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1. ช่ือโครงการ (ภาษาไทย) : การพัฒนาคู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษา

ชาวต่างชาติ ของส านักงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 

 

2. ช่ือโครงการ (ภาษาอังกฤษ) : Manuals Development of Visa Extension Service for Foreign 
Teachers and Students of International Office, Buriram Rajabhat University 
 

3. ช่ือนักวิจัย : นางสาวกรรณิการ์ กกไธสง 

สังกัดหน่วยงาน : ส านักงานต่างประเทศ 

เบอร์โทร (มือถือ) : 094-5429140 เบอร์ส านักงาน : 044-611221 ต่อ 7906 

E-mail :  kannika.hs@gmail.com 

 

บทคัดย่อ 

  การพัฒนาคู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ของส านักงาน

ต่างประเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ ผู้วิจัยได้พัฒนาคู่มือประกอบด้วยการบริหารกระบวนการต้นทาง 

กลางทาง และปลายทาง พบว่า กระบวนการต้นทาง ก าหนดให้ชาวต่างชาติตรวจสอบวันที่วีซ่าของตนเอง

หมดอายุ และด าเนินการยื่นค าร้องขอต่อวีซ่าก่อนวันหมดอายุอย่างน้อย 15 วัน เพ่ือแจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่

รับผิดชอบทราบและด าเนินการเตรียมเอกสารส าคัญท่ีใช้ส าหรับต่อวีซ่าให้กับชาวต่างชาติ อาทิเช่น สัญญาจ้าง 

ค าสั่งจ้าง ใบรับรองการจ้าง ส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง เป็นต้น  กระบวนการกลางทาง ได้ก าหนดให้

เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารต่อวีซ่าให้ครบถ้วน โดยให้ชาวต่างชาติด าเนินการ

กรอกเอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการต่อวีซ่า ได้แก่ แบบค าขอ ตม.7 แบบ สตม.2 และก ากับดูแลให้

ชาวต่างชาติจัดเตรียมเอกสารส าคัญส่วนตัว ได้แก่ ส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport) ส าเนาวีซ่า (Visa) ส าเนา

บัตรขาออก (ตม.6) ตารางสอน/เรียน วุฒิการศึกษา ใบรับรองผลการศึกษา ใบรับรองแพทย์ และภาพถ่าย 

เป็นต้น ขั้นตอนนี้จะช่วยลดภาระงานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองท าให้การตรวจเอกสารเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและรวดเร็วยิ่งขึ้น กระบวนการปลายทาง ก าหนดให้ชาวต่างชาติยื่นเอกสาร และหลักฐานการต่อวีซ่า

ที่ได้รับการตรวจสอบเบื้องต้นจากส านักงานต่างประเทศ ณ ตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนอนุมัติและประทับตราการตรวจลงตราวีซ่าให้ เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

เนื่องจากปัจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ได้เน้นพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีมาตรฐานเทียบเท่าสากล

จึงเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วัฒนธรรมต่างชาติ ส่งผลให้มีอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติเข้ามา

แลกเปลี่ยนและท างานในมหาวิทยาลัยเป็นจ านวนมาก คู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และ

นักศึกษาชาวต่างชาติ ของส านักงานต่างประเทศได้รวบรวมขั้นตอน และกระบวนการในการขอวีซ่า เอกสารที่

ใช้ประกอบการขอวีซ่าโดยท าเป็นเอกสาร 2 ภาษาคือภาษาอังกฤษและภาษาไทย เพ่ือสะดวกต่อผู้ใช้งาน จึง
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ถือว่าเป็นเครื่องมือที่ส าคัญยิ่งที่จะช่วยอ านวยความสะดวก และลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

อีกท้ังยังส่งผลดีต่อผู้ปฏิบัติงานและองค์กรท าให้มีเครือข่ายความร่วมมือในต่างประเทศมากยิ่งขึ้นอีกด้วย  

 

ค าส าคัญ : คู่มือการให้บริการ, การต่อวีซ่า,  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย ์

 

4. ที่มาและความส าคัญ : 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์เป็นสถาบันระดับอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น โดยมีวิสัยทัศน์ในการ

