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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการบริหารงานบุคลากรภายในกองวิเทศสัมพันธบรรลุวัตถุประสงคตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ ในการไปสูสากล 

และใหบุคลากรที่เขามาปฏิบัติงานสามารถประสานกับหนวยงานภายในและภายนอก เก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบขาย 

ปฏิบัติงานดานการประสานงานเก่ียวกับงานดานวิเทศสัมพันธทั้งภายในและและภายนอก  

 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 

  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. เริ่มตน  

 

1.1  ขออนุมัติหลักการจางอาจารยชาวตางประเทศ ผาน 

อมทรพ. ผานรองฯ วิชาการและวิเทศสัมพันธ  

 กลุมงานธุรการวิเทศ

และสารสนเทศ  

2. เม่ือไดรับอนุมัติการจัดจาง + 

ประกาศรับสมัคร 

2.1  จัดทําประกาศรับสมัครอาจารยชาวตางประเทศ ผาน

เว็บไซต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 

3.3  หากรับอาจารยจากความรวมมือระหวางประเทศ ใชการ

ประสานผานโดยตรงทางอีเมล เพ่ือซักซอมความเขาใจในดาน

ตางๆ เอกสารที่ประกอบการทําวีซา และใบอนุญาตการทํางาน 

 

4. ประกาศผลคดัเลือก 4.1  กวส.สอ ประกาศผลการคัดเลือกผานเว็บไซตทั่วไป 

4.2  หากรับอาจารยจากความรวมมือระหวางประเทศ 

ประสานงานผานอีเมล เพ่ือแจงรายละเอียดเรื่องตางๆ เชน การ

ทําวีซาเพ่ือเขามาทํางาน ณ ราชอาณาจักรไทย จากตนสังกัด 

 

5.  กวส.สอ ดําเนินการตอ 5.1 อาจารยชาวตางประเทศมีวีซา  NON-Immigrant “B” แลว 

หรือวีซา Tourist  และผานการตรวจคนเขาเมืองเรียบรอย 

(พํานักอาศัยอยูในประเทศไทยแลว) 

5.2  กวส.สอ ประสานและดําเนินการทําสัญญาจางกับอาจารย

ชาวตางประเทศในตําแหนง ครูสอนภาษาอังกฤษ แบบ

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จํานวน 2 ชุด โดยผูรับจางลงนาม 

(ตามแบบฟอรมสัญญาจาง) 

 

6. กวส.สอ ดําเนินการนําเสนอ 6.1  กวส.สอ ดําเนินการนําสัญญาจาง จํานวน 2 ชุด นําเสนอ  
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อมทรพ.ผาน รองฯวิชาการและวิเทศฯ 

เพ่ือพิจารณาลงนามในสัญญาจาง  

6.2  ลงนามแลว กวส.สอ ประสานอาจารยชาวตางประเทศเรื่อง

รายละเอียดในการทํางาน วัน เวลา สถานที่ เพ่ิมเติมตามสัญญา

จางที่ระบุ 

7. กวส.สอ ดําเนินการ  

 

7.1  อาจารยชาวตางประเทศที่ไดรับการคัดเลือกโดยผาน

กระบวนการคัดเลือก ดําเนินการเตรียมเอกสารประกอบการทํา

ใบอนุญาตการทํางาน (Work permit) 

 

8. กวส.สอ ดําเนินการตรวจสอบ 8.1  ตรวจสอบประเภทของวีซาของอาจารยชาวตางประเทศ 

-  ประเภทวีซาเปน Tourist ใหดําเนินการขอเปล่ียนประเภท

ของวีซาเปน Non-Immigrant “B”  ตอ สํานักงานตรวจคนเขา

เมือง 

-  ประเภทวีซาเปน Non-Immigrant “B”  ดําเนินการตอไดเลย 

 

9. กวส.สอ เตรียมเอกสาร  9.1 จัดเตรียมเอกสาร หากวีซายังเปน Tourist กวส.สอ จัดทํา

หนังสือนําพรอมเอกสารสัญญาการจาง ลงนามโดย อมทรพ. 

และเอกสารการย่ืนขอวีซาหรือเปล่ียนประเภทของวีซา ณ 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง เม่ือเปล่ียนวีซาเปน NON-

Immigration แลว ดําเนินการตอ  

9.2 จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. และเอกสารการ

ย่ืนขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน กระทรวง

แรงงาน (อาจารยชาวตางประเทศดําเนินการรวมกัน) เอกสาร

ดําเนินการ ดังนี ้

- แบบรับคําขอ ตท.2 + รูปถาย 5x6 ซม.3 รูป 

- หนังสือรับรองการจาง 

- สําเนาหลักฐานการศึกษาและหลักฐานการผานงาน (มี

แบบฟอรม) 

- ใบรับรองแพทย 

- สําเนาหนังสือเดินทางของอาจารยชาวตางประเทศ 

- หนังสือมอบอํานาจจากอาจารยชาวตางประเทศ พรอมติด

อากร 10 บาท (หากอาจารยชาวตางประเทศไมสามารถมาย่ืน

ดวยตัวเอง) 

- แผนที่สถานที่ที่อาจารยชาวตางประเทศทํางาน 

- แบบแจงการรับเขาทํางาน ตท.10  

- หนังสือมอบอํานาจนายจางพรอมติดอากร 10 บาท และ

 งานธุรการวิเทศและ

สารสนเทศ + 

สํานักงานตรวจคนเขา

เมือง และสํานักงาน

จัดหางาน กระทรวง

การตางประเทศ 
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สําเนาบัตรประชาชนนายจาง หรือ บัตรขาราชการนายจาง 

กรณีเปนหนวยงานราชการ 

10.  ย่ืนเรื่อง 10.1  รอผลการอนุมัติภายในวันทีย่ื่นเรื่องขอเปล่ียนวีซาและ

เม่ือไดรับผลให ตรวจสอบผลการอนุมัติวีซาอีกครั้ง เม่ือถูกตอง 

ดําเนินการตอ  

 

11. ดําเนินการตอ 11.1  ย่ืนเรื่องขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน 

กระทรวงแรงงาน  

งานธุรการวิเทศและ

สารสนเทศและ

กระทรวงแรงงาน 

12. รอผลการอนุญาต 12.1  รอผลการอนุมัติการใหใบอนุญาตการทํางาน ภายในวันที่

ย่ืนเรื่อง ตรวจสอบความถูกตองเม่ือไดรับการอนุญาต เอกสาร

ที่ไดรับใหถูกตองอีกครั้ง 

 

13. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 13.1  ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ และสําเนา

เอกสารประกอบตนเรื่อง และเลมใบอนุญาตการทํางานตัวจริง

จัดเก็บงานบุคลากรหนวยงานนั้นๆ และสําเนาเอกสารที่

ดําเนินการขอใบอนุญาตการทํางานใหอาจารยชาวตางประเทศ

เก็บไวกับตัวทุกเวลาเดินทางออกนอกสถานที่ทํางานคูกับ

หนังสือเดินทางของอาจารยชาวตางประเทศ 

13.2  นัดหมายการเขาปฏิบัติหนาที่อาจารยชาวตางประเทศ 

13.3  อาจารยชาวตางประเทศ เขาปฏิบัติหนาที ่

 

14. จบกระบวนการ ส้ินสุดกระบวนการทํางาน  

 

 

 


