
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การออกหนังสือประกอบการขอวีซ่าให้นิสิตหรือนักศึกษาต่างชาติ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
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 - 

2 

  
คณะต้นสังกัดของนิสิต หรือนักศึกษา
ต่างชาติแจ้งรายช่ือที่ประสงค์จะขอ
หนังสือภายนอกประกอบการขอวีซ่า 
พร้อมระบุข้อมูลส่วนตัว คณะ สาขา 
หลักสูตร และระยะเวลาการศึกษาของ 
ผู้ขอหนังสือ ให้แก่งานวิเทศสัมพันธ์  
 

คณะต้น
สังกัดนิสติ
นักศึกษา
ต่างชาติ 

1 วัน 
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งานวิ เทศสัมพันธ์  ตรวจสอบความ
ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ทั้งหมด 
 
 

สุพิชชา 15 นาที 

4 

 
 

 
งานวิเทศสัมพันธ์ จัดทำหนังสือภายนอก
สำหรับประกอบการขอวซี่าของนสิิต 
หรือนักศึกษาต่างชาติ โดยมี
รายละเอียด เกี่ยวกับ ข้อมลูส่วนตัวนิสิต 
หรือนักศึกษาต่างชาติ เลขหนังสือ
เดินทาง คณะ/สาขาวิชา ระยะเวลา
การศึกษา และวตัถุประสงค์การขอวีซ่า 

สุพิชชา 20 นาที 
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งานวิเทศสัมพันธ์ เสนอหนังสือภายนอก
แก่อธิการบดี  หรือผู้บริหารที่ ได้ รับ
มอบหมายลงนาม 
 
 

สุพิชชา 1 วัน 
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งานวิเทศสัมพันธ์ ส่งมอบหนังสือ
ภายนอก สำหรับประกอบการขอวีซ่าให้
คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด นิสิตหรอื
นักศึกษาต่างชาติ 

สุพิชชา 1 วัน 
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เริม่ตน้ 

 

จดัท าหนงัสอืประกอบการขอวี

ซ่า 

คณะตน้สงักดัของนิสติ 
นักศกึษาต่างชาตแิจง้รายชื่อ
นิสติทีป่ระสงคจ์ะออกหนังสอื
ประกอบการขอวซี่ามายงังาน

วเิทศสมัพนัธ ์

ตรวจสอบ        
ความถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

เสนอผูบ้รหิารที่มี
อ  านาจลงนาม

ถกูตอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

 

ส่งมอบหนังสอืประกอบการขอวซี่า 

สิน้สุด 



 