ด าเนินงานว่า ภายในปี 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์จะเป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าของภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและแข่งขันได้ในระดับสากล มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ จึงมี

นโยบายส่งเสริมและสนับสนุนใช้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาได้พัฒนาตนเองอยู่เสมอโดยเฉพาะอย่างยิ่ง

ด้านภาษา โดยได้จัดให้มีโครงการแลกเปลี่ยนทางด้านภาษา วัฒนธรรมและการเพิ่มวิสัยทัศน์ ณ ต่างประเทศ 

ซึ่งส่งผลให้มีอาจารย์ และนักศึกษาชาวต่างชาติเข้าแลกเปลี่ยนด้านภาษาและวัฒนธรรมในมหาวิทยาลัยอย่าง

มากมาย ส านักงานต่างประเทศ ได้ตระหนักถึงภารกิจอันส าคัญดังกล่าว จึงได้พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือ

เอ้ือประโยชน์และช่วยเหลือชาวต่างชาติที่เดินทางมาพ านัก ณ มหาวิทยาลัย โดยการเดินทางมาสอนและเรียน 

ณ ต่างประเทศนั้น อาจารย์ และนักศึกษาชาวต่างชาติ จะต้องด าเนินการต่อวีซ่าทุกปี เพ่ือขยายเวลาในการ

อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรไทยเป็นการชั่วคราว เพ่ือให้สามารถปฏิบัติการสอนและสามารถเรียนจนส าเร็จ

การศึกษาได้ แต่เนื่องจากอาจารย์ และนักศึกษาชาวต่างชาติยังขาดความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนและ

กระบวนการในการต่อวีซ่าซึ่งมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ท าให้ประสบปัญหาอย่างมากมาย อาทิเช่น ต้องจ่าย

ค่าปรับเป็นเงินจ านวนมากเนื่องจากท าวีซ่าไม่ถูกประเภท การอยู่ในราชอาณาจักรไทยเกินก าหนด เนื่องจากไม่

ทราบระเบียบข้อบังคับ เอกสารวีซ่าไม่ได้รับการรับรองจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ ณ ด่านตรวจคนเข้าเมืองเนื่องจาก

เตรียมเอกสารมาไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นต้น ปัญหาดังกล่าวนั้นส่งผลต่อมหาวิทยาลัยเป็นอย่างมากท าให้เกิด

ภาวะขาดแคลนอาจารย์ผู้สอน และนักศึกษาชาวต่างชาติซึ่งเป็นหัวใจส าคัญในการด าเนินงานประเด็น

ยุทธศาสตร์ที่ 2 ด้านการสร้างความเป็นเลิศสู่ประชาคมอาเซียน 

  การพัฒนาคู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่า ส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ของ

ส านักงานต่างประเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์จะช่วยแก้ปัญหาด้านการต่อวีซ่าได้ เมื่อชาวต่างชาติทราบ

และเข้าใจถึงข้ันตอน กระบวนการในการต่อวีซ่า และสามารถจัดเตรียมเอกสารต่อวีซ่าด้วยตนเองได้อย่าง

ถูกต้อง 
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5. ค าถามวิจัย : 

 คู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ จะสามารถท าให้บุคลากร

ที่ปฏิบัติงาน อาจารย์ และนักศึกษาชาวต่างชาติ เข้าใจขั้นตอนและเตรียมเอกสารในการต่อวีซ่าได้อย่างถูกต้อง

หรือไม่ 

 

6. วัตถุประสงค์การวิจัย : 

 เพ่ือพัฒนาคู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ของส านักงาน

ต่างประเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 

 

7. เป้าหมาย : บุคลากรที่ปฏิบัติงาน  อาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ เข้าใจรายละเอียดและข้ันตอนในการ

ต่อวีซ่า และสามารถเตรียมเอกสารต่อวีซ่าด้วยตนเองได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและลดขั้นตอนการท างานที่

ซับซ้อน ตลอดจนบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานต่างประเทศสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

8. วิธีศึกษาวิจัย : แบ่งวิธีการศึกษา  ดังนี้  

 1.  ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง และสังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริงจากเจ้าหน้าที่

