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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการบริหารงานบุคลากรภายในกองวิเทศสัมพันธบรรลุวัตถุประสงคตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ ในการไปสูสากล 

และใหบุคลากรที่เขามาปฏิบัติงานสามารถประสานกับหนวยงานภายในและภายนอก เก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบขาย 

ปฏิบัติงานดานการประสานงานเก่ียวกับงานดานวิเทศสัมพันธทั้งภายในและและภายนอก  

 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 

  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. เริ่มตน  

 

1.1  ขออนุมัติหลักการจางอาจารยชาวตางประเทศ ผาน 

อมทรพ. ผานรองฯ วิชาการและวิเทศสัมพันธ  

 กลุมงานธุรการวิเทศ

และสารสนเทศ  

2. เม่ือไดรับอนุมัติการจัดจาง + 

ประกาศรับสมัคร 

2.1  จัดทําประกาศรับสมัครอาจารยชาวตางประเทศ ผาน

เว็บไซตทั่วไป หรือ รับสมัครโดยตรงจากการทําความรวมมือ

ระหวางมหาวิทยาลัยฯ  

 

3. สอบคัดเลือก 3.1  กวส.สอ ดําเนินการสอบคัดเลือกดวยการสอบสัมภาษณ 

โดย คณะกรรมการฯ จัดตั้งภายใน กวส.สอ 

3.2  กวส.สอ พิจารณาคุณสมบัติที่เหมาะสมขั้นสุดทาย 

3.3  หากรับอาจารยจากความรวมมือระหวางประเทศ ใชการ

ประสานผานโดยตรงทางอีเมล เพ่ือซักซอมความเขาใจในดาน

ตางๆ เอกสารที่ประกอบการทําวีซา และใบอนุญาตการทํางาน 

 

4. ประกาศผลคดัเลือก 4.1  กวส.สอ ประกาศผลการคัดเลือกผานเว็บไซตทั่วไป 

4.2  หากรับอาจารยจากความรวมมือระหวางประเทศ 

ประสานงานผานอีเมล เพ่ือแจงรายละเอียดเรื่องตางๆ เชน การ

ทําวีซาเพ่ือเขามาทํางาน ณ ราชอาณาจักรไทย จากตนสังกัด 

 

5.  กวส.สอ ดําเนินการตอ 5.1 อาจารยชาวตางประเทศมีวีซา  NON-Immigrant “B” แลว 

หรือวีซา Tourist  และผานการตรวจคนเขาเมืองเรียบรอย 

(พํานักอาศัยอยูในประเทศไทยแลว) 

5.2  กวส.สอ ประสานและดําเนินการทําสัญญาจางกับอาจารย

ชาวตางประเทศในตําแหนง ครูสอนภาษาอังกฤษ แบบ

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จํานวน 2 ชุด โดยผูรับจางลงนาม 

(ตามแบบฟอรมสัญญาจาง) 

 

6. กวส.สอ ดําเนินการนําเสนอ 6.1  กวส.สอ ดําเนินการนําสัญญาจาง จํานวน 2 ชุด นําเสนอ  
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อมทรพ.ผาน รองฯวิชาการและวิเทศฯ 

เพ่ือพิจารณาลงนามในสัญญาจาง  

6.2  ลงนามแลว กวส.สอ ประสานอาจารยชาวตางประเทศเรื่อง

รายละเอียดในการทํางาน วัน เวลา สถานที่ เพ่ิมเติมตามสัญญา

จางที่ระบุ 

7. กวส.สอ ดําเนินการ  

 

7.1  อาจารยชาวตางประเทศที่ไดรับการคัดเลือกโดยผาน

กระบวนการคัดเลือก ดําเนินการเตรียมเอกสารประกอบการทํา

ใบอนุญาตการทํางาน (Work permit) 

 

8. กวส.สอ ดําเนินการตรวจสอบ 8.1  ตรวจสอบประเภทของวีซาของอาจารยชาวตางประเทศ 

-  ประเภทวีซาเปน Tourist ใหดําเนินการขอเปล่ียนประเภท

ของวีซาเปน Non-Immigrant “B”  ตอ สํานักงานตรวจคนเขา

เมือง 

-  ประเภทวีซาเปน Non-Immigrant “B”  ดําเนินการตอไดเลย 

 

9. กวส.สอ เตรียมเอกสาร  9.1 จัดเตรียมเอกสาร หากวีซายังเปน Tourist กวส.สอ จัดทํา

หนังสือนําพรอมเอกสารสัญญาการจาง ลงนามโดย อมทรพ. 

