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ค ำน ำ 
 

 เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมข้อมูลในส่วนของคู่มือปฏิบัติงานหน่วยวิเทศสัมพันธ์ ( International 
Relations Unit Operation Guideline) ซึ่ งถือเป็นแนวทางปฏิบัติงานของพนักงานหน่วยวิ เทศสัมพันธ์   
ในงานบริหารงานวิจัย  บริการวิชาการ และวิ เทศสัมพั นธ์  ประจ าปี  2564  คณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

 ข้อมูลคู่มือปฏิบัติ งานฯ ประกอบด้วยภารกิจของงานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และ 
วิเทศสัมพันธ์ รายนามผู้ปฏิบัติงาน ภาระงานที่ต้องรับผิดชอบโดยแบ่งตามประเภทของงาน เป็นต้น  

 ส าหรับแนวทางการปฏิบัติงานฯ ดังกล่าว พนักงานพึงยึดถือเป็นแนวทางเพ่ือให้เกิดหลักในการท างาน 
ลดทอนความผิดพลาด และถือเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินงาน ทั้งนี้ต้องพัฒนาและปรับปรุง 
การท างานเพ่ือใหบ้รรลุความส าเร็จ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงานต่อไปในอนาคต 
 
 

งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ 
- มกราคม 2564 - 
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รำยนำมผู้ปฏิบัติงำน 
**************************************** 

 
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.จุฑำรัตน์ มีสุขโข 
รองคณบดีฝ่ำยวิจัย นวัตกรรม และวิเทศสัมพันธ์ 

                                                       
นำงสำวศรัญญำ ชัยแสง 

หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิจัย บริกำรวิชำกำร และวิเทศสัมพันธ์ 
 

              
นำงสำวพิมพ์ปวีน์ เชื้อพูล   Ms.Chiara Bethany Wuorenmaa   นำงมำริสำ คุปตำรักษ์ 
    พนักงำนปฏิบัติงำน                     ผู้เชี่ยวชำญชำวต่ำงประเทศ    พนักงำนปฏิบัติงำน 
   
   

      
         นำยธนวัฒน์ วงศ์ใจ                                    
                        พนักงำนปฏิบัติงำน                                   
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  ภำรกิจของงำนบริหำรงำนวิจัย บริกำรวิชำกำร และวิเทศสัมพันธ์ 
 

หน่วยบริหารงานวิจัย เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพ และเผยแพร่งานวิจัย แสวงหาความร่วมมือ
ในการท าวิจัยระหว่างองค์กรวิชาชีพทั้งในและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์  

1. เ พ่ือส่งเสริมให้อาจารย์ บุคลากรมีความสามารถและทักษะในการท าวิจัย ด าเนินการวิจัย 
     ได้อย่างต่อเนื่อง  

2. เพ่ือส่งเสริมให้มีการใช้ผลการวิจัยในการเรียนการสอน การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบและการปฏิบัติ 
              การพยาบาล  

3. ให้การปรึกษาด้านการท าวิจัยแก่คณาจารย์และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีศูนย์วิจัยทางการ  
     พยาบาลท าหน้าที่ดังนี้   

 3.1) เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวข้องกับการท าวิจัย  
 3.2) เป็นศูนย์ให้ค าปรึกษาด้านการวิจัยแก่คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา   
 3.3) เป็นศูนย์กลางให้นักวิจัยได้มาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นด้านการวิจัย  
 3.4) เป็นศูนย์กลางการจัดการอบรมเพ่ือพัฒนาความรู้และทักษะด้านการวิจัยแก่บุคลากร 

        ทั้งในและนอกสถาบัน 
หน่วยบริการวิชาการ สนับสนุนการด าเนินงานด้านบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม ภายใต้นโยบายของ

คณะฯ ซึ่งจะเน้นการบูรณาการงานด้านบริการวิชาการฯ เข้ากับพันธกิจในด้านการเรียน การสอน การวิจัย และ
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือถ่ายทอดความรู้สู่ชุมชน ท้องถิ่น สังคม ประเทศ และนานาชาติ  

 
หน่วยวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่มุ่งให้คณะพยาบาลศาสตร์เป็นที่รู้จักและยอมรับในระดับ

นานาชาติ พัฒนาศักยภาพอาจารย์และบุคลากร พัฒนาศักยภาพบัณฑิตให้มีคุณภาพ สามารถแข่งขันได้ในระดับ
นานาชาติ สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างคณะฯ และสถาบันต่างประเทศ โดยมีการด าเนินงานดังนี้  

1. การจัดหลักสูตรการฝึกอบรมส าหรับบุคลากรทางการพยาบาลนานาชาติ 
2. การจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษากับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
3. การเชิญอาจารย์ชาวต่างประเทศมาให้ความรู้แก่คณาจารย์และนักศึกษาของคณะฯ  
4. การเชิญอาจารย์จากสถาบันการศึกษาต่างประเทศมาร่วมสอนระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาเอก) 
5. การสนับสนุนการไปศึกษาดูงานและฝึกอบรมในต่างประเทศ  
6. การสนับสนุนการไปศึกษาดูงานและพัฒนางานวิจัยในหลักสูตรปริญญาเอกร่วมกับมหาวิทยาลัยใน

ต่างประเทศ  
7. การสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการในด้านต่าง ๆ ระหว่างคณะฯ กับสถาบันการศึกษาใน