ต ารวจ ณ ด่านตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

 2.  ปรึกษาหารือ/ประชุมร่วมกับผู้บริหารของหน่วยงาน  เพื่อก าหนดทิศทาง และการด าเนินการ 

 3.  การจัดท ากระบวนงาน/ขั้นตอนงาน (Work Flow) 

 4.  ตรวจสอบรายละเอียดของแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่ข้ันตอนในการเตรียมเอกสารส าหรับการต่อวีซ่า 

(หลักฐานที่ใช้ส าหรับการต่อวีซ่า) แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง รวมไปถึงขั้นตอนในการต่อวีซ่าและค่าธรรมเนียม 

 5.  เผยแพร่  ทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน  รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือ  

 

9. งบประมาณ : จ านวน 9,000 บาท (เก้าพันบาทถ้วน) 

 

10. ระยะเวลาด าเนินโครงการ : 2 เมษายน – 30 มิถุนายน 2562 

 

11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ :  

1. ได้คู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ของส านักงาน

ต่างประเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 

 2. บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  ผู้บริหารของหน่วยงาน อาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ เข้าใจ

รายละเอียดในการด าเนินการต่อวีซ่า 
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12. ผลการศึกษา : 

ส านักงานต่างประเทศ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 ของมหาวิทยาลัย

เรื่องการสร้างความเป็นเลิศสู่ประชาคมอาเซียน จึงได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ดูแลอาคันตุกะ อาจารย์ 

นักศึกษาชาวต่างชาติ ตลอดจนนักศึกษาแลกเปลี่ยนที่เดินทางมาเพ่ือสร้างความร่วมมือ และเครือข่ายทางด้าน

การศึกษา ทั้งนี้เมื่อชาวต่างชาติทุกท่านเดินทางมาพ านัก ณ มหาวิทยาลัย ส านักงานต่างประเทศจะเป็นผู้ดูแล 

อ านวยความสะดวกให้กับทุกท่านในทุกๆ ด้าน จนกระทั่งชาวต่างชาติเดินทางกลับสู่มาตุภูมิ เมื่อชาวต่างชาติ

เดินทางมาเพ่ือปฏิบัติงานด้านการสอน หรือเข้ารับการศึกษาต่อ ณ มหาวิทยาลัย ส านักงานต่างประเทศจะ

ด าเนินการ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

ขั้นตอนในการดูแลอาจารย์ชาวต่างชาติ ขั้นตอนในการดูแลนักศึกษาชาวต่างชาติ 
1. ตรวจสอบประวัติอาจารย์ชาวต่างชาติโดยประสาน

ไปยังมหาวิทยาลัย หรือประเทศที่ชาวต่างชาติ
อาศัยอยู่ 

1. ตรวจสอบประวัตินักศึกษาชาวต่างชาติโดย
ประสานไปยังสถานศึกษาเดิม หรือประเทศที่
นักศึกษาอาศัยอยู่ 

2. ร่างสัญญาจ้างภาษาอังกฤษเพ่ือให้ชาวต่างชาติลง
นามรับทราบข้อปฏิบัติและน าเสนอต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัย 

2. ด าเนินการท าเอกสารขอขึ้นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ให้กับชาวต่างชาติ 

3. ด าเนินการแจ้งที่อยู่ของชาวต่างชาติต่อเจ้าหน้าที่ 
ณ ด่านตรวจคนเข้าเมือง ภายใน 24 ชั่วโมง  

3. ด าเนินการแจ้งที่อยู่ของชาวต่างชาติต่อเจ้าหน้าที่ 
ณ ด่านตรวจคนเข้าเมือง ภายใน 24 ชั่วโมง 

4. ด าเนินการเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุญาตอยู่ต่อใน
ราชอาณาจักรไทยเป็นการชั่วคราวให้อาจารย์
ชาวต่างชาติ (Visa) และดูแลกระบวนการต่อวีซ่า
จนกระท่ังได้รับวีซ่าใหม่ 

4. ด าเนินการเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุญาตอยู่ต่อใน
ราชอาณาจักรไทยเป็นการชั่วคราวให้อาจารย์
ชาวต่างชาติ (Visa) และดูแลกระบวนการต่อวีซ่า
จนกระท่ังได้รับวีซ่าใหม่ 

