
แนวทางปฏิบัติสําหรับการลงนามในเอกสารขอรับการตรวจลงตราสําหรับบุคคลต่างด้าว 
 

เนื่องจากพบว่ามีบุคคลต่างด้าว ย่ืนเอกสารขอรับการตรวจลงตราที่ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และมี
การปลอมแปลงเอกสารหลักฐานสําคัญอยู่บ่อยคร้ัง เช่นหนังสือรับรองการเข้าศึกษาของสถาบัน 
การศึกษา หรือหนังสือรับรองของส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 
กระทรวงการต่างประเทศ จึงได้ขอความร่วมมือให้สถาบันการศึกษาที่ประสงค์จะรับบุคคลต่าง

ด้าวมาศึกษาหรือปฏิบัติงาน ให้ผู้มีอํานาจลงนามเอกสารเป็นผู้ลงนามเท่าน้ัน โดยคณะวิทยา ศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ได้แจ้งช่ือ ศาสตราจารย์ ศกรณ์ มงคลสุข ตําแหน่งคณบดี และตราประทับไปยัง
กระทรวงการต่างประเทศเพ่ือประโยชน์ในการตรวจพิสูจน์เอกสารของสถานเอกอัครราชทูต หรือสถาน
กงสุลใหญ่ท่ีเกีย่วข้องต่อไป 

 
งานความร่วมมือระหว่างประเทศ คณะวิทยาศาสตร์ จึงขอแจ้งแนวทางปฏิบัติสําหรับการลง

นามในเอกสารขอรับการตรวจลงตราสําหรบับุคคลต่างด้าว ดังน้ี 
 

คําจํากัดความ 
“บุคคลต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 

 
ประเภทของบุคคลต่างด้าวที่เดินทาง 

1. นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
2. นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3. ผู้รับทุนสนับสนุนการวิจัยหลังปริญญาเอก (Post-Doctoral) 
4. นักศึกษาแลกเปลี่ยน (ท้ังท่ีมีบันทึกข้อตกลงและไม่มีบันทึกข้อตกลง) 
5. ผู้ปฏิบัติงานสายวิชาการ สายสนับสนุน และอาคันตุกะ 

 
ขั้นตอนการเสนอลงนามเอกสารขอรับการตรวจลงตรา (เฉพาะในกรณีท่ีบุคคลต่างด้าวยังไม่ได้เดิน
ทางเข้ามาในราชอาณาจักรไทย) 

1. สําหรับนักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา:   
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล จะดําเนินการเสนอเอกสารให้คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 

2. บุคคลต่างด้าวประเภทอ่ืนๆ (ยกเว้นนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา) ขอให้ภาควิชา/หน่วยวิจัย/
หน่วยงาน ภายในคณะวิทยาศาสตร์ กรอกแบบฟอร์ม MUSC-IR/1 และระบุในข้อ  
Recommendation letter  
(ดาวน์โหลดได้ท่ี www.sc.mahidol.ac.th/ir/info/downloads/MUSC_IR%20service.pdf) 
พร้อมแนบแนบเอกสารสําคัญ  
2.1 สําเนาหนังสืออนุมัติการรับบุคคลต่างด้าว ตามประเภทของบุคคลต่างด้าวที่เดินทางมา  
2.2 สําเนาหนังสือเดินทาง 
2.3 สําเนาสัญญาจ้าง หรือสําเนาสัญญารับทุน 



2.4 แจ้งช่ือสถานท่ี ช่ือเมือง และช่ือประเทศ ท่ีบุคคลต่างด้าวประสงค์จะเดินทางไปดําเนินการ
เรื่องการขอตรวจลงตรา ณ สถานเอกอัครราชทูตไทย หรือสถานกงสลุไทย ในต่างประเทศ 

ส่งเอกสารทัง้หมดมายังงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ห้อง RF1 ช้ัน 1  ตึกเคมี คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตพญาไท ก่อนถึงกําหนดการเดินทางของบุคคลต่าง
ด้าว อย่างน้อย 1 เดือน 

3. งานความร่วมมือระหว่างประเทศ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ตรวจสอบเอกสาร 
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ์  

4. ดําเนินการตามประเภทของบุคคลต่างด้าว ดังน้ี  
4.1 นักศึกษาในระดับปริญญาตรี: 

งานความร่วมมือระหว่างประเทศ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เสนอเอกสารไป
ยังกองบริการการศึกษา สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตศาลายา เพ่ือ
ดําเนินการเสนอให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝ่ายการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 

