม และประเทศ ตลอดจนประชาคมโลกของเราให้สามารถดำรงอยู่ในโลกใบนี้ได้อย่างปกติสุข
ไม่ว่าจะเป็น “โลกใบเดิม” ที่เราคุ้นเคย หรือเป็น “โลกที่ไม่ใช่ใบเดิม” ก็ตาม (สุวิทย์ เมษิณทรีย์, 2553)  

การมีจุดยืนหรือทัศนะของปัจเจกชนต่อการมองโลก มองชีวิต หรือโลกทัศน์ (worldview) 
(วัฒนา คุณประดิษฐ์, 2556) จึงถือเป็นสิ่งสำคัญต่อการทำงานที่ต้องการความก้าวหน้า ดังนั้น คนวิเทศ
สัมพันธ์จำเป็นต้องนึกถึงตัวเองในฐานะแบรนด์หนึ่งแบรนด์ที่ต้องเติบโตขึ้น เป็นแบรนด์ที่ ไม่เหมือนใคร
และมีเอกลักษณ์ความโดดเด่นในตัวเอง สิ่งสำคัญคือ คนวิเทศสัมพันธ์ต้องถามตัวเองอยู่เสมอว่าอะไรคือ
ข้อดีของตนเองและเราจะพัฒนาให้แบรนด์ของเราดีข้ึนได้อย่างไร อะไรคือความท้าทายที่คนวิเทศสัมพันธ์
ต้องเอาชนะ อะไรคือสิ่งที่ต้องทำเพื่อทำให้การทำ งานตอบโจทย์ยุคไทยแลนด์ 4.0 นั่นหมายถึง คนวิเทศ
สัมพันธ์ต้องฉายแสงออกมาเป็นตัวตนที่ทุกคนรอบข้างหลงรัก แม้อาจต้องเจอโลกที่ไม่คุ้นเคยและห่างไกล
จาก “comfort zone” หรือ ที่ที่เราเคยรู้สึกสบายใจบ้างก็ตาม (นรา สุภัคโรจน์, 2558) แต่ถ้าหากจุดยืน
นั้นจะเป็นส่วนหนึ่งในการเดินทางไปสู่ความสำเร็จของงาน การทำสิ่งที่ไม่คุ้นเคยบ้างก็น่าจะเป็นความท้า
ทายที่น่าลองของคนวิเทศสัมพันธ์ 

การทำงานในฐานะนักวิเทศสัมพันธ์จึงต้องฉายภาพแห่งความกระตือรือร้นต่อสถานการณ์โลก 
ปัจจัยทางการเมืองและสังคม โดยเฉพาะด้านการศึกษา ซึ่งปัจจุบันเป็นยุคที่ไร้พรมแดนเปิดกว้างและมีเสรี
มากขึ้นสามารถเชื่อมต่อ รวบยอด และพัฒนาในทุกด้านอย่างรวดเร็ว (วารสารพิกุล ปีที่ 14 ฉบับที่ 1 
มกราคม - มิถุนายน 2559, 181) สถาบันอุดมศึกษาไปสู่ความเป็นสากล จึงไม่อาจอยู่นิ่งเพื่อรอใครก็ตาม
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เดิน เข้ามาและขอลงนามสร้างความร่วมมือหรือพัฒนาความเข้มแข็งทางวิชาการร่วมกันอีกต่อไป แต่เป็น 
“เรา” ที่ต้องออกไปเลือกและค้นหาสถาบันที่มีศักยภาพและพร้อมเป็นมติรสหายในการสร้างความร่วมมือ
ทั้งทางตรงและทางอ้อมสู่การเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติร่วมกัน ทักษะความสามารถในประสานงาน
ด้านความร่วมมือกับต่างประเทศ จึงไม่ใช่การรอ “คำสั่ง” แต่เพียงอย่างเดียว เหมือนองค์กรราชการใน
อดีต แต่นักวิเทศสัมพันธ์ต้องเรียนรู้ที่จะหาแนวทางและลอกคราบเปลือกการทำงานใหม่ ๆ ที่สร้างสรรค์
อันจะทำให้ได้มาซึ่ง “ความร่วมมือ” (Collaborations) และ “มิตรภาพ” (Relationship) ในการพัฒนา
องค์กรสู่ความเป็นสากลที่ยั่งยืนต่อไป นักวิเทศสัมพันธ์ต้องมีหัวใจที่รักความก้าวหน้า มองการณ์ไกล        
มีเป้าหมาย และแสวงหาความคิดใหม่ ๆ แนวทางใหม่ ๆ ที่สร้างสรรค์ (ชฎาพร โชติรดาภาณ์, 2559) 
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  บทที่  4 
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

โดยมีเทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         

 4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 4.4 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอำนวยความสะดวกในการให้บริการการรับนักศึกษา

แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในฉบับนี้เป็นการอำนวยการ

ถึงแนวปฏิบัติการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัตงิาน

อาศัยหลักการทำงานตามประสบการณ์และความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน เพื่อประกอบการตัดสินใจในการ

ให้บริการ ดังนี้ 

1. การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลา ถูกต้อง รวดเร็ว  สอดคล้องกับ

เป้าหมายของกองยุทธศาสตร์ 

2. การอำนวยการให้บริการในการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ มี การ

ประสานงานและการอำนวยการอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  การอำนวยการในการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศจะต้องปฏิบ ัติงาน

ถูกต้องตามกระบวนการ และส่งผลดีต่อความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

4. ความเรียบร้อยของเนื้อหาสาระ มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อย สบายตาส่งผลต่อ