ต่างประเทศ  
8. การดูแลอ านวยความสะดวกให้แก่นักศึกษานานาชาติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก  
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  ภำระงำนที่ต้องรับผิดชอบ  
 
1.  งำนบริกำรวิชำกำรในระดับนำนำชำติ  
 1.1 กำรจัดหลักสูตรฝึกอบรมส ำหรับผู้รับทุนนำนำชำติ  
ขั้นตอนกำรเตรียมงำน (ก่อนกำรอบรม) 
- เจ้ำหน้ำที่  เสนอหนังสือต้นฉบับ / อีเมล์เพ่ือเรียนให้คณบดีและผู้บริหารที่เกี่ยวข้องพิจารณา 

ในกรณีที่ขัดข้อง: 
 - เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังแหล่งทุน 

ในกำรณีที่ไม่ขัดข้อง: 
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อประสานงานไปยังสาขาวิชา / ผู้เชี่ยวชาญ พร้อมแนบเอกสารต้นฉบับ 
  เพ่ือใหอ้าจารย์ / ผู้เชี่ยวชาญจัดท าข้อเสนอโครงการ และตารางก าหนดการ  
- อำจำรย ์ จัดส่งรายละเอียดโครงการ ตารางก าหนดการ มายังหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  น าข้อเสนอโครงการมาจัดรูปแบบ ตรวจสอบการใช้ภาษา และแก้ไขให้สมบูรณ์ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท ารายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ  
 ได้แก่ หมวดค่าจัดการเรียนการสอน หมวดค่าด าเนินการ และหมวดค่าใช้จ่ายของผู้เข้าอบรม 
- เจ้ำหน้ำที่ น าเสนอรายละเอียดข้อเสนอโครงการ ประมาณการค่าใช้จ่ายให้คณบดีและรองคณบดีเพื่อพิจารณา 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานยืนยันกับอาจารย์ / ผู้เชี่ยวชาญเจ้าของหลักสูตรเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ 
 ในการจัดโครงการ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือส่งรายละเอียดหลักสูตร / ตารางก าหนดการ / ค่าใช้จ่าย ไปยังแหล่งทุน   
 ผ่านกองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานกับแหล่งทุนเรื่องการออกหนังสือตอบรับ / การออกหนังสือเพ่ือท าวีซ่าเข้าประเทศไทย
 ส าหรับผู้เข้าอบรม  
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานกับแหล่งทุนเรื่องการพิจารณาคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะเข้ารับการอบรม
 ตามจ านวนที่ไว้คาดหวังไว้ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินพร้อมแนบสัญญายืมเงินไปยังแหล่งทุน 
- เจ้ำหน้ำที่ ด าเนินการเบิก - จ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดหลักสูตร 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ จองตั๋วเครื่องบิน ที่พัก รถรับ - ส่งวิทยากร 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานหอพักเพ่ือจองที่พักให้แก่ผู้เข้าอบรม / จองที่พักให้วิทยากร (กรณีมาจากต่างจังหวัด) 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานจองรถส าหรับรับ - ส่งผู้รับทุน และจองรถส าหรับไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานเรื่องอาหารว่าง อาหารกลางวัน คูปองอาหารเช้า สั่งน้ าแข็ง - น้ าดื่ม ผลไม้  
 พร้อมจัดเตรียมสถานที่รับประทานอาหาร มุมเครื่องดื่ม และถังขยะ 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือท าป้ายพิธีเปิด - ปิดหลักสูตร 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ ์เพ่ือถ่ายรูปในพิธี เปิด-ปิดหลักสูตร  
 พร้อมจัดท ารูปภาพเพ่ือเป็นของที่ระลึกแก่ผู้เข้าร่วม 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดท าค ากล่าวเปิด - ปิด และค ากล่าวรายงานในพิธีเปิด - ปิด เป็นภาษาอังกฤษ  
           ทั้งนีท้ าหน้าที่เป็นพิธีกรในพิธีเปิด - ปิด 
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- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือเรียนเชิญประธานพิธีเปิด - ปิดหลักสูตร 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมอุปกรณ์เพ่ือใช้ในการอบรม เช่น กระเป๋าเอกสาร กระดาษ ปากกา หมึกพิมพ์ ป้ายคล้องคอ 
 ปกวุฒิบัตร USB Drive แฟ้ม กระดาษปรู๊ฟ และอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานต่าง ๆ เป็นต้น 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าป้ายคล้องคอ ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ (ส าหรับผู้เข้าอบรม)  จัดท าป้ายตั้งโต๊ะชื่อวิทยากรและประธานพิธี 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดหาของที่ระลึกส าหรับประธานในพิธีเปิด - ปิด และของที่ระลึกส าหรับผู้เข้าอบรม 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าใบวุฒิบัตร จัดท าหนังสือขอพิจารณาลงนามไปที่มหาวิทยาลัย และท่ีแหล่งทุน 