4.2 ผู้รับทุนสนับสนุนการวิจัยหลังปริญญาเอก (Post-Doctoral):  
งานความร่วมมือระหว่างประเทศ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เสนอเอกสารไป
ยังกองบริหารงานวิจัย สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตศาลายา เพ่ือ
ดําเนินการเสนอให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิเทศสมัพันธ์ปฏิบัติหน้าท่ี
แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 

4.3 นักศึกษาแลกเปลี่ยน ผู้ปฏิบัติงานสายวิชาการ สายสนับสนุน และอาคันตุกะ: 
งานความร่วมมือระหว่างประเทศ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เสนอเอกสารไป
ยังคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 

5. กองบริการการศึกษา กองบริหารงานวิจัย หรืองานความร่วมมือระหว่างประเทศ คณะ
วิทยาศาสตร์ ส่งเอกสารไปยังกองวีซ่า กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ และสําเนา
เอกสารไปยังภาควิชา หน่วยวิจัย และหน่วยงานเพ่ือทราบ 

6. กองวีซ่า กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ประสานไปยังสถานเอกอัครราชทูตไทย หรือ
สถานกงสลุไทย ในต่างประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการเสนอลงนามในเอกสารขอรับการตรวจลงตราสําหรับบุคคลต่างด้าว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

บุคคลต่างด้าวประเภทต่างๆ (ยกเว้นนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา)  
ภาควิชา/หน่วยวิจัย/หน่วยงาน กรอกแบบฟอร์ม MUSC-IR/1 
พร้อมแนบเอกสาร  

1.1 สําเนาหนังสืออนุมัติการรับบุคคลต่างด้าว ตามประเภทของบุคคลต่างด้าวท่ีเดินทางมา  
1.2 สําเนาหนังสือเดินทาง 
1.3 สําเนาสัญญาจ้าง หรือสําเนาสัญญารับทุน 
1.4 แจ้งช่ือสถานท่ี ช่ือเมือง และช่ือประเทศ ท่ีบุคคลต่างด้าวประสงค์จะเดินทางไป

ดําเนินการเรื่องการขอตรวจลงตรา ณ สถานเอกอัครราชทูตไทย หรือสถานกงสุลไทย ใน
ต่างประเทศ 

ส่งมายังงานความร่วมมือระหว่างประเทศ         

งานความร่วมมือระหว่างประเทศ       
ตรวจสอบเอกสาร เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 

ต่อ 

ผ่าน 

-ขอเอกสารหรือขอ้มูลเพ่ิมเติม 
-ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ผู้รับทุนสนับสนุนการวิจัยหลัง
ปริญญาเอก (Post-Doctoral): 

เสนอเอกสารไปยัง 
กองบริหารงานวิจัย 

เพื่อเสนอให้อธิการบดี  
หรือรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิเทศ
สัมพันธ์ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยมหิดล  
เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 

นักศึกษาแลกเปล่ียน ผู้ปฏิบัติงานสาย
วิชาการ สายสนับสนุน และ

อาคันตุกะ: 
เสนอเอกสารไปยัง 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล  

เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 

นักศึกษาในระดับปริญญาตรี: 
เสนอเอกสารไปยัง 

กองบริการการศึกษา 
เพื่อเสนอให้อธิการบดี  

หรือรองอธิการบดีฝ่ายการศึกษา
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล  
เป็นผู้ลงนามในเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งสําเนาให้ภาควิชา หน่วยวิจัย 
หน่วยงาน เพื่อทราบ 

จบ 

ต่อ 

ผู้รับทุนสนับสนุนการวิจัยหลัง
ปริญญาเอก (Post-Doctoral): 

กองบริหารงานวิจัย 
นําเอกสารท่ีอธิการบดี หรือรอง

อธิการบดีฝ่ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล ลงนาม 

ส่งไปยังกองวีซ่า กรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ 

นักศึกษาแลกเปล่ียน ผู้ปฏิบัติงานสาย
วิชาการ สายสนับสนุน และ

อาคันตุกะ: 
งานความร่วมมือระหว่างประเทศนํา
เอกสารที่คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยมหิดล ลงนาม 
ส่งไปยังกองวีซ่า กรมการกงสุล 

กระทรวงการต่างประเทศ 

นักศึกษาในระดับปริญญาตรี: 
กองบริการการศึกษา 

นําเอกสารท่ีอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีฝ่ายการศึกษา 

ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหิดล ลงนาม 

ส่งไปยังกองวีซ่า กรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ 