ความพึงพอใจ ประทับใจของผู ้รับบริการ และผู ้ปฏิบัติงานมีความภาคภูมิใจและมีความสุขในการ

ให้บริการ  
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นอกจากหลักการทำงานแล้ว ยังได้ใช้ประสบการณ์ในการทำงาน มากำหนดมาตรฐาน                 
การปฏิบ ัติงานของบุคลากร และมาตรฐานการปฏิบ ัติตามภาระงานของกองบริหารงานคณะ                        
ทันตแพทยศาสตร์ ดังนี ้

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกอบด้วย 4 มาตรฐาน ดังนี้ 

มาตรฐานที่ 1  บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

 1) มีการวางแผนงาน กำหนดวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2) มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 3) มีการกำกับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 4) มีการนำผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 

 5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรมและการบริการที่ดี 

 มาตรฐานที่ 2  บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงานดังนี้คือ 

1) มีจำนวนผลงาน และดัชนีช้ีวัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) ผลงานที่ปฏิบัติมีความประณีต เรียบร้อยและรวดเร็วและสอดคล้องตามความ

ต้องการของผู้บังคับบัญชาและผู้รับบริการ 

 3) ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้ 

 4) ผลงาน ตอบตัวช ี ้ว ัดของการประกันค ุณภาพและยุทธศาสตร์ของคณะและ 

มหาวิทยาลัย 

 5) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการเพิ่มมากขึ้น และสร้างขวัญและกำลังใจ

เพื่อให้บุคลากรเกิดความผาสุกในองค์กร 

มาตรฐานที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมและจิตสำนึกในการให้บริการดังนี้คือ 

1) เป็นผู้มีจิตสำนึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการเป็นสำคัญ 

ได้แก่ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกคณะและมหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการและให้บริการต่อผู้มารับบริการ

ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง งานมีประสิทธิภาพ 
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3) มีความเอื ้ออาทร และเอาใจใส ่ต่อผ ู ้ร ับบริการอย่างเสมอภาคกัน  ให้เก ียรติ               

และเคารพสิทธิและเคารพศักดิ์ศรี ความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี  

5) การเตรียมความพร้อมของระบบงานเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานที่ 4 บุคลากรมีความชำนาญ และสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ดังนี้คือ  

1) ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยี และองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน 

2) พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดีย่ิงข้ึน 

3) ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอ 

4) รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือที่เกี่ยวข้อง 

5) รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเกี่ยวกับงานของตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ภาระงานที่ผู ้เขียนคู ่มือรับผิดชอบในการให้บริการและอำนวยความสะดวกด้านการรับ 

นักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที ่สอดคล้อง      

ตามประเด็นยุทธศาสตร์มุ่งสู่ความเป็นเลิศด้านการศึกษา พัฒนาบัณฑิตให้พร้อมเป็นผู้นำแห่งอาเซียน 

(Educational Excellence, Fostering ASEAN Leaders) โดยจำแนกภาระงานที่รับผิดชอบดังกล่าว

ออกเป็น 2 ภาระงาน ดังนี้  

1) ภาระงานการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะสั้น (1 - 2 สัปดาห์)  

มี 14 ข้ันตอน 

2) ภาระงานการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะยาว (1 – 4 เดือน)  

มี 22 ข้ันตอน 
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เพื่อให้การปฏิบัติงานในส่วนด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ สังกัดงานวิจัย 

บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์ กองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ ผู้เขียนขอนำเสนอข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ ที่เป็นภาระงานที่เช่ือมโยงและสอดคล้องกัน               

โดยแสดงเป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และ

รูปแบบข้อความ (Wording) รายละเอียดงาน ตามรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อกระบวนงานการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะสั้น (1 - 2 สัปดาห์) 

กระบวนงาน ภาระงานการรับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศ มีจำนวนทั้งสิ ้น 14 

กระบวนงาน และมีตัวชี้วัดที่สำคัญให้แล้วเสร็จตามที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น และกองบริหารงานคณะ

ทันตแพทยศาสตร์กำหนดในแต่ละภาระงาน ดังนี้  

1) การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะสั้น (1 - 2 สัปดาห์) การรับนักศึกษา

แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะสั้น มีตัวชี้วัดที่สำคัญ การให้บริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง และนักศึกษามี

ความพึงพอใจในการดูแลและการต้อนรับ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

1 วัน อาจารย์ เจ้าหน้าที่ หรือ

นักศึกษา จากสถาบัน

ต่างประเทศ ติดต่อทาง 

email เพื่อขอมาศึกษาดูงาน

ที่คณะทันตแพทยศาสตร์

พร้อมส่งเอกสารการสมัคร 

ชุติกาญจน์ เอกสารใน

ภาคผนวก 

(ใบสมัคร) 

2  

 

 

1 วัน ตรวจสอบเอกสารการสมัคร

และช่วงเวลาที่เหมาะสมที่จะ

มาศึกษาดูงาน ที ่คณะทันต

แพทยศาสตร์  

 

ชุติกาญจน์  

      

นักศึกษาต่างชาติติดต่อ
ขอดูงานที่คณะ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

A 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

3  

 

 

 

1-2 วัน รองคณบดีฯ พิจารณา

เอกสารการสมัคร  

รองคณบดี

ฝ ่ า ย ว ิ จั ย 

บัณฑิตศึกษา 

แ ล ะ ว ิ เ ท ศ

สัมพันธ์ 

 

4  

 

 

