
แบบบันทึก… การเลาเรื่อง 

ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
นายทนงค  โพธิ เปนผูเลาเรื่อง 

วันที่ 16 มกราคม 2552 

โดยมีผูเขารวมฟงดังตอไปนี้ 
นางสาวพลอยลดา โสตะจินดา 

นายทวิช นามคํา 

นางสาวชุติมา สุดจรรยา (คุณ
ลิขิต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศเพื่อศึกษาดูงาน ศึกษาตอ 
สัมมนา เสนอผลงานวิจัย 
1. จัดทํารายละเอียดโครงการศึกษาดูงาน 
ประชุม สัมมนา เสนอผลงานวิชาการ ศกึษาตอ
หรือไดรับเชิญจากหนวยงานภายนอกให
เดินทางไปประเทศ  นําเสนอเพื่อขอรับการ
อนุมัติการใชเงินและอนุญาตตัวบุคคล โดยมี
การบันทกึเปนลายลกัษณอักษร จากหนวยงานตน
สังกัด นําเสนอถึง อธิการบดมีหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
2. เมื่อไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว ให
จัดทําหนังสือบันทึกขอความจากหนวยงาน
ตนสังกัด นําเสนอ ผูอํานวยการกองวิเทศ
สัมพันธ กอนการเดินทางไปตางประเทศ
อยางนอย 30 วัน   
3. ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ สํานักงาน
อธิการบดี พิจารณาเรื่องนําเสนอ อธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผาน รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ เพื่อ
จั ดทํ าหนั ง สื อ ถึ ง  ปลัดกระทรวงก าร
ตางประเทศ  เพื่ออํานวยความสะดวกในการ
จัดทําหนังสือเดินทางราชการ  หรือขอ
หนังสือนําการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซา)  
4. เมื่อไดรับการลงนามหนังสือเรียบรอย
แลว กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี 
ประสานงานกับคณะ สถาบัน สํานัก กอง 
อาจารย พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

เปนการถายทอดความรู
ใหกับบุคลากรภายในกอง
วิเทศสัมพันธ ไดทราบ
กระบวนการขัน้ตอนใน
การขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศของขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักราชการสามารถ ซ่ึง
ไดทราบและสามารถ
ปฏิบัติงานไดตามที่
ผูบังคับบัญชาส่ังการได อีก
สวนหนึ่งก็มีการ
ประสานงานกบัหนวยงาน
ภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ราชการ เพื่อรับหนังสือนําไปดําเนินการ
จัดทําหนังสือเดินทาง หรือ ขอหนังสือนํา
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซา) 
5.  ผูขอมีหนังสือเดินทางราชการ (E – 
passport)  เตรียมเอกสารยื่นดังตอไปนี้ 

5.1  หนังสือนาํจากมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ถึง 
ปลัดกระทรวงการตางประเทศ โดย
ระบุผูรองจะไปราชการ ณ 
ตางประเทศ ประเทศใด 
วัตถุประสงค และกําหนดการ
เดินทาง 
5.2  สําเนาบันทึกอนุญาตตัวบุคคล
ใหเดนิทางไปราชการตางประเทศ 
(เอกสารทั้งหมดในขอ 1) 
5.3  บัตรประจําตัวขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ
พนักงานราชการ  พรอมสําเนา 
5.4  สําเนาทะเบียนบาน 
5.5  คาธรรมเนียมในการขอ
หนังสือเดินทางราชการ จํานวน 
1,000 บาท 

ในกรณีเปนพนักงานมหาวทิยาลัย หรือ 
พนักงานราชการ ใหเตรียมเอกสารเพิ่มเติม
จากดานบนดงันี ้

สําเนาหนังสือสัญญาการจางจาก
หนวยงานตนสังกัด (ตองผานการ
ประเมินงานแลว 6 เดือน)   

ผูขอมีหนังสือเดินทางตองไปดําเนินการดวย
ตนเอง ณ กรมการกงสุล ถนนแจงวัฒนะ หรือ 
กระทรวงวัฒนธรรม ปนเกลา (ช้ันใตดิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ืองที่ 2 ความรูในขั้นตอนการ
ขออนุญาตการทํางานของชาว
ตางประเทศ (Work permit) 

