
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลพระนคร 
 

กองวิเทศสัมพันธ 
กลุมงานธุรการวิเทศและ

สารสนเทศ 

วิธีปฏิบัติงาน 
งานการขอวีซาและใบอนุญาต
การทํางานบุคลากรตางประเทศ 

รหัสเอกสาร  WI 18 – 1 - 6        
วันที่บังคับใช   1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่             1  
หนาที่        

 

   

....1..../..1...... 

1. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการบริหารงานบุคลากรภายในกองวิเทศสัมพันธบรรลุวัตถุประสงคตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ ในการไปสูสากล 

และใหบุคลากรที่เขามาปฏิบัติงานสามารถประสานกับหนวยงานภายในและภายนอก เกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบขาย 

ปฏิบัติงานดานการประสานงานเกี่ยวกับงานดานวิเทศสัมพันธทั้งภายในและและภายนอก  
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. เริ่มตน  

 
1.1  ขออนุมัติจัดจางอาจารยชาวตางประเทศ ผาน อมทรพ. 
ผานรองฯวิเทศสัมพันธ และ ผอ.กบ.สอ 

 กลุมงานธุรการวิเทศ
และสารสนเทศ 

2. ประกาศรับสมัคร 2.1  จัดทําประกาศรับสมัครอาจารยชาวตางประเทศ ผานเว็ป
ไซตทั่วไป หรือ รับสมัครโดยตรงจากการทําความรวมมือ
ระหวางมหาวิทยาลัยฯ  

 

3. สอบคัดเลือก 3.1  กวส.สอ ดําเนินการสอบคัดเลือกดวยการสอบสัมภาษณ 
โดย คณะกรรมการฯ จัดตั้งภายใน กวส.สอ 
3.2  กวส.สอ พิจารณาคุณสมบัติที่เหมาะสมขั้นสุดทาย 

 

4. ประกาศผลคัดเลือก 4.1  กวส.สอ ประกาศผลการคัดเลือกผานเว็ปไซตทั่วไป  
5.  กวส.สอ ดําเนินการตอ 5.1   กวส.สอ ดําเนินการทําสัญญาจางกับลูกจางชาว

ตางประเทศในตําแหนง ครูสอนภาษาอังกฤษ แบบภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ จํานวน 2 ชุด 

 

6. กวส.สอ ดําเนินการนําเสนอ 6.1  กวส.สอ ดําเนินการนําเสนอ อมทรพ.ผาน รองฯวิเทศฯ 
เพื่อพิจารณาลงนามในสัญญาจาง 
6.2  กวส.สอ แจงชาวตางประเทศเรื่องรายละเอียดในการ
ทํางาน วัน เวลา สถานที่ เพิ่มเติม 

 

7. กวส.สอ ดําเนินการ  
 

7.1  อาจารยชาวตางประเทศที่ไดรับการคัดเลือกโดยผาน
กระบวนการคัดเลือก  

 

8. ดําเนินการตรวจสอบ 8.1  ตรวจสอบประเภทของวีซาของอาจารยชาวตางประเทศ 
-  ประเภทวีซาเปน Tourist ใหดําเนินการขอเปลี่ยนประเภท
ของวีซาเปน Non-Immigrant Visa ตอ สํานักงานตรวจคนเขา
เมือง 
-  ประเภทวีซาเปน Non-Immigrant Visa ดําเนินการตอ 
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9. เตรียมเอกสาร 9.1 จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. และเอกสารการ
ยื่นขอวีซาหรือเปลี่ยนประเภทของวีซา ณ สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง   
9.2 จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. และเอกสารการ
ยื่นขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน กระทรวง
แรงงาน (อาจารยชาวตางประเทศดําเนินการรวมกัน)   

 งานธุรการวิเทศและ
สารสนเทศและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

10.  รอผลการอนุญาต 10.1  รอผลการอนุมัติภายในวันที่ยื่นเรื่อง 
10.2  ตรวจสอบผลการอนุมัติวีซา  

 

11. ดําเนินการตอ 11.1  ยื่นขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน 
กระทรวงแรงงาน  

งานธุรการวิเทศและ
สารสนเทศและ
กระทรวงแรงงาน 

12. รอผลการอนุมัติ 12.1  รอผลการอนุมัติการใหใบอนุญาตการทํางาน ภายในวันที่
ยื่นเรื่อง 

 

13. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 13.1  ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ และสําเนาตน
เรื่องจัดเก็บ มอบสําเนาเอกสารที่ดําเนินการใหอาจารยชาว
ตางประเทศ 
13.2  นัดหมายการเขาปฏิบัติหนาที่อาจารยชาวตางประเทศ 
13.3  เขาปฏิบัติหนาที่ 

 

 

 

 


