
แบบบันทึก… การเลาเรื่อง 

ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
นายทนงค  โพธิ เปนผูเลาเรื่อง 

วันที่ 16 มกราคม 2552 

โดยมีผูเขารวมฟงดังตอไปนี้ 
นางสาวพลอยลดา โสตะจินดา 

นายทวิช นามคํา 

นางสาวชุติมา สุดจรรยา (คุณ
ลิขิต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศเพื่อศึกษาดูงาน ศึกษาตอ 
สัมมนา เสนอผลงานวิจัย 
1. จัดทํารายละเอียดโครงการศึกษาดูงาน 
ประชุม สัมมนา เสนอผลงานวิชาการ ศกึษาตอ
หรือไดรับเชิญจากหนวยงานภายนอกให
เดินทางไปประเทศ  นําเสนอเพื่อขอรับการ
อนุมัติการใชเงินและอนุญาตตัวบุคคล โดยมี
การบันทกึเปนลายลกัษณอักษร จากหนวยงานตน
สังกัด นําเสนอถึง อธิการบดมีหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
2. เมื่อไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว ให
จัดทําหนังสือบันทึกขอความจากหนวยงาน
ตนสังกัด นําเสนอ ผูอํานวยการกองวิเทศ
สัมพันธ กอนการเดินทางไปตางประเทศ
อยางนอย 30 วัน   
3. ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ สํานักงาน
อธิการบดี พิจารณาเรื่องนําเสนอ อธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผาน รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ เพื่อ
จั ดทํ าหนั ง สื อ ถึ ง  ปลัดกระทรวงก าร
ตางประเทศ  เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
จัดทําหนังสือเดินทางราชการ  หรือขอ
หนังสือนําการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซา)  
4. เมื่อไดรับการลงนามหนังสือเรียบรอย
แลว กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี 
ประสานงานกับคณะ สถาบัน สํานัก กอง 
อาจารย พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

เปนการถายทอดความรู
ใหกับบุคลากรภายในกอง
วิเทศสัมพันธ ไดทราบ
กระบวนการขัน้ตอนใน
การขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศของขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักราชการสามารถ ซ่ึง
ไดทราบและสามารถ
ปฏิบัติงานไดตามที่
ผูบังคับบัญชาส่ังการได อีก
สวนหนึ่งก็มีการ
ประสานงานกบัหนวยงาน
ภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ราชการ เพื่อรับหนังสือนําไปดําเนินการ
จัดทําหนังสือเดินทาง หรือ ขอหนังสือนํา
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) 
5.  ผูขอมีหนังสือเดินทางราชการ (E – 
passport)  เตรียมเอกสารยื่นดังตอไปนี้ 

5.1  หนังสือนาํจากมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ถึง 
ปลัดกระทรวงการตางประเทศ โดย
ระบุผูรองจะไปราชการ ณ 
ตางประเทศ ประเทศใด 
วัตถุประสงค และกําหนดการ
เดินทาง 
5.2  สําเนาบันทึกอนุญาตตัวบุคคล
ใหเดนิทางไปราชการตางประเทศ 
(เอกสารทั้งหมดในขอ 1) 
5.3  บัตรประจําตัวขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ
พนักงานราชการ  พรอมสําเนา 
5.4  สําเนาทะเบียนบาน 
5.5  คาธรรมเนียมในการขอ
หนังสือเดินทางราชการ จํานวน 
1,000 บาท 

ในกรณีเปนพนักงานมหาวทิยาลัย หรือ 
พนักงานราชการ ใหเตรียมเอกสารเพิ่มเติม
จากดานบนดงันี ้

สําเนาหนังสือสัญญาการจางจาก
หนวยงานตนสังกัด (ตองผานการ
ประเมินงานแลว 6 เดือน)   

ผูขอมีหนังสือเดินทางตองไปดําเนินการดวย
ตนเอง ณ กรมการกงสุล ถนนแจงวัฒนะ หรือ 
กระทรวงวัฒนธรรม ปนเกลา (ช้ันใตดิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ืองที่ 2 ความรูในขั้นตอนการ
ขออนุญาตการทํางานของชาว
ตางประเทศ (Work permit) 

