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P7.1.4 ประสานงานการรับอาจารยห์รือนักวิชาการชาวต่างประเทศมาปฏิบตัิงานช่ัวคราว  ผู้ก ำกับดูแล รศ.ดร.ฤทัยวรรณ โต๊ะทอง  
รองคณบดฝี่ายวิจัยและวเิทศสัมพนัธ์ 

ผู้ควบคุมงำน น.ส.น้องนุช ประสมค า 
หน่วย/งำน งานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 

ข้อก ำหนด พิธีการตรวจคนเข้าเมือง  ควำมต่อเนื่อง ภายใน 1 เดือน 
  

Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C) 

1. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติ 

2. ภาควิชา/หน่วยงาน 
3. สถานทูตไทยในประเทศ

ของอาจารย์หรือ
นักวิชาการชาวต่างชาติ 

4. งานบริหาร 
5. งานพัฒนาระบบและ

เทคโนโลย ี
6. งานคลัง 
7. ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
8. กองวิเทศสัมพันธ ์

 

1. หนังสือแจ้งความจ านงการ
มาปฏิบัติงาน 

2. CV ของอาจารย์หรือ
นักวิชาการ 

3. หนังสือตอบรับจาก
ภาควิชา/หน่วยงาน 

4. หนังสือรับรองจาก MUSC 
และเอกสารประกอบการ
ขอวีซ่าเข้าประเทศไทย 

5. เอกสารต่างๆ ท่ีภาควิชา/
หลักสตูรต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงาน 

6. แบบฟอร์มการท าข้อตกลง 
7. แบบฟอร์มการขอบัตร

แสดงตน 
8. แบบฟอร์มการขอใช้ 

internet account 
9. เงินค่า Bench fee 
10. แบบฟอร์ม MUSC/IR-1 

1. งานครป. ไดร้ับการติดต่อ
จากอาจารย์หรือ
นักวิชาการชาวต่างชาติใน
การมาปฏบิัติงาน 

2. งานครป. ติดต่อ
ประสานงานไปยังภาควิชา/
หน่วยงาน 

3. ภาควิชา/หน่วยงาน
พิจารณาคุณสมบัตแิละ
ระยะ เวลาในการมา
ปฏิบัติงาน 

4. ภาควิชา/หน่วยงาน ตอบ
รับ/ขัดข้อง การเข้า
ปฏิบัติงาน 

5. งานครป. ประสานงานการ
ท าหนังสือรับรองในการขอ
วีซ่าเข้าประเทศไทยให้แก่
อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติ 

1. ได้รับหนังสือแจ้งความ
จ านงและเอกสารประกอบ 

2. ภาควิชา/หน่วยงานได้รับ
เอกสารต่างๆ 

3. เอกสารต่างๆ ได้รับการ
พิจารณา 

4. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติได้รบัการตอบ
รับหรือขัดข้อง จาก
ภาควิชา/หน่วยงาน 

5. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติได้รบัหนังสือ
รับรองในการขอวีซ่าเข้า
ประเทศไทย 

6. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติได้รบัวีซ่าเข้า
ประเทศไทย 

7. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติได้รายงานตัวที่

1. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติ 

2. ภาควิชา/หน่วยงาน 

KM 

 

Risks 
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Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C) 

11. บันทึกข้อตกลง 
12. แบบฟอร์ม ตม.7 (ขออยู่

ต่อ) 
13. หนังสือรับรองจากคณบด ี
14. แบบรายงานการไดร้ับทุน

สนับสนุนอาจารย์
อาคันตุกะหรือนักวิชาการ
ชาวต่างประเทศ เพ่ือมา
ปฏิบัติงานณ 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

15. หลักฐานส าหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย 

6. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติด าเนินการ
เรื่องการขอวีซ่าเข้าประเทศ 

7. การเข้ารับการตรวจคัด
กรองจากสนามบินหรือ
ด่านตรวจคนเข้าเมือง และ
เข้ารับการกักตัวตาม 
พ.ร.บ.สถานการณ์ฉุกเฉิน 
โดยให้อาจารย์หรือ
นักวิชาการต่างชาติติดต่อ
ประสานงานกับผู้ดูแลจาก
ภาควิชาหรือหน่วยงานและ
แจ้งใหง้านครป.ได้ทราบถึง
สถานการณ์และสถานท่ีพัก
ของชาวต่างชาติ 

8. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติเข้ามารายงาน
ตัวที่ภาควิชา/หลักสตูร 

9. งานครป. ประสานงานการ
จัดท าข้อตกลง การท าบัตร
แสดงตน และการขอใช้ 
internet account 

10. งานครป. ประสานงานการ
ช าระเงิน Bench fee ใน
กรณีทีอ่าจารย์หรือ
นักวิชาการชาวต่างชาติมา

ภาควิชา/หลักสตูร 
8. อาจารย์หรือนักวิชาการ

ชาวต่างชาติได้จดัท า
ข้อตกลง ขอบัตรแสดงตน
และขอใช้ internet 
account 

9. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติได้ช าระเงิน 
Bench fee 

10. อาจารย์หรือนักวิชาการ
ชาวต่างชาติได้รบัการขยาย
เวลาพ านักในประเทศไทย 

11. ได้จัดท ารายงานและเบิก
ค่าใช้จ่าย 
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Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C) 

จากสถาบันท่ีไม่มี MoU 
11. งานครป. ประสานงานการ

ต่ออายุวีซ่าในกรณีที่มี
ระยะเวลาในปฏิบัติงาน 
มากกว่า 3 เดือน 

12. งานครป. ประสานงานการ
ท ารายงานหรือเบิก
ค่าใช้จ่ายในกรณีที่มา
ภายใต้โครงการทุน
สนับสนุนอาจารย์
อาคันตุกะหรือนักวิชาการ
ชาวต่างประเทศ เพื่อมา
ปฏิบัติงาน ณ 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

     
ตัววัดน า 

 
 
 

ตัววัดน า 

 

ตัววัดน า: ปฏิบัติตามขั้นตอนได้
อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัววัดตาม: ประสานงานให้
อาจารย์ต่างชาตเิดินทางเข้ามา
ปฏิบัติงาน 

ตัววัดตาม 

 

 

 

ปรับปรุง   นวัตกรรม  
  