5. ด าเนินการเตรียมเอกสารเพ่ือขอใบอนุญาตท างาน
ให้กับชาวต่างชาติ (Work Permit) 

6. ท าฐานข้อมูลประวัติการต่อวีซ่าและใบอนุญาต
ท างานของอาจารย์ชาวต่างชาติเพ่ือเตรียมความ
พร้อมในการท าเอกสารครั้งต่อไป 

5. ท าฐานข้อมูลประวัติการต่อวีซ่าและรายงานตัว
ของนักศึกษาชาวต่างชาติเพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการท าเอกสารครั้งต่อไป 
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โครงสร้างการบริหารงานด้านการต่อวีซ่าส าหรับชาวต่างชาติ 
 อธิการบดี ได้มอบหมายให้ ส านักงานต่างประเทศ ท าหน้าที่ ก ากับ ดูแล และติดตาม การท าวีซ่า
ของอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ซึ่งแสดงโครงสร้างการด าเนินงานได้ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 1 :  แสดงโครงสร้างการบริหารงานด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 
รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการ
ต่างประเทศ 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ต่างประเทศ 

หัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์ 

นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

หน้าที่นักวิเทศสัมพันธ ์

- ตรวจสอบประวัติอาจารย์/
นักศึกษาชาวต่างชาต ิ

- ร่างสัญญาการจา้ง ตรวจ
สัญญา และน าเสนอต่อ
อธิการบดี 

- จัดเตรียมเอกสารส าหรบัการ
ต่อวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 

- ติดตามผลการต่อวซ่ีาและ
ใบอนุญาตท างานว่ามีความ
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
หรือไม่ 

 

 

หัวหน้างานพัฒนาภาษา 

หัวหน้างานธุรการ 
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กระบวนการขอต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

กระบวนการต้นทาง 

ชาวต่างชาติตรวจสอบวัน/เดือน/ปีที่วีซ่าหมดอายุ 
ยื่นค าร้องขอต่อวีซ่าที่ส านักงานต่างประเทศ 

(ควรยื่นค าร้องก่อนวีซ่าหมดอายุ 
อย่างน้อย 15 วัน) (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

กระบวนการกลางทาง 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารส าหรับต่อวีซ่าให้ชาวต่างชาติ 

(ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 

ชาวต่างชาติกรอกแบบฟอร์มค าร้องขอต่อวีซ่าเพ่ืออยู่ใน

ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ชาวต่างชาติเตรียมเอกสารส าคัญส่วนตัวส าหรับต่อวีซ่า 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

ชาวต่างชาติยื่นหลักฐานและเอกสารต่อวีซ่า              
ณ ส านักงานต่างประเทศ (ระยะเวลา 1 วัน) 

ต่อไป 
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ภาพที่ 2 :  แสดงกระบวนการและขั้นตอนการต่อวีซ่าของชาวต่างชาติ 

คณะกรรมการส านกังาน

ตา่งประเทศ พิจารณา/

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการ

ตอ่วีซา่ (ระยะเวลา 1 วัน) 

ไมผ่า่น ผา่น 

เจ้าหน้าท่ีประสาน
ชาวต่างชาติ 

ชาวต่างชาติส่งเอกสาร/หลักฐาน
เพิ่มเตมิ 

(ระยะเวลา 2 วัน) กระบวนการปลายทาง 

ชาวต่างชาติยื่นเอกสารต่อวีซ่า ณ ตรวจคนเข้า

เมืองจังหวัด (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

ตรวจคนเข้าเมืองจงัหวดั 

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐานการตอ่วีซา่

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ไมผ่า่น ผา่น 

เจ้าหน้าท่ีประสาน
ชาวต่างชาติ 

ชาวต่างชาติส่งเอกสาร/
หลักฐานเพิ่มเติม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
ชาวต่างชาติรับเอกสารวีซ่าที่ผ่าน 

การตรวจลงตราเรียบร้อยแล้ว (ระยะเวลา 1 วัน) 

สิ้นสุด 
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สรุปและอภิปรายผลการศึกษา 