นายทนงค  โพธิ เปนผูเลาเรื่อง 

วันที่ 5 พฤศจกิายน 2552 

โดยมีผูเขารวมฟงดังตอไปนี้ 
นางสาวพลอยลดา โสตะจินดา 

นายทวิช นามคํา 

นางสาวชุติมา สุดจรรยา (คุณ
ลิขิต) 
 

ตั้งแตวันจันทร  ถึง  วันศุกร เวลา  8.00 – 
15.30 น .  กําหนดวันในการรับเลมหรือ
หนังสือนําทําวีซา 3 วันทําการ ไมนับวันยื่น
ตอหนึ่งทาน  
 
หมายเหตุ : 1. กรณี ขาราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ไมมีบัตร
ประจําตัวใหใชหนังสือรับรองโดยติดตอ
ขอรับไดที่ กองบริหารงานบคุคล หรือ
หนวยงานตนสังกัด 
 
เร่ิมตนจากการขออนุมัติจัดจางอาจารยชาว
ตางประเทศ ผาน อมทรพ. ผานรองฯวิเทศ
สัมพันธ และ ผอ.กบ.สอและ 
จัดทําประกาศรับสมัครอาจารยชาว
ตางประเทศ ผานเว็ปไซตทัว่ไป หรือ รับ
สมัครโดยตรงจากการทําความรวมมือ
ระหวางมหาวทิยาลัยฯกับตางประเทศ 
จากนั้น กวส.สอ จะดําเนนิการสอบคดัเลือก
ดวยการสอบสัมภาษณ โดย คณะกรรมการฯ 
จัดตั้งภายใน กวส.สอ และ พิจารณา
คุณสมบัติที่เหมาะสมขั้นสุดทาย 
เพื่อประกาศผลการคัดเลือกผานเว็ปไซต
ทั่วไป ตอไป 
กวส.สอ ดําเนนิการทําสัญญาจางกับลูกจาง
ชาวตางประเทศในตําแหนง ครูสอน
ภาษาอังกฤษ แบบภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ จํานวน 2 ชุด (มีแบบฟอรม) 
กวส.สอ ดําเนนิการนําเสนอ อมทรพ.ผาน 
รองฯวิเทศฯ 

เพื่อพิจารณาลงนามในสัญญาจาง 

กวส.สอ แจงชาวตางประเทศเรื่อง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปความรูที่ไดเปนการ
เสริมสรางความสัมพันธ
กับตางประเทศทางหนึ่งซ่ึง
เปนการใหความสะดวกกับ
ชาวตางชาติและ
ผูปฏิบัติงานไดรูขั้นตอน
การดําเนนิงานและการ
ประสานกับหนวยงาน
ภายนอกอยางเกิดความ
ชํานาญ 



รายละเอียดในการทํางาน วนั เวลา สถานที่ 
เพิ่มเติมซ่ึง 
อาจารยชาวตางประเทศที่ไดรับการคัดเลือก
โดยผานกระบวนการคัดเลือก 
ตรวจสอบประเภทของวีซาของอาจารยชาว
ตางประเทศ 

-  ประเภทวีซาเปน Tourist ใหดําเนินการขอ
เปลี่ยนประเภทของวีซาเปน Non-Immigrant Visa 

ตอ สํานักงานตรวจคนเขาเมอืง 

-  ประเภทวีซาเปน Non-Immigrant Visa 
ดําเนินการตอ 
จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. 
และเอกสารการยื่นขอวีซาหรอืเปลี่ยน
ประเภทของวซีา ณ สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง   
จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. 
และเอกสารการยื่นขอใบอนญุาตการทํางาน 
ณ สํานักงานจดัหางาน กระทรวงแรงงาน 
(อาจารยชาวตางประเทศดําเนินการรวมกนั) 

รอผลการอนุมัติภายในวันทีย่ืน่เรื่อง 

ตรวจสอบผลการอนุมัติวีซา 

ยื่นขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงาน
จัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

รอผลการอนุมัติการใหใบอนญุาตการ
ทํางาน ภายในวันทีย่ื่นเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ และ
สําเนาตนเรื่องจัดเก็บ มอบสาํเนาเอกสารที่
ดําเนินการใหอาจารยชาวตางประเทศ 

13.2  นัดหมายการเขาปฏิบตัิหนาที่อาจารย
ชาวตางประเทศ 

13.3  เขาปฏิบัติหนาที ่
 



 