นายทนงค  โพธิ เปนผูเลาเรื่อง 

วันที่ 5 พฤศจกิายน 2552 

โดยมีผูเขารวมฟงดังตอไปนี้ 
นางสาวพลอยลดา โสตะจินดา 

นายทวิช นามคํา 

นางสาวชุติมา สุดจรรยา (คุณ
ลิขิต) 
 

ตั้งแตวันจันทร  ถึง  วันศุกร เวลา  8.00 – 
15.30 น .  กําหนดวันในการรับเลมหรือ
หนังสือนําทําวีซา 3 วันทําการ ไมนับวันยื่น
ตอหนึ่งทาน  
 
หมายเหตุ : 1. กรณี ขาราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ไมมีบัตร
ประจําตัวใหใชหนังสือรับรองโดยติดตอ
ขอรับไดที่ กองบริหารงานบคุคล หรือ
หนวยงานตนสังกัด 
 
เร่ิมตนจากการขออนุมัติจัดจางอาจารยชาว
ตางประเทศ ผาน อมทรพ. ผานรองฯวิเทศ
สัมพันธ และ ผอ.กบ.สอและ 
จัดทําประกาศรับสมัครอาจารยชาว
ตางประเทศ ผานเว็ปไซตทัว่ไป หรือ รับ
สมัครโดยตรงจากการทําความรวมมือ
ระหวางมหาวทิยาลัยฯกับตางประเทศ 
จากนั้น กวส.สอ จะดําเนนิการสอบคดัเลือก
ดวยการสอบสัมภาษณ โดย คณะกรรมการฯ 
จัดตั้งภายใน กวส.สอ และ พิจารณา
คุณสมบัติที่เหมาะสมขั้นสุดทาย 
เพื่อประกาศผลการคัดเลือกผานเว็ปไซต
ทั่วไป ตอไป 
กวส.สอ ดําเนนิการทําสัญญาจางกับลูกจาง
ชาวตางประเทศในตําแหนง ครูสอน
ภาษาอังกฤษ แบบภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ จํานวน 2 ชุด (มีแบบฟอรม) 
กวส.สอ ดําเนนิการนําเสนอ อมทรพ.ผาน 
รองฯวิเทศฯ 

เพื่อพิจารณาลงนามในสัญญาจาง 

กวส.สอ แจงชาวตางประเทศเรื่อง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปความรูที่ไดเปนการ
เสริมสรางความสัมพันธ
กับตางประเทศทางหนึ่งซ่ึง
เปนการใหความสะดวกกับ
ชาวตางชาติและ
ผูปฏิบัติงานไดรูขั้นตอน
การดําเนนิงานและการ
ประสานกับหนวยงาน
ภายนอกอยางเกิดความ
ชํานาญ 



รายละเอียดในการทํางาน วนั เวลา สถานที่ 
เพิ่มเติมซ่ึง 
อาจารยชาวตางประเทศที่ไดรับการคัดเลือก
โดยผานกระบวนการคัดเลือก 
ตรวจสอบประเภทของวีซาของอาจารยชาว
ตางประเทศ 

-  ประเภทวีซาเปน Tourist ใหดําเนินการขอ
เปลี่ยนประเภทของวีซาเปน Non-Immigrant Visa 

ตอ สํานักงานตรวจคนเขาเมอืง 

-  ประเภทวีซาเปน Non-Immigrant Visa 
ดําเนินการตอ 
จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. 
และเอกสารการยื่นขอวีซาหรอืเปลี่ยน
ประเภทของวซีา ณ สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง   
จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. 
และเอกสารการยื่นขอใบอนญุาตการทํางาน 
ณ สํานักงานจดัหางาน กระทรวงแรงงาน 
(อาจารยชาวตางประเทศดําเนินการรวมกนั) 

รอผลการอนุมัติภายในวันทีย่ืน่เรื่อง 

ตรวจสอบผลการอนุมัติวีซา 

ยื่นขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงาน
จัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

รอผลการอนุมัติการใหใบอนญุาตการ
ทํางาน ภายในวันทีย่ื่นเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ และ
สําเนาตนเรื่องจัดเก็บ มอบสาํเนาเอกสารที่
ดําเนินการใหอาจารยชาวตางประเทศ 

13.2  นัดหมายการเขาปฏิบตัิหนาที่อาจารย
ชาวตางประเทศ 

13.3  เขาปฏิบัติหนาที ่
 



 