ส านักงานต่างประเทศ ปฏิบัติหน้าที่ ก ากับ ดูแล การต่อวีซ่าของอาจารย์ และนักศึกษาชาวต่างชาติ 

โดยสรุปผลการศึกษา ได้ดังนี้ 

ผลการศึกษา การตรวจสอบวัน เดือน และปีที่วีซ่าของชาวต่างชาติหมดอายุ พบว่า การขอความ

อนุเคราะห์เพ่ือขยายระยะเวลาวีซ่านั้นขึ้นอยู่กับประเภทวีซ่าที่ชาวต่างชาติได้รับอนุญาต ในกรณีศึกษานี้จะ

กล่าวถึงวีซ่าทั้งสิ้น 3 ประเภท คือ  

1. Non-Immigrant ประเภท B (ส าหรับปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา)  

2. Non-Immigrant ประเภท O (ส าหรับดูแลภรรยาและบุตรคนไทย และปฏิบัติการสอนใน

สถานศึกษา) และ  

3. Non-Immigrant ประเภท ED (ส าหรับศึกษาต่อในสถานศึกษา)  

 โดยวีซ่าแต่ละประเภทจะได้รับอนุญาตในการขอครั้งแรก เป็นระยะเวลา 3 เดือน เมื่อครบ

ก าหนด 3 เดือนชาวต่างชาติจะต้องด าเนินการต่อวีซ่าใหม่ ซึ่งจะได้รับอนุญาตเป็นระยะเวลา 1 ปี จากการ

ส ารวจพบว่ามีอาจารย์ชาวต่างชาติ จ านวน 11 คน และนักศึกษาทุนพระราชทานชาวกัมพูชา จ านวน 10 คน 

ที่วีซ่าก าลังจะหมดอายุและต้องด าเนินการติดต่อกับเจ้าหน้าที่เพ่ือยื่นเอกสารขอต่อวีซ่า (ต้องยื่นอย่างน้อยก่อน

วันทีว่ีซ่าจะหมดอายุ 15 วันท าการ) 

ผลการศึกษา การยื่นค าร้องขอต่อวีซ่าที่ส านักงานต่างประเทศ พบว่า อาจารย์และนักศึกษาต่างชาติ

เมื่อทราบก าหนดวันที่วีซ่าหมดอายุแล้ว จะมาติดต่อประสานงานกับนักวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีหน้าที่ดูแลและ

ประสานงานด้านการต่อวีซ่าโดยตรง โดยจะน าเอกสารที่ใช้ประกอบการขอวีซ่ามาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้อง และขอค าแนะน าในการเตรียมตัวก่อนเดินทางไปต่อวีซ่า ณ ที่ท าการด่านตรวจคนเข้าเมือง ทั้งนี้ จะ

ด าเนินการได้ทันทีหรือไม่ขึ้นอยู่กับสาขาวิชาที่ชาวต่างชาติสังกัดอยู่ว่า สาขาวิชานั้นๆ มีความประสงค์จะขอ

จ้างอาจารย์ชาวต่างชาติเพ่ือปฏิบัติการสอนต่อหรือไม่ หากมีความประสงค์จะจ้างต่อ สาขาวิชา จะท าบันทึก

ข้อความขอจ้างชาวต่างชาติมายังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดีในล าดับถัดไป ซึ่งกระบวนการ

ต่อวีซ่าดังกล่าว ส านักงานต่างประเทศจะเริ่มต้นกระบวนการได้ก็ต่อเมื่อ ชาวต่างชาติได้ลงนามในสัญญาจ้าง

และเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้องแล้วเท่านั้น เนื่องจากการขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่ามีความ

เกี่ยวข้องในเรื่องของกฎหมาย และกฎระเบียบข้อบังคับ มหาวิทยาลัยต้องรับรองว่าชาวต่างชาติดังกล่าวเป็น

บุคลากรของมหาวิทยาลัยจริงหรือไม่ ทั้งนี้ส านักงานต่างประเทศจะต้องด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของ

ชาวต่างชาติที่เข้ามาปฏิบัติงานด้านการสอนอย่างถี่ถ้วน เพ่ือป้องกันการเข้ามาปฏิบัติงานโดยมิชอบด้วย