1-2 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญ
ลงนามโดยคณบดี และส่ง 
email ให้นักศึกษา
ชาวต่างชาติ  
 

 

ชุติกาญจน์ เอกสารใน

ภาคผนวก 

(หนังสือเชิญ) 

5  

 

 

2 สัปดาห์ 1.ขออนุมัติจัดและใช้เงิน
โครงการแลกเปลี่ยน
นักศึกษาส่งการเงิน  
2.ประสานงานกับสาขาวิชา
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อ
จัดทำกำหนดการศึกษาดูงาน  
3.ติดต่อที่พัก  
4.ประสานงานขอใช้บริการ

รถรับ-ส่ง  

1.ชุติกาญจน์ 
2.สาขาวิชา 
3 . ห น ่ ว ย
อาคารและ
สถานที่ 
4 ห น ่ ว ย

การเงิน 

 

6  

 

 

 

1-2 วัน ร อ ง ค ณ บ ด ี ฯ  พ ิ จ า ร ณ า

กำหนดการศึกษาดูงานของ

นักศึกษาหากไม่เห็นด้วย ต้อง

ทำการแก้ไขและนำเสนอรอง

คณบดีฯเพื่อพิจารณาใหม่ 

 

รองคณบดี

ฝ ่ า ย ว ิ จั ย 

บัณฑิตศึกษา 

แ ล ะ ว ิ เ ท ศ

สัมพันธ์  

 

      

A 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

แจ้ง E-mail และส่ง
หนังสือเชิญ 

ขออนุมัติจัดโครงการและ
จัดกำหนดการดูงาน 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

B 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

 

7  

 

 

1 วัน ส ่ ง  email กำหนดการ ให้
นักศึกษา และแจ้งเรื ่องการ
แต่งตัวในการเข้าชมคลิ นิก
  
 

ชุติกาญจน์  เอกสารใน

ภาคผนวก 

(กำหนดการ) 

8  

 

 

- นักศึกษาเดินทางมาประเทศ

ไทย 

น ั ก ศ ึ ก ษ า

ต่างชาติ 
 

9  

 

 

1 วัน ไปรับนักศึกษาชาวต่างชาติ

เม่ือมาถึงที่สนามบิน

ขอนแก่น- ไปส่งที่พัก -

รับประทานอาหารตาม

โอกาสสมควร 

 

ชุติกาญจน์  

10  

 

 

2 สัปดาห์ คณบดีให้การต้อนรับที่คณะ 

จัดปฐมนิเทศให้นักศึกษา 

แนะนำคณะ และ

มหาวิทยาลัย แจกป้ายชื่อ 

และเริ่มกิจกรรมโครงการ

ศึกษาดูงานตามคลินิกต่าง ๆ 

ตามกำหนดการ และมอบ

เกียรติบัตร (Certificate) 

เม่ือจบโครงการ  

 

น ั ก ศ ึ ก ษ า

ชาวต่างชาติ 
เอกสารใน

ภาคผนวก 

(ป้ายชื่อ, 

เกียรติบัตร) 

      

ส่งกำหนดการให้นักศึกษา
ต่างประเทศ 

นักศึกษาต่างชาติเดินทาง
มาประเทศไทย 

บริการรับ - ส่ง  
(สนามบิน - ที่พัก) 

ศึกษาดูงานที่คณะ 

B 

C 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

11  

 

 

 

 

1 ชั่วโมง จัดรถไปส่งนักศึกษาที่
สนามบินขอนแก่นเพื่อ
เดินทางกลับ  

ชุติกาญจน์ 
 

 

12  

 

 

1 สัปดาห์ นักศึกษาชาวต่างประเทศส่ง

รายงานสรุปผลการศึกษา

แลกเปลี่ยนดูงานกลับมาทาง 

email ภายใน 1 สัปดาห์หลัง

จบโครงการ 

น ั ก ศ ึ ก ษ า

ชาวต่างชาติ 
 

13  

 

 

3 วัน ดำเนินการเบิกจ่ายเงินของ

โครงการแลกเปลี่ยน

นักศึกษา 

ชุติกาญจน์  

14  

 

 

1 วัน บันทึกเป็นข้อมูลใน

ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์

  

ชุติกาญจน์  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งกลับสนามบิน 

สรุปผลการศึกษาดูงาน 

ดำเนินการเบิกจ่าย 

สิ้นสุดโครงการ 

C 
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2. ชื่อกระบวนงานการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะยาว (1 - 4 เดือน) 

กระบวนงาน ภาระงานการรับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศ มีจำนวนทั้งสิ ้น 22 

กระบวนงาน และมีตัวชี้วัดที่สำคัญให้แล้วเสร็จตามที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น และกองบริหารงานคณะ

ทันตแพทยศาสตร์กำหนดในแต่ละภาระงาน ดังนี้ 

1) การรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะยาว (1 - 4 เดือน) การรับนักศึกษา
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะยาว มีตัวชี้วัดที่สำคัญ การให้บริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง และนักศกึษามี
ความพึงพอใจในการดูแลและการต้อนรับ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

1 วัน อาจารย์ เจ้าหน้าที่ หรือ

นักศึกษา จากสถาบัน

ต่างประเทศ ติดต่อทาง 

email เพื่อขอมาศึกษาดูงาน

ที่คณะทันตแพทยศาสตร์

พร้อมส่งเอกสารการสมัคร 

ชุติกาญจน์  เอกสารใน

ภาคผนวก 

 (ใบสมัคร) 

2  

 

 