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ IT เพ่ือขอ Username และ Password ส าหรับใช้บริการอินเทอร์เน็ต
 ระบบ Jumbo Plus ของคณะฯ / มหาวิทยาลัย 
- เจ้ำหน้ำที่ ติดต่อประสานกับวิทยากรเพ่ือขอเอกสารประกอบการบรรยายจัดเตรียมไว้ล่วงหน้า 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมไฟล์ Power Point ส าหรับปฐมนิเทศ (Orientation) แก่ผู้เข้าอบรมในวันแรก 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าใบรายชื่อลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าอบรมแบบรายวัน 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าเล่มรวบรวมรายชื่อ (Directory) แสดงจ านวน ประวัติ ช่องทางการติดต่อของผู้เข้าอบรม 
 และมอบให้ผู้เข้าอบรมในช่วงพิธีปิด 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมใบส าคัญรับเงินให้ผู้เข้าอบรม (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทาง ค่าวีซ่า และค่าสนับสนุนอ่ืน ๆ) 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมใบส าคัญรับเงินให้วิทยากร พร้อมเอกสารเบิกค่าเดินทาง 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าห้องเป็นกรณีพิเศษ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมใบประเมินให้แก่ผู้เข้าอบรม แบบรายวิชา และแบบประเมินรวมทั้งโครงการ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา (OT: Overtime) 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมวิดีโอแนะน าคณะฯ เครื่องฉาย เครื่องขยายเสียง และเอกสารแนะน าคณะฯ 
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับวิทยากรสันทนาการ เพื่อจัดเตรียมเพลง เกมส์ ของรางวัล และอุปกรณ์ส านักงาน 
 ใน Session : Getting to know you 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ระหว่ำงกำรอบรม) 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานกับหน่วยยานพาหนะ รับผู้เข้าอบรมจากสนามบินมายังที่พัก 
- เจ้ำหน้ำที่ ชี้แจ้งและอธิบายให้ผู้เข้าอบรมรับทราบในเรื่องความเป็นอยู่ทั่วไป การแต่งกาย  
 และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
- เจ้ำหน้ำที่ ส ารวจวัน ที่จะพาผู้เข้าอบรมไปรับประทานอาหารพ้ืนเมือง (ขันโตก) 
- เจ้ำหน้ำที่  ถ่ายภาพนิ่งและเขียนข่าวส่งประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเก็บส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง และตราประทับเข้า - ออก ของต ารวจตรวจคนเข้าเมือง (ตม.)  
 ของผู้เข้าอบรมเพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายจากแหล่งทุน 
- เจ้ำหน้ำที่  จ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทาง ค่าวีซ่า และค่าสนับสนุนอ่ืน ๆ ให้แก่ผู้เข้าอบรม 
- เจ้ำหน้ำที่  รวบรวมเอกสารใบเสร็จต่าง ๆ และใบส าคัญรับเงินเพ่ือส่งให้แหล่งทุน 
- เจ้ำหน้ำที่  อ านวยความสะดวกในการน าผู้เข้าอบรมไปศึกษาดูงานในสถานที่ต่าง ๆ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าไฟล์สรุปผลการประเมิน ในรูปแบบ Power Point และส่งให้ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างชาตติรวจสอบ 
- เจ้ำหน้ำที่  รวบรวมข้อมูลไฟล์การบรรยาย รูปภาพ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โหลดลงในแผ่น CD พร้อมจัดท า
 หน้าปกแผ่น CD เพ่ือมอบให้ผู้เข้าอบรมในพิธีปิด 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมดอกไม้ติดปกเสื้อเพ่ือแสดงความยินดีในพิธีปิดการอบรม 
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- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับหน่วยยานพาหนะส่งผู้เข้าอบรมเดินทางกลับ 
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือถ่ายรูปพิธีปิดการอบรม 
- เจ้ำหน้ำที่ จองตั๋วเครื่องบินให้เจ้าหน้าที่ จองห้องพัก เพ่ือน าผู้เข้าอบรมไปทัศนศึกษาที่กรุงเทพมหานครฯ 
- เจ้ำหน้ำที่ จองรถตู้ทีก่รุงเทพฯ เพ่ือน าผู้เข้าอบรมไปทัศนศึกษา 
- เจ้ำหน้ำที่  น าผู้เข้าอบรมไปทัศนศึกษาทั้งในจังหวัดและท่ีกรุงเทพฯ 
 