และเอกสารการย่ืนขอวีซาหรือเปล่ียนประเภทของวีซา ณ 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง เม่ือเปล่ียนวีซาเปน NON-

Immigration แลว ดําเนินการตอ  

9.2 จัดเตรียมหนังสือนํา ลงนามโดย อมทรพ. และเอกสารการ

ย่ืนขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน กระทรวง

แรงงาน (อาจารยชาวตางประเทศดําเนินการรวมกัน) เอกสาร

ดําเนินการ ดังนี ้

- แบบรับคําขอ ตท.2 + รูปถาย 5x6 ซม.3 รูป 

- หนังสือรับรองการจาง 

- สําเนาหลักฐานการศึกษาและหลักฐานการผานงาน (มี

แบบฟอรม) 

- ใบรับรองแพทย 

- สําเนาหนังสือเดินทางของอาจารยชาวตางประเทศ 

- หนังสือมอบอํานาจจากอาจารยชาวตางประเทศ พรอมติด

อากร 10 บาท (หากอาจารยชาวตางประเทศไมสามารถมาย่ืน

ดวยตัวเอง) 

- แผนที่สถานที่ที่อาจารยชาวตางประเทศทํางาน 

- แบบแจงการรับเขาทํางาน ตท.10  

- หนังสือมอบอํานาจนายจางพรอมติดอากร 10 บาท และ

 งานธุรการวิเทศและ

สารสนเทศ + 

สํานักงานตรวจคนเขา

เมือง และสํานักงาน

จัดหางาน กระทรวง

การตางประเทศ 
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สําเนาบัตรประชาชนนายจาง หรือ บัตรขาราชการนายจาง 

กรณีเปนหนวยงานราชการ 

10.  ย่ืนเรื่อง 10.1  รอผลการอนุมัติภายในวันทีย่ื่นเรื่องขอเปล่ียนวีซาและ

เม่ือไดรับผลให ตรวจสอบผลการอนุมัติวีซาอีกครั้ง เม่ือถูกตอง 

ดําเนินการตอ  

 

11. ดําเนินการตอ 11.1  ย่ืนเรื่องขอใบอนุญาตการทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน 

กระทรวงแรงงาน  

งานธุรการวิเทศและ

สารสนเทศและ

กระทรวงแรงงาน 

12. รอผลการอนุญาต 12.1  รอผลการอนุมัติการใหใบอนุญาตการทํางาน ภายในวันที่

ย่ืนเรื่อง ตรวจสอบความถูกตองเม่ือไดรับการอนุญาต เอกสาร

ที่ไดรับใหถูกตองอีกครั้ง 

 

13. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 13.1  ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่ดําเนินการ และสําเนา

เอกสารประกอบตนเรื่อง และเลมใบอนุญาตการทํางานตัวจริง

จัดเก็บงานบุคลากรหนวยงานนั้นๆ และสําเนาเอกสารที่

ดําเนินการขอใบอนุญาตการทํางานใหอาจารยชาวตางประเทศ

เก็บไวกับตัวทุกเวลาเดินทางออกนอกสถานที่ทํางานคูกับ

หนังสือเดินทางของอาจารยชาวตางประเทศ 

13.2  นัดหมายการเขาปฏิบัติหนาที่อาจารยชาวตางประเทศ 

13.3  อาจารยชาวตางประเทศ เขาปฏิบัติหนาที ่

 

14. จบกระบวนการ ส้ินสุดกระบวนการทํางาน  

 

 

 