1 วัน ตรวจสอบเอกสารการสมัคร

และช่วงเวลาที่เหมาะสมที่จะ

มาศึกษาดูงาน ที่คณะทันต

แพทยศาสตร์  

ชุติกาญจน์  

3  

 

 

 

1-2 วัน รองคณบดีฯ พิจารณา

เอกสาร  การสมัคร  

 

 

 

 

รองคณบดี

ฝ ่ า ย ว ิ จั ย 

บัณฑิตศึกษา 

แ ล ะ ว ิ เ ท ศ

สัมพันธ์ 

 

      

นักศึกษาต่างชาติติดต่อ
ขอดูงานที่คณะ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

D 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

4 

 

 

 

 1 วัน ดำเนินการส่ง email แจ้งผล

การพิจารณาให้นักศึกษาชาว

ต่างประเทศทราบว่า อนุมัติ

สามารถรับเข้าศึกษาดูงาน 

(accept) หรือไม่อนุมัติ ไม่

สามารถรับได้ (Reject) 

ชุติกาญจน์  

5  

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำหนังสือขอ

อนุมัติทันตแพทยสภาให้

นักศึกษาต่างชาติสามารถ

ปฏิบัติงานในคลินิกทันตกรรม

  

 

ชุติกาญจน์ เอกสารใน

ภาคผนวก 

(หนังสือถึง

ทันตแพทย

สภา) 

6  

 

 

 

 

1 เดือน คณะกรรมการของทันต

แพทยสภาพิจารณา หากไม่

อนุมัติให้ส่ง email แจ้ง

เงื่อนไขให้นักศึกษาชาว

ต่างประเทศทราบ 

ท ันตแพทย

สภา 

 

7  

 

 

 

 

2 สัปดาห์ ทำหนังสือไปที่กองการ
ต่างประเทศเพื่อให้ออก
หนังสือตอบรับเข้าศึกษาและ
เอกสารเพื่อให้นักศึกษาไปทำ
วีซ่านักเรียน (Non-ED) 
  
 
 

1.ชุติกาญจน์ 
2.ก อ ง ก า ร

ต่างประเทศ 

มข. 

เอกสารใน

ภาคผนวก 

(หนังสือแจ้ง

รับเข้า) 

      

แจ้ง E-mail นกัศึกษา 

ทำหนังสือขออนุมัติ 
ทันตแพทยสภา 

คณะกรรมการ
ทันตแพทยสภา

พิจารณา 

ทำหนังสือแจ้งรับเข้า

นักศึกษา และขอเอกสาร

ทำ visa ส่งไปที่กองการ

ต่างประเทศ 

D 

D 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

8  

 

 

1 วัน ส่งเอกสารประกอบการขอวี
ซ่าให้กับนักศึกษาทาง
ไปรษณีย์ และสแกนส่งทาง 
email ด้วย    
 
 
 

ชุติกาญจน์ เอกสารใน

ภาคผนวก 

(Acceptance 

package) 

9 

 

 

 2 สัปดาห์ นักศึกษานำเอกสารเพื่อไปขอ
วีซ่านักเรียน (Non-ED Visa) 
ณ สถานทูตไทยประจำ
ประเทศน้ัน ๆ จะได้วีซ่า
ระยะเวลา 3 เดือน  

นักศึกษา

ชาว

ต่างประเทศ 

 

10  

 

 

2 สัปดาห์ 1.ขออนุมัติจัดและใช้เงิน
โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา
ส่งการเงิน  
2.ประสานงานกับสาขาวิชา
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อ
จัดทำกำหนดการศึกษาดูงาน  
3.ติดต่อที่พัก  
4.ประสานงานขอใช้บร ิการ
รถรับ-ส่ง  
 

1.ชุติกาญจน์ 
2.สาขาวิชา 
3.หน่วย
อาคารและ
สถานที่ 
4.หน่วย

การเงิน 

เอกสารใน

ภาคผนวก 

(โครงการ) 

11  

 

 

 

 

1 – 2 วัน รองคณบดีฯ พิจารณากำหนด
การศึกษาดูงานของนักศึกษา
หากไม่อนุมัติ ให้นำกลับมา
ปรับปรุงแก้ไขใหม่และเสนอ
พิจารณาอีกครั้ง 

รองคณบดี

ฝ่ายวิจัยฯ 

 

      

ส่งเอกสารการขอ visa ให้
นักศึกษา 

นักศึกษาดำเนินการทำ 
visa 

ขออนุมัติจัดโครงการ 
และจัดทำกำหนดการ 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

D 

E 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

12  

 

 

 

1วัน ส่ง email กำหนดการให้

นักศึกษาชาวต่างประเทศ 

และแจ้งเรื่องกฎระเบียบ

ข้อบังคับในการปฏิบัติตัวใน

การลงคลินิก 

 

ชุติกาญจน์  

13  

 

 

 

 

 

 

 

3-4 วัน นักศึกษาชาวต่างประเทศที่

ต้องลงทะเบียนเรียนด้วย นัก

วิเทศสัมพันธ์จะต้อง

ประสานงานกับงาน

การศึกษาเพื่อดำเนินการขอ

ลงทะเบียนเรียนเป็นกรณี

พิเศษไปที่สำนักบริหารและ

พัฒนาวิชาการ และขอตาราง

การเรียนการสอน 

1.ชุติกาญจน์ 
2.งาน
การศึกษา 

 

 

14  

 

 

 

 นักศึกษาชาวต่างประเทศ

เดินทางมาประเทศไทย 
นักศึกษา

ต่างประเทศ 
 

15  

 

 

 

 

