
อาจารย์ชาวต่างประเทศ
ขั้นตอนจัดท า VISA และ Work Permit

.  ขั้นตอนที่ 1
กองวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการ
ภายนอก ไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมืองเ พ่ือ
ด าเนินการจัดท า VISA ท างาน และ หนังสือราชการ
ภายนอกไปยังกระทรวงแรงงานเพ่ือด าเนินการจัดท า 
Work Permit  โดย ผอ. กวส. น าเสนอท่านอธิการบดี 
ลงนาม ผ่าน รองอธิการบดีที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ

ขั้นตอนที่ 3 

สารบรรณกองวิเทศสัมพันธ์ น าหนังสือราชการภายนอกทั้ง 2 ฉบับ
ที่อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว น าเอกสารดังกล่าวไปออกเลขที่ 
กองกลาง และ ด าเนินการน าเอกสารดังกล่าวส่งกลับมายัง
เจ้าหน้าที่กองวิเทศสัมพันธ์ที่รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารอีกคร้ัง ก่อนจะด าเนินการส่งเร่ืองคืนคณะ 

ขั้นตอนที่ 4
ด าเนินการติดตามหากคณะมีข้อสงสัยหรือ ต้องการ
ค าแนะน าในการด าเนินการดังกล่าว กองวิเทศสัมพันธ์
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของคณะเพ่ือด าเนินการให้
ค าแนะน า ช่วยเหลือ

ขั้นตอนที่ 5

คณะต้นสังกัดของอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
ส่งเอกสารประกอบด้วย 1. สัญญาจ้าง              
2.ส าเนาหนังสือเดินทาง และ 3. ส าเนา 
Visa มายังกองวิเทศสัมพันธ์เพ่ือขอหนังสือ
น าไปท า VISA และ Work Permit ให้กับ
อาจารย์ชาวต่างประเทศ  

ขั้นตอนที่ 2

กองวิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบเอกสารในการจ้าง
อาจารย์ชาวต่างประเทศจากคณะให้เรียบร้อย หาก
ได้รับเอกสารไม่ครบ หรือ ต้องการเอกสารเพ่ิมเติม 
กองวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการติดต่อประสานงานไป
ยังคณะ