ในกรณีทีผู่้เข้ำอบรมเจ็บป่วย: 
  - เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานไปยังแหล่งทุนเพ่ือขอรับประกันสุขภาพ 
  ประสานงานน าผู้เข้าอบรมทีเ่จ็บป่วยเข้ารับการรักษาในโรงพยาบาล  
  พร้อมด าเนินการในส่วนเอกสารทางการเงินให้กับผู้เข้ารับการรักษา 
 
สิ่งท่ีพึงปฏิบัติประจ ำวัน (ระหว่ำงกำรอบรม) 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมเอกสารรายวิชา ใบประเมินรายวิชา ใบลงทะเบียน พร้อมรวบรวมใบประเมินแต่ละวัน  
 และดูแลความเรียบร้อยของสถานทีท่ี่ใช้อบรม 
- เจ้ำหน้ำที่  อ านวยความสะดวกให้แก่วิทยากร และผู้เข้าอบรม 
- เจ้ำหน้ำที่  ถ่ายรูปการท ากิจกรรมในช่วงการอบรมเป็นระยะ ๆ และอัปโหลดรูปภาพลงอัลบั้มกลุ่มผ่านทาง 
 แอพลิเคชันไลน์ (Line) 
 
ขั้นตอนหลังกำรปฏิบัติงำน (หลังกำรอบรม) 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เข้าที่และเตรียมให้พร้อมใช้งาน 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท ารายงานสรุป และรวบรวมเอกสารประกอบการอบรมเพ่ือส่งให้แหล่งทุน 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าสรุปและรายงานค่าใช้จ่าย และซื้อเช็คคืนเงินเพ่ือส่งให้แหล่งทุน 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือรายงานค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารการเบิกจ่าย 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือน าส่งรายงาน เรียนให้คณบดีพิจารณาลงนาม ส่งผ่านกองวิเทศสัมพันธ์ไปยังแหล่งทุน 
 
 1.2 กำรจัดรำยกำรศึกษำ/ดูงำนให้แก่นักศึกษำ และ บุคลำกรชำวต่ำงประเทศ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ประสานงานกับคณะศึกษาดูงานเกี่ยวกับวัตถุประสงค์การศึกษาดูงาน  
           และรายละเอียดอ่ืน ๆ 
- เจ้ำหน้ำที่  เสนอหนังสือต้นฉบับ / อีเมล์เพ่ือเรียนให้คณบดีและผู้บริหารที่เกี่ยวข้องพิจารณา 

ในกรณีที่ขัดข้อง: 
 - เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปคณะศึกษาดูงาน 

ในกำรณีที่ไม่ขัดข้อง: 
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อประสานงานไปยังสาขาวิชา / ผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือขอวิทยากร 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าตารางก าหนดการศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท ารายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ  
 ได้แก่ หมวดค่าจัดการเรียนการสอน หมวดค่าด าเนินการ และหมวดค่าใช้จ่ายของผู้อบรม 
- เจ้ำหน้ำที่ เสนอตารางก าหนดการศึกษาดูงาน และรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายให้คณบดี 
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 และผู้บริหารที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ส่งตารางก าหนดการศึกษาดูงาน และใบเสนอค่าใช้จ่ายให้คณะผู้ศึกษาดูงานรับทราบ 
           และรอการตอบกลับ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ประสานงานกับคณะศึกษาดูงานส าหรับขอทราบจ านวน รายชื่อ และรายละเอียดเพ่ิมเติม 
           ของผู้เข้าอบรม 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ประสานงานร่วมกับหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาเพ่ือหานักศึกษาสนับสนุนช่วย รับ - ส่ง 
            คณะศึกษาดูงานจากสนามบินมายังที่พัก และน าทัศนศึกษาให้กับคณะศึกษาดูงาน 
            ในพ้ืนที่จังหวัดเชียงใหม่  
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดท าใบเสร็จรับเงิน จัดส่งไปยังคณะศึกษาดูงาน  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานหน่วยยานพาหนะจองรถส าหรับรับ - ส่งผู้รับทุน และจองรถส าหรับไปศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานหอพักเพ่ือจองที่พักให้แก่คณะศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานหน่วยอาคารเพ่ือจองห้องเรียน ห้องบรรยาย 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานจัดหาล่ามแปลภาษา ตามความต้องการของคณะศึกษาดูงาน (หากประสงค์) 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเลี้ยงรับรอง ค่าของที่ระลึก ที่ฝ่ายการเงินของคณะฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ IT เพ่ือขอ Username และ Password ส าหรับใช้บริการอินเทอร์เน็ต
 ระบบ Jumbo Plus ของคณะฯ / มหาวิทยาลัย 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมไฟล์ Power Point ส าหรับปฐมนิเทศ (Orientation) แก่คณะศึกษาดูงานในวันแรก 
- เจ้ำหน้ำที่ ติดต่อประสานกับวิทยากรเพ่ือขอเอกสารประกอบการบรรยายจัดเตรียมไว้ล่วงหน้า 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมใบวุฒิบัตร เสนอคณบดีลงนามในใบวุฒิบัตร 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานเรื่องอาหารว่าง อาหารหลางวัน และจองห้องอาหารส าหรับเลี้ยงรับรอง 
- เจ้ำหน้ำที่  อ านวยความสะดวกให้แก่วิทยากร และคณะศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าแบบประเมินผลการจัดการศึกษาดูงานทางออนไลน์ด้วย Google Form  
- เจ้ำหน้ำที่ ติดตามรวบรวมแบบประเมินออนไลน์ น ามาจัดท าสรุปและประเมินการจัดศึกษาดูงาน  
 รูปแบบไฟล์ Power Point เพ่ือใช้ใน Session: Warp Up and Evaluation ในวันสุดท้าย 
- เจ้ำหน้ำที่  ถ่ายรูปการท ากิจกรรมในช่วงการอบรมเป็นระยะ ๆ และอัปโหลดรูปภาพลงอัลบั้มกลุ่มผ่าน  
 ช่องทางออนไลน์ 
- เจ้ำหน้ำที่ ถ่ายภาพนิ่งและเขียนข่าวส่งประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
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1.3 กำรจัดประชุมวิชำกำรระดับนำนำชำติ 
ขั้นตอนกำรเตรียมงำน (ก่อนกำรจัดประชุม) --- นำนำชำติ 
- ผู้บรหิำร เจ้ำหน้ำที่ทุกคน  ประชุมวางแผนร่วมกันเพ่ือก าหนดหัวข้อการประชุม รูปแบบการประชุม คัดเลือก 

 สถาบันการศึกษาในต่างประเทศเพ่ือร่วมเป็น Co-host  และรายละเอียดต่าง ๆ  
 ที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ  
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อประสานงานกับโรงแรมในจังหวัดเชียงใหม่ เพื่อใช้เป็นสถานที่ในการจัดประชุมวิชาการ 