1-2 

ชั่วโมง 
ไปรับนักศึกษาชาว

ต่างประเทศ ณ สนามบิน

ขอนแก่น - ไปส่งที่พัก และไป

รับประทานอาหาร  

ชุติกาญจน์  

      

แจ้ง E-mail ส่งกำหนดการ 

ดำเนินการประสานงาน
เรื่องลงทะเบียนเรียนให้

นักศึกษา 

นกัศึกษาเดินทางมา

ประเทศไทย 

บริการ รับ – ส่ง 
(สนามบิน – ที่พัก) 

E 

F 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

16 

 

 

 

 

 1 วัน แจ้งรายงานตัวขึ้นทะเบียน

นักศึกษาชาวต่างประเทศ ไป

ยังกองการต่างประเทศ เพื่อ

ขอรับรหัสนักศึกษา และบัตร

นักศึกษา (2 สัปดาห์) 

  

1.นักศึกษา
ชาว
ต่างประเทศ 
2.กองการ
ต่างประเทศ 
มข. 

 

17 

 

 

 3 วัน เม่ือได้รหัสนักศึกษา จะต้อง

ประสานงานกับงาน

การศึกษา และดำเนินการ

ลงทะเบียนเรียนในหลักสูตร

ปกติแบบ Non-degree 

  

1.ชุติกาญจน์ 
2.งาน
การศึกษา 
3.สำนัก
ทะเบียน 
 

 

18  

 

 

 

1-4 เดือน คณบดีให้การต้อนรับที่คณะ 
จัดปฐมนิเทศให้นักศึกษา 
แนะนำคณะและ มข. แจก
ป้ายชื่อนักศึกษา และเริ่ม
กิจกรรมโครงการศึกษา
แลกเปลี่ยนดูงานตามคลินิก
ต่าง ๆ ตามตารางกำหนดการ
ที่จัดไว้ และมอบเกียรติบัตร
เม่ือจบโครงการ 

1.ชุติกาญจน์ 
2.นักศึกษา
ชาว
ต่างประเทศ 
 
 
 
 

 

เอกสารใน
ภาคผนวก 

(กำหนดการ, 
เกียรติบัตร) 

 

19  

 

 

1 ชั่วโมง นักศึกษาชาวต่างประเทศ

นำเสนอผลการศึกษาดูงาน

เม่ือจบโครงการ 

 

นักศึกษา

ชาว

ต่างประเทศ 

 

      

แจ้งรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่ 

ลงทะเบียนเรียน  
(non-degree) 

ศึกษาดูงาน 

สรุปผลการศึกษาดูงาน 

F 

G 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

20  

 

 

1 ชั่วโมง จัดรถไปส่งนักศึกษาที่
สนามบินขอนแก่นเพื่อ
เดินทางกลับ  
 

ชุติกาญจน์  

21 

 

 

 3 วัน ดำเนินการเบิกจ่ายเงินของ
โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 

22 

 

 

 

 

1 วัน บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลด้าน
วิเทศสัมพันธ์ 

 
2) กระบวนการต่อวีซ่า หากนักศึกษาชาวต่างประเทศพำนักในประเทศไทยนานเกิน            

3 เดือน จะต้องทำเรื่องขอต่อวีซ่า (Visa extension) ณ สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น     
โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงาน ดังนี้  

ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

1 วัน 

 

 

นักศึกษาชาวต่างประเทศ

กรอกข้อมูลเพื่อขอหนังสือ

รับรองจากกองการ

ต่างประเทศ มข. เพื่อขอต่อ

วีซ่า   

1.ชุติกาญจน์ 

2.กองการ

ต่างประเทศ 

มข. 

เอกสารใน

ภาคผนวก 

(แบบฟอร์มขอ

ต่อวีซ่า) 

 

 

 

      

นักศึกษาชาวต่างประเทศ
กรอกเอกสารขอหนังสือ

เพื่อต่อวีซ่า 

 

G 

ส่งกลับสนามบิน 

ดำเนินการเบิกจ่าย 

สิ้นสุดโครงการ 

H 
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ลำดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

      

2 

 

 

 

 

 2 

สัปดาห์ 

รองอธการบดีฝ่ายการ

ต่างประเทศพิจารณาลง

นามออกหนังสือถึง

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ขอนแก่น (ตม.) เพื่อขอ

อนุญาตต่อวีซ่าให้นักศึกษา

ชาวต่างประเทศ 

กองการ

ต่างประเทศ 

มข. 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน นักศึกษานำหนังสือขอต่อวี

ซ่าจากมข. ไปยื่นขอต่อวีซ่า

ที่ สำนักงานตรวจคนเข้า

เมืองขอนแก่น 

สำนักงาน

ตรวจคนเข้า

เมืองขอนแก่น 

เอกสารใน

ภาคผนวก 

(แบบฟอร์มขอ

ต่อวีซ่า ตม.7) 

4  

 

 

 

 ได้รับการต่อวีซ่าเรียบร้อย   

 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการทั่วไปที่รับผิดชอบ  โดยเริ่มตั้งแต่          

ข้ันเตรียมการ ข้ันดำเนินการ และข้ันติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.3.1 ขั้นเตรียมการ 
ภาระงานที่รับผิดชอบตามที่ได้กล่าวมาแล้ว เป็นภาระงานในการให้บริการด้านการ

ต้อนรับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศ ซึ ่งเป็นการให้บริการแก่นักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาว
ต่างประเทศและอาจารย์ รวมถึงเป็นข้อมูลให้แก่ผู้บริหารคณะทันตแพทยศาสตร์ ดังนั้น ผู้เขียนคู่มือการ