กฎหมาย ส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติที่ได้รับทุนพระราชทานนั้นจะผ่านกระบวนการคัดเลือกมาจากประเทศ

ที่ตนเองสังกัดเบื้องต้นก่อนเข้ารับการสัมภาษณ์โดยผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และผ่านการตรวจสอบประวัติ

อย่างละเอียดก่อนจะขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาได้ ซึ่งนักศึกษาทั้งหมดจะอยู่ในความดูแลของส านักงาน

ต่างประเทศจึงไม่ค่อยประสบปัญหาการปลอมแปลงเอกสาร หรือการปลอมตัวเข้ามาแสวงหาประโยชน์โดยมิ
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ชอบ ทั้งนี้นักศึกษาต่างชาติจะประสานส านักงานต่างประเทศโดยตรงก่อนวีซ่าจะหมดอายุ เป็นเวลา 15 วัน 

และจะยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาจาก ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือ

ประกอบการขอวีซ่าในล าดับถัดไป 

ผลการศึกษา การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการต่อวีซ่า พบว่า เมื่อชาวต่างชาติยื่นค าร้องขอต่อวีซ่า            

ณ ส านักงานต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว นักวิเทศสัมพันธ์ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการต่อวีซ่าจะด าเนินการจัดเตรียม

เอกสารที่ใช้ในการต่อวีซ่าให้กับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ประกอบด้วย 

1.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่อวีซ่า (ออกโดยมหาวิทยาลัยลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้ปฏิบัติ

ราชการแทน) 

1.2 หนังสือรับรองการจ้าง 

1.3 สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

1.4 ค าสั่งจ้าง 

1.5 ส าเนาบัตรประชาชนหัวหน้าสถานศึกษา/นายจ้าง 

1.6 แผนที่แสดงสถานที่ตั้งของสถานศึกษา/ที่ท างานของชาวต่างชาติ 

1.7 ค่าธรรมเนียมในการต่อวีซ่า 1,900 บาท (มหาวิทยาลัยเป็นผู้จ่ายให้กับชาวต่างชาติตาม

สัญญา) 

 ผลการศึกษา การกรอกแบบฟอร์ม และค าร้องเพ่ือขออนุญาตอยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 

พบว่า แบบฟอร์มที่อาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติต้องใช้ประกอบการต่อวีซ่า ประกอบด้วย 

1. แบบค าขอ ตม. 7 เรื่อง ค าขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป  

2. แบบ สตม. 2 เรื่อง การรบัทราบเงื่อนไขการอนุญาตให้อยู่ต่อในราชอาณาจักร 

โดยแบบฟอร์มทั้ง 2 เรื่องนั้น ชาวต่างชาติสามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ www.immigration.go.th 

ของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง หรือ http://oire.bru.ac.th/download-category/document/ ของ 

ส านักงานต่างประเทศ ส าหรับตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการขอวีซ่าสามารถดูได้ในภาคผนวก เอกสาร

หมายเลข 1 และ 2  
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ผลการศึกษา การจัดเตรียมเอกสารส าคัญส่วนบุคคลส าหรับต่อวีซ่า พบว่า เอกสารที่ใช้ประกอบการ

ต่อวีซ่าซึ่งชาวต่างชาติต้องเป็นผู้จัดเตรียมด้วยตนเอง ประกอบด้วย 

เอกสารส าหรับอาจารย์ชาวต่างชาติ เอกสารส าหรับนักศึกษาชาวต่างชาติ 
1. ส าเนาหนังสือเดินทางและส าเนาบัตรขา

ออก (ตม.6) (ส าเนาทุกหน้าที่มีข้อมูล) 

2. ส าเนาวีซ่า  

3. ภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป 

4. ตารางสอน 

5. ใบรับรองแพทย์ 

6. วุฒิการศึกษาและใบแสดงผลการศึกษา 

1. ส าเนาหนังสือเดินทางและส าเนาบัตรขา

ออก (ตม.6) (ส าเนาทุกหน้าที่มีข้อมูล) 

