
งาน............................................................................................. หนวยงาน........................................... 

ชื่อขั้นตอนการปฏบิัติงาน....................................................................... 

  

แผนภมูิขั้นตอนการดาํเนินงานการตอวีซาและใบอนุญาตทาํงาน 

เตรียมเอกสารการตอวีซา 

ดําเนินการขอบันทึกขอความจากตนสังกัด 

เสนอเอกสารใหคณบดีของ 

ตนสังกัดเปนผูลงนามเพ่ือดําเนินการตอวีซา 

เสนอเอกสารใหหัวหนา 

สํานักงานวิเทศสมัพันธตรวจสอบ 

ดําเนินการเสนอเอกสาร 

ใหอธิการบดีลงนาม 

ดําเนินการจองรถเพ่ือเดินทางไปยงั 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

และสาํนักงานจัดหางาน 

ดําเนินการตอวีซาและใบอนุญาตทํางาน 

ที่สํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

และสาํนักงานจัดหางาน 

รอเอกสาร ř อาทิตยห์ลงัทาํการ 

HP122_TANYAPORN
Typewriter
การปฏิบัติงานดำเนินการต่อวีซ่าและใบอนุญาตทำงาน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
วิเทศสัมพันธ์

HP122_TANYAPORN
Typewriter
การดำเนินการต่อวีซ่าและใบอนุญาตทำงาน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 2 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 2 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 3 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 2 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 3 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 3 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 1 วัน

HP122_TANYAPORN
Typewriter
ภายใน 7 วัน



มาตรฐานและขั้นตอนการปฎิบัติงาน ................................................................................... 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผูรับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 
เอกสารอางอิง 

 
1.เตรียมเอกสารการตอวี
ซาของนักศึกษา/อาจารย

ตางชาต ิ

 
จัดเตรียมเอกสารที่ตองใช

ในการ 
ดําเนินการตอวีซาและ 

ใบอนุญาตทาํงาน 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 

 
หนวยงานวิเทศสัมพันธ 

 
2. ดําเนนิการขอบันทึก
ขอความจากตนสังกัด 

 
บันทึกขอความของแตละ 
คณะ/หลักสูตร/สาขา/

สังกัดที ่
อาจารยหรือนักศึกษาอยู

เพ่ือให 
ดําเนินการประสานงาน 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 

 
หัวหนางานวิเทศสัมพันธ 

 
3. เสนอเอกสารใหคณบดี
ของตนสังกัดเปนผูลงนาม
เพ่ือดําเนินการตอวีซา 

 
ดําเนินการสงเอกสารไปยัง 

คณบดีเพ่ือลงนาม 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 

 
คณบด ี

 
4. เสนอเอกสารใหหัวหนา 
สํานักงานวิเทศสัมพันธ

ตรวจสอบ 

 
ดําเนินการเสนอเอกสาร

ไปยังหัวหนา 
สํานักงานวิเทศสัมพันธ

เพ่ือตรวจสอบ 
และลงนาม 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 

 
หัวหนาสํานักงานวิเทศ

สัมพันธ 

 
5.ดําเนินการเสนอเอกสาร 

ใหอธิการบดีลงนาม 

 
ดําเนินการเสนอเอกสาร

ไปยังอธิการบดีเพื่อลงนาม 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 
 

 
สํานักงานอธิการบดี/

อธิการบดี 

 
6.ดําเนินการจองรถเพ่ือ

เดินทางไปยงั 
สํานักงานตรวจคนเขา

เมืองและสํานักงานจัดหา
งาน 

 
ดําเนินการจองรถของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือไปยัง 
สํานักงานตรวจคนเขา

เมืองและสํานักงานจัดหา
งานพรอมชาวตางชาต ิ

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทยั เวียงวิเศษ 

 
หัวหนาสํานักงานวิเทศ

สัมพันธ 

HP122_TANYAPORN
Typewriter
การดำเนินการต่อวีซ่าและใบอนุญาตทำงาน



 
7.ดําเนินการตอวีซาและ

ใบอนุญาตทาํงาน 
ที่สํานักงานตรวจคนเขา
เมืองและสํานักงานจัดหา

งาน 

 
เจาหนาที่สาํนักงานตรวจ

คนเขาเมือง 
และสํานักงานจัดหางาน

จะเปนผูตรวจสอบเอกสาร 
และดําเนนิการตออายุวีซา

และใบอนุญาตทํางาน 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 

 
เจาหนาที่สาํนักงานตรวจ

คนเขาเมือง 
และสํานักงานจัดหางาน 

 
8.รอเอกสาร 1 อาทิตย

หลังทําการ 
 

 
รับเลมใบอนุญาตทํางาน 

หลังจาก 1 อาทิตยทีไ่ปทาํ
การ 

 
นางสาวชอผกา ทองอยู 

นางสาวณฤทัย เวียงวิเศษ 

 
หนวยงานวิเทศสัมพันธ 