รองอธิการบดี
พิจารณา 

นักศึกษานำเอกสารไปยื่น
ขอต่อวีซ่าที่สำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง
ขอนแก่น 

สิ้นสุดการทำงาน 

H 
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ปฏิบัติงานในฐานะผู้ให้บริการจะต้องศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมาว่าพบปัญหา 
อุปสรรค อย่างไรบ้าง ผู้รับบริการมีความพึงพอใจถึงร้อยละ 85 หรือไม่สอดคล้องกับเกณฑ์และดัชนีวัด
การประเมินคุณภาพภายใน แล้วนำข้อมูลเพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติงาน หลักการปฏิบัติงานวงจรการ
บริหารงานคุณภาพ ได้เตรียมการ ดังนี้ 

 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน หากพบว่าผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาไม่เป็นไปตาม
เป้าหมายที่วางไว้ดังที่กล่าวไปแล้วข้างต้น ต้องกำหนดวิธีการ และรายละเอียดในการปฏิบัติ การใหม่
เพื่อให้มีความเหมาะสม 

 2) การดำเนินตามแผนที่กำหนดไว้ ด้วยวิธีการจัดทำขั ้นตอนการรับเข้านักศึกษา
แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศที่มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติง านที่ครอบคลุมทุก
องค์ประกอบการปฏิบัติงาน 

 3)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามที่ได้ตั้ งเป้าหมายเอาไว้ ถ้าหากพบปัญหา
อุปสรรคให้รีบแก้ไขทันที หรือถ้าหากกระทบในเชิงนโยบายนำเสนอหัวหน้างาน หรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การดำเนินการที่ถูกต้อง ชัดเจน เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการณ์ในยุคการเปลี่ยนแปลง 
และไม่ให้เกิดความล่าช้าและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 
4.3.2 ขั้นดำเนินการ 
การปฏิบัติงานและรับผิดชอบด้านการร ับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาวต่างประเทศ                 

ต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงาน                   
3 มาตรฐานดังกล่าว เพื ่อส่งผลต่อความพึงพอใจของผู ้ร ับบริการ  ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที ่ดีต่อคณะ             
ทันตแพทยศาสตร์ และมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
4.3.3 ขั้นติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นข้ันตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน

จริงของจากหัวหน้างาน และหรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำผลการประเมินผลของผู้ปฏิบัติงานไป
พิจารณาในแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องหลักการปฏิบัติงาน PDCA ที่กล่าวไว้ในบทที่ 3   
 

4.4 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ในการรับรองอาคันตุกะชาวต่างชาติ และดูแลอำนวยความสะดวก

ให้แก่นักศึกษาชาวต่างชาติ ทั้งนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาแบบเต็มเวลา (Full-Time) และนักศึกษาระดับ
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ปริญญาตรีในโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา (Student Exchange Program) รวมถึงงานที่เกี่ยวข้องกับด้าน
การต่างประเทศทั้งหมด เช่น การลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบันต่างประเทศ การติดต่อ
ประสานงานกับสถาบันต่างประเทศ งานด้านเกี่ยวกับเอกสารภาษาอังกฤษ งานแปลเอกสารภาษาอังกฤษ เป็น
ต้น ต้องเป็นผู ้ปฏิบัติงานที ่ด ีม ีคุณธรรม จร ิยธรรม ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย
จรรยาบรรณและการดำเนินการด้านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 
ดังนี ้

1.ประพฤติตนโดยยึดมั่นในหลักแห่งคุณธรรมและจริยธรรม 
2. ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 
3. เพิ่มพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการทำงาน เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
4. ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 
5.  ปฏิบัติงานตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและของ

มหาวิทยาลัย 
6. ปฏิบัติงานโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใด ๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 
7. ปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงการดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 

อย่างประหยัดคุ้มค่าทั้งต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อ
ทรัพย์สินของตนเอง 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

 ผู ้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ สังกัดงานวิจัย บัณฑิตศึกษาและวิเทศสัมพันธ์                          
กองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในบทบาทหน้าที่การอำนวยการและ
รับผิดชอบงานเกี่ยวกับภารกิจด้านการต่างประเทศ สนับสนุนการดำเนินงานด้านการต่างประเทศ              
การสร้างความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานในต่างประเทศ สนับสนุนและประสานงาน
กิจกรรมโครงการด้านการแลกเปลี่ยนนักศึกษา และอาจารย์กับสถาบันต่างประเทศสู่ระดับนานาชาติ              
จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนานาชาติ รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่
เกี ่ยวข้องกับภารกิจด้านการต่างประเทศ และนักวิเทศสัมพันธ์ต้องพัฒนาสู ่ระบบดิจิทัลและทันต่อ
สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 
 คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์เล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 
ความเข้าใจในกระบวนการ ขั ้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานใน “การรับนักศึกษาแลกเปลี ่ยนชาว
ต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ      
ซึ่งในบางขั้นตอนมีรายละเอียดของหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เข้ามาเกี่ยวข้อง โดยหลักเกณฑ์บางอย่างอาจมี     
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไปตามเวลาและสถานการณ์ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงควรศึกษารายละเอียดของ
เรื่องนั้น ๆ เพิ่มเติม เพื่อให้มีความรอบรู้ มีความเข้าใจอย่างถ่องแท้ และสามารถปฏิบัติงานของตนได้อย่าง
ถูกต้อง 
 จากการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร               
แต่ในภาพรวมยังพบปัญหา อุปสรรค ที ่เกิดขึ้นบ่อยจากหลายสาเหตุ และมีแนวทางการแก้ปัญหาที่
แตกต่างกันไป รวมถึงมีข้อเสนอแนะที่กองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
จะต้องรีบแก้ไข ดังนี ้
 5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 5.2 ข้อเสนอแนะ 
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5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปญัหาในการปฏิบัติงาน ดังนี ้  