2. ส าเนาวีซ่า  

3. ภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป 

4. ตารางเรียน 

5. ใบรับรองแพทย์ 

6. วุฒิการศึกษาและใบแสดงผลการศึกษา 

7. หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา  

 

ผลการศึกษา การยื่นเอกสารและหลักฐานการต่อวีซ่า ให้นักวิเทศสัมพันธ์ ณ ส านักงานต่างประเทศ

ตรวจสอบความถูกต้อง พบว่า เมื่อชาวต่างชาติได้จัดเตรียมเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะน าเอกสารทั้งหมดมายื่น

ต่อนักวิเทศสัมพันธ์ ณ ส านักงานต่างประเทศ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและจัดเรียงเอกสารให้พร้อมก่อนน า

เอกสารไปยื่นต่อ เจ้าหน้าที่ต ารวจ ณ ด่านตรวจคนเข้าเมือง โดยปกติเอกสารที่ส่งมาตรวจสอบจะยังมี

ข้อบกพร่องหลายประการ อาทิเช่น ชาวต่างชาติลืมแนบเอกสารบางอย่าง หรือลืมลงนามในเอกสารทุกฉบับ

ก่อนส่งไปต่อวีซ่า ท าให้กระบวนการต่อวีซ่าเกิดความล่าช้าและส่งผลต่อการท า ใบอนุญาตปฏิบัติงานอีกด้วย 

ขั้นตอนนี้จะช่วยแก้ปัญหาให้กับชาวต่างชาติเป็นอย่างดี เสมือนการเตรียมความพร้อมให้กับชาวต่างชาติ

เบื้องต้นก่อนน าเอกสารไปยื่นขอวีซ่าจริง โดย กระบวนการนี้จะด าเนินการก่อนวันต่อวีซ่าจริง ประมาณ 3 -7 

วันท าการ  

ผลการศึกษา การยื่นเอกสารการต่อวีซ่า ณ ที่ท าการด่านตรวจคนเข้าเมือง พบว่า เมื่อชาวต่างชาติ

จัดเตรียมเอกสาร และนักวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว นักวิเทศสัมพันธ์จะน าอาจารย์และ

นักศึกษาชาวต่างชาติเดินทางมาต่อวีซ่า ณ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด ซึ่งปัจจุบันตั้งอยู่ที่ ศาลากลางจังหวัด

บุรีรัมย์ ชั้น 3 ดังแผนภาพการด าเนินงานต่อไปนี้ 
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1. นักวิเทศสัมพันธ์น าอาจารย์/นักศึกษาต่างชาติเดินทางมา ณ ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ 

 
 

2. นักวิเทศสัมพันธ์น าอาจารย์/นักศึกษาต่างชาติเดินทางมายังตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 
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3. เจ้าหน้าที่รับค าร้องการขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว (ใช้เวลา 2 นาที) 

 
 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาอนุญาตวีซ่า (ใช้เวลา 20 นาที) 

 
 

 

 

 

 



13 

 

 

 

 

5. ชาวต่างชาติช าระค่าธรรมเนียมและรอรับใบเสร็จ (ใช้เวลา 5 นาที)  ค่าธรรมเนียมในการต่อวีซ่า/ครั้ง 

1,900 บาท 

 
 

6. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลและตรวจสอบระบบบัญชีเฝ้าดู (ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม) ใช้เวลา 5 นาที  
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7. ประทับตราอนุญาตวีซ่า (ใช้เวลา 5 นาที) 

 

 
8. รับพาสปอร์ตคืนจากเจ้าหน้าที่ต ารวจเป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ (ใช้เวลา 5 นาที) 
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ภาพสรุปขั้นตอนการให้บริการของ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ด้านการให้บริการต่อวีซ่า 

 
 



16 

 

ผลการศึกษา การรับเอกสารวีซ่า ณ ด่านตรวจคนเข้าเมือง พบว่า ชาวต่างชาติทุกคนที่ปฏิบัติ

ตามระเบียบการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์และนักศึกษาชาวต่างชาติ ของส านักงานต่างประเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ จะได้รับการพิจารณาอนุมัติวีซ่าทุกคน เนื่องจากเอกสารที่ใช้ประกอบการต่อวีซ่ามี

ความครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายตรวจคนเข้าเมือง ท าให้ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ต ารวจในการตรวจสอบเอกสาร และท าให้ชาวต่างชาติเกิดความประทับใจในการให้บริการของ

ส านักงานต่างประเทศอีกด้วย  

 

ข้อเสนอแนะเพื่อการน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ 

 จากการที่ส านักงานต่างประเทศได้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลอาจารย์ และนักศึกษาต่างชาติตามยุทธศาสตร์          

ที่ 2 ว่าด้วยเรื่องการสร้างความเป็นเลิศสู่ประชาคมอาเซียนนั้น ท าให้มีชาวต่างชาติสนใจเดินทางเข้ามา

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสร้างเครือข่ายด้านการศึกษาจ านวนมาก  ณ ปัจจุบันการให้บริการในการท าวีซ่าจึงเกิด

ข้อบกพร่องและดูแลได้ไม่ทั่วถึง เนื่องจากบางปีการศึกษามีการรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนมาศึกษาต่อช่วง

ระยะเวลาสั้นๆ (1 ภาคการศึกษา) จ านวน 30-40 คน ประกอบกับจ านวนอาจารย์ชาวต่างชาติ และนักศึกษา

ทุนพระราชทานที่มีปริมาณเพ่ิมขึ้นทุกปี  ท าให้ส านักงานต่างประเทศ คิดพัฒนาคู่มือในการให้บริการด้านการ

ต่อวีซ่าขึ้นมาเพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังช่วยสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับชาวต่างชาติและ

สามารถน าสิ่งที่ได้มาประยุกต์ใช้จนชาวต่างชาติสามารถเตรียมเอกสารต่อวีซ่าด้วยตนเองได้อย่างถูกต้อง อีกทั้ง

ยังส่งผลดีต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในส านักงานต่างประเทศทุกท่านที่รับทราบกฎ ระเบียบและขั้นตอน

จนกระทั่งสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ท าให้การให้บริการไม่เกิดปัญหาขัดข้องใดๆ ดังที่เคยประสบมาเมื่อ

ครั้งที่ยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงาน พบว่ามีชาวต่างชาติหลายท่านเอกสารและหลักฐานที่เตรียมไปต่อวีซ่านั้นไม่

ถูกต้อง และไม่ครบถ้วนตามระเบียบของตรวจคนเข้าเมือง ท าให้วีซ่าไม่ได้รับการอนุมัติภายในระยะเวลาที่

ก าหนดส่งผลให้ชาวต่างชาติต้องเดินทางออกนอกประเทศและด าเนินการท าวีซ่าเพ่ือเดินทางเข้ามาประเทศ

ใหม่ ท าให้มหาวิทยาลัยขาดแคลนผู้สอนเป็นเวลาหลายสัปดาห์  ส่งผลต่อนักศึกษาที่เรียนกับอาจารย์

ชาวต่างชาติเป็นอย่างมาก การพัฒนาคู่มือในการให้บริการด้านการต่อวีซ่าจึงควรประกอบด้วยขั้นตอนและ

วิธีการในการต่อวีซ่า เอกสารส าคัญที่ใช้ในการต่อวีซ่า และคู่มือควรท าเป็น 2 ภาษา คือภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อท้ังผู้ให้บริการและผู้ขอรับบริการในล าดับต่อไป 
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ภาคผนวก 

เอกสารประกอบด้วย 

1. แบบค าขอ ตม. 7 เรื่อง ค าขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป  

2. แบบ สตม. 2 เรื่อง การรับทราบเงื่อนไขการอนุญาตให้อยู่ต่อในราชอาณาจักร 

3. รายการเอกสารต่อวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
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DOCUMENT CHECKLIST 

For Visa Extension and Work permit  
 (  ) Copy passport every pages  

(  ) Copy Visa (Non-b) 
(  ) Photo 2 inches 

(  ) Contract (Thai Version) 
(  ) Contract (English Version) 
(  ) Teaching Schedule 

(  ) Work permit 

(  ) Medical certificate 

(  ) Transcript 

(  ) Degree (Bachelor/Master/Doctor)  
(  ) Copy ID card President 

(  ) Map (from University to Immigration) 
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