 นานาชาติ และเป็นที่พักส าหรับผู้เข้าร่วมกาประชุมฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อประสานงานนักพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือวางแผนการจัดท าเว็บไซต์การประชุมวิชาการ 

         นานาชาติ และจัดท า TOR เพ่ือใช้ส าหรับจัดจ้างนักพัฒนาระบบฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดท าหนังสือเชิญและส่งอีเมลแจ้งไปยังสถาบันการศึกษาในต่างประเทศเพ่ือร่วมเป็น  
    Co-host และ Sponsors โดยระบุผลประโยชน์ของการเข้าร่วมเป็น Co-host และ   
    Sponsors ไปด้วย  
- เจ้ำหน้ำที่  ออกแบบ และจัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์เพ่ือส่งไปยังสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ในประเทศ  
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม และจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จะน าไปใช้บนเว็บไซต์ 
กับธนาคารเพื่อเปิดบัญชีส าหรับการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  รวบรวมข้อมูล บทความ และบทคัดย่อ เพ่ือใช้จัดท าหนังสือประชุมวิชาการนานาชาติ 
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่โรงพิมพ์เพ่ือขอใบเสนอราคา การออกแบบหนังสือ และจัดท ารูปเล่ม
หนังสือประชุมวิชาการนานาชาติ  
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับร้านถ่ายภาพ เกี่ยวกับการถ่ายภาพหมู่ของผู้จัด Co-host และ Sponsors บนเวที  
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานรถรับ-ส่ง ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าเอกสารการเงินให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม   
- เจ้ำหน้ำที่  เตรียมของที่ระลึก วุฒิบัตร และเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย  
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงแรม เพ่ือจัดเตรียมสถานที่ในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ระหว่ำงกำรจัดประชุม) 
- เจ้ำหน้ำที่  สนับสนุนการจัดประชุม ประสานงาน และอ านวยความสะดวกกับฝ่ายต่าง ๆ  
- เจ้ำหน้ำที ่ ถ่ายภาพนิ่งและเขียนข่าวส่งประชาสัมพันธ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 
ขั้นตอนหลังกำรปฏิบัติงำน (หลังกำรจัดประชุม) 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เข้าที่  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท ารายงานสรุป และรวบรวมเอกสารประกอบการอบรมเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดประชุมครั้งต่อไป 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าสรุปและรายงานค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดท าหนังสือขอบคุณสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ที่ร่วมเป็น Co-host และ Sponsors  
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 1.4 กำรจัดประชุมวิชำกำรระดับชำติ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ติดต่อประสานงานกับเครือข่าย และผู้เข้าร่วมจากสถาบันต่างประเทศ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าป้ายสื่อประชาสัมพันธ์ สื่อวิดีโอ และของที่ระลึกในงาน 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าระบบการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมและยืนยันการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าป้ายชื่อ ป้ายตั้งโต๊ะ และข้อมูลเอกสารต่าง ๆ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงตราหนังสือเดินทางส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมชาวต่างชาติ 
  เนื่องจากการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ได้รับความร่วมมือจากหลายส่วนงานในคณะพยาบาล
ศาสตร์ รวมถึงการสนับสนุนจากภาคีเครือข่ายและองค์กรภายนอก ท าให้ภาระหน้าที่ผู้รับผิดชอบแตกต่างออกไป
ในแต่ละครั้งที่จัด  

 
 1.5 กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำนำนำชำติจำกต่ำงประเทศ 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ) ประสานงานกับนักศึกษาต่างชาติทางอีเมล 
- เจ้ำหน้ำที่   จัดท าหนังสือตอบรับให้เข้าศึกษาในหลักสูตร ส่งหนังสือไปยังนักศึกษาเพ่ือยื่นต้นสังกัด  
- เจ้ำหน้ำที่   น าข้อมูลที่นักศึกษาสมัครเข้ามาเข้าสู่กระบวนการคัดเลือก  
- เจ้ำหน้ำที่   แจ้งนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกให้รับทราบ 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือตอบรับแจ้งไปยังต้นสังกัดของแต่ละประเทศ 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงตราในหนังสือเดินทางและส่งให้กับนักศึกษาที่ผ่าน 

 การคัดเลือก แต่ละคน 
- เจ้ำหน้ำที่  ส่งแฟกส์หนังสือตอบรับ ส่งอีเมลเอกสารเพ่ือขอวีซ่า พร้อมทั้งส่งไปรษณีย์ EMS หนังสือตอบรับ 

     การเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาแต่ละคน 
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อนักศึกษาแต่ละคนเพื่อยืนยันว่าได้รับเอกสารที่ส่งไปหรือไม่ 
- เจ้ำหน้ำที่  ด าเนินเรื่องการสมัครเข้าเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ณ บัณฑิตวิทยาลัย 
- เจ้ำหน้ำที่   พานักศึกษาที่มาถึงประเทศไทย เข้ารายงานตัว ลงทะเบียน และช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ี 

    ส านักทะเบียนฯ บัณฑิตวิทยาลัย และกองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาไปยังแหล่งทุน/ต้นสังกัดของนักศึกษา  
หมำยเหตุ   อ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การจัดหาที่พัก การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล และปัญหาอ่ืน ๆ  

    ของนักศึกษานานาชาติ 
1.6 กำรประสำนงำนกับนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว เพื่อกลับมำร่วมพิธีประสำทปริญญำบัตร 

- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีประสาทปริญญาบัตร 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  จัดส่งหนังสือเชิญและก าหนดการไปทางอีเมล 
- เจ้ำหน้ำที่  จองห้องพักและรถรับสนามบินส าหรับบัณฑิตที่จะเดินทางกลับมาร่วมพิธีฯ 
- เจ้ำหน้ำที่  ขออนุมัติเบิกค่าเลี้ยงรับรองและของที่ระลึกแก่บัณฑิตชาวต่างชาติที่กลับมาร่วมพิธีฯ 
- เจ้ำหน้ำที่ ถ่ายภาพนิ่งและเขียนข่าวส่งประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
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2. งำนพัฒนำศักยภำพของอำจำรย์ นักศึกษำ และบุคลำกร ณ ต่ำงประเทศ  
 2.1 กำรจัดโครงกำรแลกเปลี่ยนนักศึกษำกับสถำบันต่ำงประเทศ 

ขั้นตอนก่อนกำรจัดโครงกำร 

- หน่วยวิเทศสัมพันธ์  ก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด และงบประมาณส าหรับจัดโครงการในแผนปฏิบัติการ   
         (Action Plan)   
- หน่วยวิเทศสัมพันธ์  ก าหนดมหาวิทยาลัยต่างประเทศที่จะจัดโครงการร่วมกันให้เพียงพอกับจ านวนเป้าหมาย 
         ที่ก าหนดไว้  
- รองคณบดีฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์ฯ   ท าการเจรจาเพื่อตกลงกับมหาวิทยาลัยต่างประเทศเก่ียวกับช่วงเวลาของ 
    การจัดโครงการทั้งขาเข้า (Inbound) และ ขาออก (Outbound) 
 
ขั้นตอนระหว่ำงจัดโครงกำร 

กรณีนักศึกษำขำออก (Outbound) 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ประสานงานกับมหาวิทยาลัยที่นักศึกษาจะเดินทางไปเพ่ือยืนยันช่วงเวลาของการ 
   จัดโครงการ  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าประกาศแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือก 
- เจ้ำหน้ำที่ ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักศึกษา 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ท าหนังสือรับรองการให้ทุนฉบับภาษาอังกฤษ และแจ้งนักศึกษาไปขอหนังสือรับรองการ 
   เป็นนักศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ ณ ส านักทะเบียน มช.  
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)  ติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย ณ ประเทศญี่ปุ่น เพ่ือขอหนังสือเชิญ ก าหนดการ  
   และประสานงานเรื่องการเดินทาง 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและอาจารย์กับสถาบันการศึกษาใน
 ต่างประเทศ พร้อมแนบสัญญายืมเงิน  
- เจ้ำหน้ำที่ ท าบันทึกข้อความเบิกทุนสนับสนุนการเข้าร่วมโครงการส าหรับนักศึกษา พร้อมแนบใบส าคัญรับเงิน
 ของนักศึกษาทุกคน  
- เจ้ำหน้ำที่ ท าบันทึกข้ออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ ส าหรับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ 
- เจ้ำหน้ำที่ จองตั๋วเครื่องบินให้กับนักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ท่ีเข้าร่วมโครงการ 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานการท าวีซ่า (ถ้ามี) 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานเรื่องการประกันอุบัติเหตุในการเดินทาง และหาข้อมูลที่จ าเป็นเพื่อเตรียมตัว 
 ก่อนเดินทาง 
- เจ้ำหน้ำที่ ท าหนังสือถึงมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เพ่ือขออนุมัติน านักศึกษาไปเข้าร่วมโครงการ ณ ต่างประเทศ  
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เอกสำรประกอบ 
- ส าเนาบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างสองสถาบัน  
- โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาฯ  
- ประกาศของคณะพยาบาลศาสตร์ เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ 
- ประกาศของคณะพยาบาลศาสตร์ เรื่อง รายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกเข้าร่วมโครงการ  
- ส าเนาหนังสือเชิญและก าหนดการจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาฯ  
- หนังสืออนุญาตให้เข้าร่วมโครงการของผู้ปกครอง 
- หนังสือขอรับรองตนเองของนักศึกษา 
- ส าเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ส าเนาใบประกันอุบัติเหตุการเดินทาง 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

  

กรณีนักศึกษำขำเข้ำ (Inbound) 
- เจ้ำหน้ำที ่ จัดท าโครงการศึกษาดูงานด้านการเรียนการสอนทางการพยาบาลของอาจารย์และนักศึกษาจาก
 มหาวิทยาลัยต่างประเทศ ภายใต้โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาและอาจารย์กับสถาบันการศึกษา
 ในต่างประเทศ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดโปรแกรมการศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ ติดต่อวิทยากร และสถานที่ศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ ท าหนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ จองห้องพัก/หอพัก  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดตารางรถรับ-ส่งตามก าหนดการเข้าศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าเอกสารแนะน าคณะ ป้ายชื่อ เอกสารประกอบการบรรยาย วุฒิบัตร และแบบประเมินออนไลน์ 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมของที่ระลึก อาหารว่าง/อาหารกลางวัน 
- เจ้ำหน้ำที่ ถ่ายภาพนิ่งและลงข่าวประชาสัมพันธ์บนเวปไซต์คณะ (Education updated) 
- เจ้ำหน้ำที่ สรุปแบบประเมินออนไลน์เพ่ือใช้ในกิจกรรม Wrap up program ก่อนมอบวุฒิบัตร 
 