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1. ด้านวิเทศสัมพันธ ์

มีการสื่อสารและประสานงานคลาดเคลื่อนกบั
บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพิ่มความละเอียดรอบคอบในการการติดต่อ

ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ และทำหนังสือ

หรือโทรศัพท์แจง้ confirm การจัดกิจกรรม

โครงการอีกครั้ง  

กำหนดการศึกษาดูงานมีการเปลี่ยนแปลง
กระทันหันหรือถูกยกเลิกการศึกษาดูงานในบาง
คลินิก 

สามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้า โดยมีการ

จัดแผนสำรองหรือกจิกรรมอื่น ๆ เพื่อเป็น

ทางเลือกให้กับนกัศึกษาชาวต่างประเทศ 

ไม่มีคู่มือแนะนำข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการรับ
นักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 

จัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานการรับนักศึกษา

แลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ และประชาสมัพันธ์

บน website กองบรหิารงานคณะทันต

แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาระงานทีห่ลากหลายในการใหบ้ริการ  ต้องจัดเรียงลำดับความสำคัญของงานก่อนหลงั

เพื่อใหง้านออกมามีประสิทธิภาพมากทีสุ่ด 

2. ด้านนักศึกษาชาวต่างประเทศ 

นักศึกษาชาวต่างประเทศขาดความเข้าใจด้าน
วัฒนธรรมไทย 

แจ้งข้อมลูเบื้อต้นเกี่ยวกับวัฒนธรรมไทย และ

กฎระเบียบต่าง ๆ ในการมาศึกษาดูงานที่คณะฯ 

พร้อมทั้งจัดปฐมนเิทศสำหรับนักศึกษาชาว

ต่างประเทศเมื่อเดินทางมาถึงคณะฯ 

นักศึกษาไทยส่วนใหญ่ไมก่ล้าเข้าหาพูดคุยหรือ
ทักทายนักศึกษาชาวต่างประเทศก่อน 

จัดทำระบบ Buddy โดยจะมีกลุ่มนักศึกษาไทยที่

จะคอยช่วยเหลือและแนะนำในเรือ่งต่าง ๆ แก่

นักศึกษาชาวต่างประเทศ 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

นักศึกษาชาวต่างประเทศแจ้งให้หาที่พักล่าช้า ทำ
ให้จองห้องพักไมท่ัน 

แจ้งกำหนดวันสุดท้าย (deadline) ในการจองที่

พักให้นักศึกษา เพื่อจะได้จัดหาและจองที่พักได้

ทันเวลาทีจ่ะมาดูงานที่คณะฯ 

3. ด้านสิ่งแวดล้อม 

ไม่มีป้ายประชาสมัพันธ์ หรือป้ายบอกทางเป็น

ภาษาอังกฤษ 

จัดทำป้ายบอกทางเป็นภาษาอังกฤษ เพื่อสร้าง

บรรยากาศความเป็นสากลให้คณะด้วย 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

5.2.1 ควรมีแผนผังโรงพยาบาลทันตกรรม (floor plan or map) เพื ่อให ้นักศึกษาชาว

ต่างประเทศทราบเส้นทางการเดินทางไปแต่ละคลินิกได้ถูกต้องและทันเวลาปฏิบัติงาน  

5.2.2 ควรจัดประชุมและปฐมนิเทศอาจารย์ผู้ที่เกี่ยวข้องในการดูแลนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาว

ต่างประเทศเพื่อให้ปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

5.2.3 ควรมีระบบติดตามการดำเนินโครงการ/ กิจกรรม อย่างต่อเนื่อง 

5.2.4 ควรมีการจัดประชุมเพื่อสะท้อนปัจจัยที่สามารถนำไปสู่ความสำเร็จในการจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงาน 

5.2.5 ควรจัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนระหว่างการดำเนินงาน

ตามคู่มือฉบับนี้และแนะนำเทคนิคในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

5.2.6 ควรให้นักศึกษาชาวต่างประเทศทำแบบประเมินผลการบริการในเข้าร่วมโครงการนี้ 
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1. เอกสารที่ใช้ในการสมัครเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 

1.1 ใบสมัคร student exchange program 
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2. ตัวอย่างหนังสือเชิญ 

2.1 หนังสือเชิญสำหรับนกัศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะสั้น (1 - 2 สัปดาห์) ออกโดย

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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2.2 หนังสือเชิญสำหรับนกัศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศระยะยาว (1 – 4 เดือน) ออกโดย

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อให้นกัศึกษานำไปขอวีซ่านักเรียน (Non-ED visa)  
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3. ตัวอย่างกำหนดการศึกษาแลกเปลี่ยนดูงาน ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ มข. 
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4. ตัวอย่างป้ายช่ือนักศึกษาแลกเปลี่ยน และเกียรตบิัตร 
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5. ตัวอย่างเอกสารโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ (ผ.10) 
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6. ตัวอย่างเอกสารขออนมุัติทันตแพทยสภา 
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7. เอกสารขออนมุัติรบัเข้าและข้ึนทะเบียนนักศึกษาต่างชาติ (IAD 5) 
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8. แบบรายงานตัวนักศึกษาชาวต่างชาติ (IAD 4) 
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9. มติที่ประชุมกรรมการคณะ 
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10. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/ 2559 เรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการ

ดำเนินงานโครงการ 
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11. หนังสือขอต่ออายุวีซ่า 
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12. แบบฟอร์มขอต่อวีซ่า ตม.7 
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13. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1. นักศึกษาชาวต่างประเทศหรืออาจารย์จากสถาบันต่างประเทศติดต่อเข้ามาเพื่อขอมาแลกเปลี่ยนดู
งานทางด้านทันตกรรม ณ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2. พิจารณาหลักสูตรหรอืรายวิชาที่นักศึกษาสมัครมาว่าตรงกับที่คณะทันตแพทยศาสตร์เปิดรบัหรือไม่ 
3. พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษาชาวต่างประเทศ 

3.1 กำลังศึกษาในระดับปริญญาตรี สาขาทันตแพทยศาสตร์ ทันตภิบาล หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง 
3.2 กำลังศึกษาในระดับปริญญาโท-เอก สาขาทันตแพทยศาสตร์ หรือที่สาขาเกี่ยวข้อง 
3.3 สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษได้ระดับดี 

4. พิจารณาช่วงเวลาหรือระยะเวลาที่จะมาศึกษาดูงาน ณ คณะทันตแพทยศาสตร์  
5. เอกสารการสมัครเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา มีดังนี้ 

5.1 ใบสม ั คร เ ข ้ า ร ่ วม โคร งการแลก เปล ี ่ ยนน ั กศ ึ กษา  ณ คณะท ันตแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พร้อมลงนามรับรองโดยคณบดีหรือรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง 

5.2 สำเนาหนังสือเดินทาง Passport 
5.3 รูปถ่าย 1 รูป 
5.4 สำเนาผลการศึกษา (Transcript) 
5.5 ประกันสุขภาพ 

6. แจ้งคณะกรรมการด้านวิเทศสัมพันธ์เพื่อให้ทราบข้อมูลของนักศึกษาชาวต่างประเทศ 
7. ประสานงานกับอาจารย์ในสาขาวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่นักศึกษาสนใจที่จะมาแลกเปลี่ยน

ดูงาน และประสานงานกับนักศึกษาปริญญาตรีเพื่อจัด Buddy และกำหนดการตารางศึกษาดูงาน
ให้นักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ 

8. ประสานงานกับนักศึกษาชาวต่างประเทศเรื่องเอกสารการเดินทางและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  หาก
นักศึกษาต้องใช้วีซ่าเพื ่อเดินทางเข้าประเทศไทย จะต้องดำเนินการประสานงานกับกองการ
ต่างประเทศ เพื่อขอเอกสารรับรองการทำวีซ่านักเรียน (Non-ED Visa)  

9. ดำเนินการต้อนรับและอำนวยความสะดวกเมื่อนักศึกษาเดินทางมาถึงจังหวัดขอนแก่น 
10. ปฐมนิเทศและให้การต้อนรับในการศึกษาแลกเปลี ่ยนดูงาน ณ คณะทันตแพทยศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ข้อพึงปฏิบัติในการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษาชาวต่างประเทศในการศึกษาดูงานของ
โรงพยาบาลทันตกรรม คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีข้อที่พึงปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ไม่อนุญาตให้ถ่ายรูปติดใบหน้าผู้ป่วยที่มารับบริการในคลินิกทันตกรรม 
2. ให้ขออนุญาตอาจารย์ประจำคลินิกทุกครั้งก่อนทำการถ่ายรูปภายในคลินิกหรือโรงพยาบาล 
3. นักศึกษาชาวต่างประเทศต้องสวมหมวก หน้ากากอนามัย และเสื้อกาวน์ ทุกครั้งที่เข้าดูงานใน
คลินิก 
4. เนื่องจากเป็นคนต่างประเทศ คณะทันตแพทยศาสตร์จะไม่อนุญาตให้ทำการรกัษาผู้ปว่ยในประเทศ
ไทยได้ นอกจากจะได้รับการอนุมัติจากทันตแพทยสภาให้สามารถปฏิบัติงานในคลินิกทันตกรรมได้
ภายใต้การดูแลของอาจารย์ผู้เช่ียวชาญ 
5. นักศึกษาชาวต่างประเทศจะต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ประจำคลินิกทุกครั้ง  ก่อนทำการช่วย
รักษาหรือทำหัตถการกับผู้ป่วย 
6. นักศึกษาชาวต่างประเทศต้องแต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อย 
7. นักศึกษาชาวต่างประเทศต้องแจ้งอาจารย์ประจำคลินิกทุกครั้งหากมีการลาหรือมาสาย 

 

 

                                                        ออก ณ วันที่   10 เมษายน 2560 

 

ผ่านการประชุมคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เม่ือวันที่ 20 มีนาคม 2560 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ-นามสกลุ นางสาวชุติกาญจน์ พลซักซ้าย    
ตำแหน่งปัจจุบัน นักวิเทศสมัพันธ์ ปฏิบัติการ 
หน่วยงานท่ีสังกัดและท่ีอยู ่ งานวิจัย บัณฑิตศึกษา และวิเทศสัมพันธ์  

คณะทันตแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40002   
โทรศัพท์ 0-4320-2405 ต่อ 45123 
E-mail: chupho@kku.ac.th 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2552     ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาภาษาอังกฤษธุรกิจ  
                  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
                  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
พ.ศ. 2559     บริหารธุรกจิมหาบัณฑิต 
                  วิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ (MBA)  
                  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

  
 


