
 

 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การขอจดหมายนำเพื่อใช้ในการต่อ VISA ให้นักศึกษาต่างชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิเทศสัมพันธ์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 21 วัน 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1.  

นศ. ส่งเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุ VISA ผ่าน Google Form 

 

 https://forms.gle/fPDu4Abxm9zzSDBz6 

นศ.ต่างชาติ กรอกข้อมูล แนบ

เอกสารประกอบการขอ VISA 

- Passport 

- VISA page 

- TM.30 

- Certificate 

- Transcript 

 

2                                        NO 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

                                    YES 

 

 

1 วัน 

หาก นศ. ยืน่เอกสารไมค่รบ 

จะต้องติดต่อ/แจ้ง (โทร/ส่ง

ข้อความ) กลับไปเพื่อขอ

เอกสารเพิ่มเตมิ 

  

3.                                     NO 

ทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ออกหนังสือนำ จากสจล. 

(ลงนามโดย ผู้ช่วยอธิการบดฝี่าย
ต่างประเทศ) 

            

 

 

1 วัน 

ทำหนังสือเพื่อขอความ

อนุเคราะห์ ใหส้ถาบันฯ ออก

หนังสือนำ (รับรองข้อมูลของ 

นศ.) เพื่อให ้นศ. นำไปที่

สำนกังานตรวจคนเข้าเมืองฯ 

  

4.  

คณบดี ลงนามในบันทึกข้อความ 

 

 

3 วัน 

ทำหนังสือผ่านรองคณบดี > 

คณบดี > สนง.กิจการ

ต่างประเทศ (OIA) 

  

5.  

สำนักงานกิจการต่างประเทศ  
รับเรื่อง และเสนอลงนาม 

 

 

14 วัน 

สนง.กิจการตา่งประเทศ (OIA) 

ร่างหนังสือให้ผู้ช่วยอธิการบดี

ฝ่ายต่างประเทศ ลงนาม 

  

6.  

OIA ส่งหนังสือนำ 
กลับมายังคณะ 

 

2 วัน 

สนง.กิจการตา่งประเทศ (OIA) 

ส่งหนังสือนำตัวจริง มาที่คณะฯ 

คณะส่งมอบให้ นศ. 

  

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : xxxxxxxxxxxxxxxxx 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ….......xxxxxxxxxxxxxxxxxx....………..……...... 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด............................วัน 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

  เช่น 

แบบฟอร์ม

.......................... 

เช่น 

เจ้าหน้าท่ี / 

หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

2                                        NO 

 
 
 

                                    YES 

….วัน    

3.                                     NO 

 
                   
         

                                   YES 

….วัน    

4.  

 

 

….วัน    

5.  

 

 

….วัน    

6.  

 

 

….วัน    

7.  

 

 

….วัน    

 

 