ขั้นตอนหลังจัดโครงกำร 

กรณีนักศึกษำขำออก (Outbound) 
- เจ้ำหน้ำที่ แจ้งอาจารย์/เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการเดินทาง จัดท าสรุปรายงานอย่างย่อเพ่ือลงข่าวประชาสัมพันธ์
 บนเวปไซต์คณะ (ข่าว Education updated) พร้อมรูปภาพกิจกรรมประกอบข่าว 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานและเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ
 เดินทางส าหรับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการเดินทาง 
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เอกสำรที่ใช้แนบรำยงำน คือ กากตั๋ว (Boarding Pass) ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินตั๋วค่า
เครื่องบิน ค่าที่พัก (ถ้ามี) ใบส าคัญรับเงินค่า Taxi (ถ้ามี) 

- เจ้ำหน้ำที่ แจ้งนักศึกษาส่งรายงานสรุปการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา (ฉบับภาษาอังกฤษ)  
 จ านวน 1 เล่มต่อ 1 มหาวิทยาลัย  

- เจ้ำหน้ำที่ ส่ง link แบบฟอร์มการประเมินโครงการแลกเปลี่ยนให้อาจารย์ / เจ้าหน้าที่ / นักศึกษา  
 เพ่ือประเมินโครงการออนไลน์  

- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าสรุปการจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์กับสถาบันการศึกษา
 ต่างประเทศส่งให้หน่วยนโยบายฯ 

กรณีนักศึกษำขำเข้ำ (Inbound) 

- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการส่งให้หน่วยการเงิน  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าสรุปการจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์กับสถาบันการศึกษา

 ต่างประเทศส่งให้หน่วยนโยบายฯ 
 

 2.2 กำรจัดโครงกำรแลกเปลี่ยนนักศึกษำภำยใต้ข้อตกลงของ APAHL: Asia Pacific Alliance for  
  Health Leaders Forum   
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาและจัดตารางสัมภาษณ์นักศึกษาเพ่ือเข้าร่วมโครงการฯ  
- เจ้ำหน้ำที่   จัดท าประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านเข้าร่วมโครงการ 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักศึกษา  
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อประสานงานกับเลขานุการของ APAHL เกี่ยวกับการด าเนินงานต่าง ๆ ผ่านทางอีเมล 
- เจ้ำหน้ำที่  จองตั๋วเครื่องบินให้กับนักศึกษาและอาจารย์ที่เข้าร่วมโครงการ 
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานการท าวีซ่า 
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานเรื่องการประกันอุบัติเหตุในการเดินทาง และหาข้อมูลที่จ าเป็นเพื่อเตรียมตัวก่อน

 เดินทาง 
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือขออนุมัติโครงการไปยังมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- เจ้ำหน้ำที่ แจ้งก าหนดการเดินทางให้มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ทราบ 
- เจ้ำหน้ำที่ จองรถส าหรับส่งนักศึกษาไปยังสนามบิน  

 
 2.3 กำรจัดโครงกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่นักศึกษำที่เคยไปร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยนนักศึกษำกับ

สถำบันกำรศึกษำต่ำงประเทศ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเบิกงบประมาณ 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าก าหนดการจัดกิจกรรมในโครงการฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์โครงการฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท า QR code เพ่ือให้นักศึกษาลงชื่อเข้าร่วมโครงการฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อนักศึกษาที่เคยเข้าร่วมโครงการฯ ให้จัดเตรียมข้อมูลน าเสนอ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าแบบประเมินโครงการฯ  
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- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุมนอกเวลาราชการ  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมอาหารเย็น อาหารว่าง และน้ าดื่ม  
- เจ้ำหน้ำที่  ถ่ายภาพนิ่งและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 
 2.4 กำรจัดบรรยำยพิเศษ ประชุม ประชุมเชิงปฏิบัติกำร มำเป็นที่ปรึกษำ และร่วมสอนนักศึกษำใน

หลักสูตรต่ำง ๆ ของอำจำรย์ และผู้เชี่ยวชำญต่ำงประเทศ 
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานเรื่องที่พักและการรับ-ส่ง  
- เจ้ำหน้ำที่  ประสานงานเรื่องจองห้องประชุม/บรรยาย  
- เจ้ำหน้ำที่  อ านวยความสะดวกและให้บริการต่าง ๆ เช่น เสิร์ฟอาหารว่าง อาหารกลางวัน และอ่ืน ๆ  
- เจ้ำหน้ำที่  ประชาสัมพันธ์ (ปิดประกาศ/เสียงตามสาย/E-Office)  
- เจ้ำหน้ำที่  เตรียมเอกสารการลงทะเบียน เอกสารการบรรยาย และใบประเมินผล  
- เจ้ำหน้ำที่  ถ่ายภาพนิ่งและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- เจ้ำหน้ำที่  ขอ Username และ Password ส าหรับใช้บริการระบบ Jumbo Plus ของคณะฯ/มหาวิทยาลัย  
- เจ้ำหน้ำที่ ดูแลเรื่องบ้านพัก รถรับ-ส่ง ให้กับ Visiting Professor 
 
3. งำนสร้ำงควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับต่ำงประเทศ  
 3.1 กำรต้อนรับแขกชำวต่ำงประเทศ/แขกอำคันตุกะที่มำเยี่ยมคณะฯ และเจรจำควำมร่วมมือทำงวิชำกำร  
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)   ติดต่อประสานงานกับผู้ที่ประสงค์มาเจรจาความร่วมมือ หรือศึกษาดูงานที่คณะฯ  

   ผ่านทางอีเมล 
- เจ้ำหน้ำที่ จัดตารางกิจกรรมและวาระการประชุมส าหรับการเจรจาความร่วมมือทางวิชาการ  
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานเรื่องรถรับ-ส่ง  
- เจ้ำหน้ำที่  ติดต่อวิทยากร/อาจารย์  และสถานที่ศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ ท าหนังสือเชิญอาจารย์เข้าร่วมประชุม (ในส่วนที่เกี่ยวข้อง) และหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ จองห้องพัก/หอพัก  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดเตรียมของที่ระลึก อาหารว่าง/อาหารกลางวัน สถานที่รับรองและห้องประชุม 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมสื่อวิดีโอแนะน าคณะฯ แฟ้มแนะน าคณะฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกเงินค่าเลี้ยงรับรองและค่าของที่ระลึก  
- เจ้ำหน้ำที่ ถ่ายรูป และส่งข่าวประชาสัมพันธ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 
 3.2 กำรจัดท ำข้อตกลงควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)   ติดต่อประสานงานกับสถาบันที่มีความร่วมมือ ในรายละเอียดผ่านทางอีเมล 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานเรื่องรถรับ-ส่ง  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมเอกสารส าหรับการลงนามความร่วมมือทางวิชาการ จ านวน 2 ฉบับ 
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมสื่อวิดีโอแนะน าคณะฯ แฟ้มแนะน าคณะฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมสถานที่รับรอง และของที่ระลึก  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมสถานที่ลงนาม ธงชาติ ป้ายชื่อมหาวิทยาลัย  
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- เจ้ำหน้ำที่ ถ่ายรูป ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 
 3.3 กำรเดินทำงไปเจรจำควำมร่วมมือทำงวิชำกำรของผู้บริหำร 
- เจ้ำหน้ำที่ ประสานงานและตอบรับการเดินทางของผู้บริหาร  
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

   สัญญายืมเงิน  
- เจ้ำหน้ำที่  ด าเนินการเรื่อง วีซ่า ตั๋วเครื่องบิน โรงแรม แลกเงินสกุลต่างประเทศ  
- เจ้ำหน้ำที่ จัดท าหนังสือรายงานการเดินทาง 

 
3.4 กำรจัดท ำหนังสือข้อตกลงควำมร่วมมือทำงวิชำกำร  

- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)   ติดต่อประสานงานกับสถาบันที่ให้ความร่วมมือฯ เพ่ือด าเนินการร่างหนังสือความร่วมมือ 
   ทางวิชาการ ส่งมายังคณะพยาบาลศาสตร์ 

- เจ้ำหน้ำที่ (ต่ำงชำติ)   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
- เจ้ำหน้ำที่  ส่งเอกสารเพ่ืออนุมัติความร่วมมือดังกล่าว และส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้    

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ทราบ หากทางมหาวิทยาลัยเชียงใหม่มีข้อแก้ไขเพ่ือเติม เจ้าหน้าที่  
 วิเทศสัมพันธ์จะแจ้งให้สถาบันที่ให้ความร่วมมือฯ ทราบ  

- เจ้ำหน้ำที่ ส่งเอกสารเพ่ิมเติมทั้งหมดไปยังมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เพ่ือขอ IRB: Institutional Review Board  
- เจ้ำหน้ำที่  แจ้งไปยังสถาบันที่ให้ความร่วมมือฯ ทราบเมื่อความร่วมมือดังกล่าวได้รับการอนุมัติแล้ว  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดท าเอกสารความร่วมมือ จ านวนสองชุด ส่งให้ผู้แทนสถาบันทั้งสองฝ่ายลงนามความร่วมมือฯ  
- เจ้ำหน้ำที่  สแกนเอกสารจัดเก็บในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) 
- เจ้ำหน้ำที่  กรอกข้อมูลความร่วมมือลงในฐานข้อมูล MIS CMU 
 
4. งำนกำรให้บริกำรแก่นักศึกษำและบุคลำกรต่ำงประเทศ  
 4.1 กำรท ำหนังสืออ ำนวยควำมสะดวกเพื่อใช้ในกำรตรวจลงตรำ  
ส ำหรับนักศึกษำต่ำงชำติที่ศึกษำในปัจจุบันทุกระดับชั้น 
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง   
- เจ้ำหน้ำที่  จัดเตรียมบัญชีรายชื่อคนต่างด้าวแนบท้ายหนังสือขอความอนุเคราะห์ฯ 
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือยกเลิก/ตีพ้น การลงตราหนังสือเดินทางของนักศึกษา (ที่ส าเร็จการศึกษา / พ้นสภาพการ

 เป็นนักศึกษา)  
 

ส ำหรับนักศึกษำต่ำงชำติใหม่  
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือแจ้งผลการผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในคณะพยาบาลศาสตร์ มช.  
- เจ้ำหน้ำที่  ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงตราในหนังสือเดินทาง  
- เจ้ำหน้ำที่  จัดส่งเอกสารทั้งหมดทางอีเมลและทางไปรษณีย์ต่างประเทศ (EMS) 
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4.2 กำรจ้ำงงำนเจ้ำหน้ำที่ต่ำงประเทศ 
 

 
 
 


