
 
 

 
หน่วยงาน ส านักงานวิทยาเขตตรัง  

แผนกบุคลากร  งานบริหารกิจการทั่วไป 

มีหน้าที่ในการสนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการ ประสานงาน และอ านวยความสะดวก
แก่บุคลากรภายในวิทยาเขตตรังอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามภารกิจด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล เช่น การสรรหา การสอบ การบรรจุ การจ้าง การแต่งตั้ง การโอนย้าย การลาออก การจัดท าทะเบียน
ประวัติ การเลื่อนเงินเดือนค่าตอบแทน การจัดท าภาระงาน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร การออกหนังสือรับรอง จัดสวัสดิการบุคลากร งานประกันสังคม การพิจารณาด าเนินการ
ทางวินัย การตรวจสอบการปฏิบัติงาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดเก็บข้อมูลบุคลากร การลา ข้อมูลบุคลากรใน
ระบบบัญชีสามมิติ ข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง ข้อมูลในระบบท าเนียบหัวหน้าส่วนราชการ การให้
ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการด้านการบริหารงานบุคคล รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ ให้ได้รับทราบข้อมูลข่าวสารความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนประสานการท างานให้หน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติงานไดผ้ลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2. เพ่ือสร้างความร่วมมือร่วมใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในวิทยาเขตตรัง และบุคคลภายนอก 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนประสานการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในวิทยาเขตตรัง เพ่ือให้เกิดความ 
     ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด บุคลากรได้รับความสะดวก มีความสุขในการท างาน 

 1.2 บริหารจัดการและจัดระบบงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาให้ในการ 
     ปฏิบัติงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในวิทยาเขตรัง ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องตามสายงาน 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วทิยาเขตตรัง และบุคลากรภายนอก 



 
 

กระบวนการรับสมัครงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือท่ี รองฯ
อนุมัติให้เปิดรับสมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราว/พนักงานราชการ 
ในทะเบียนรับแผนกบุคลากร 
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 

แผนกบุคลากร 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น อัตรา
ว่าง ช่ือต าแหน่ง เงินเดือน 
คุณวุฒิ ระยะเวลาการจา้ง 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
หากไม่ถูกต้อง ติดต่อสังกัดให้
แก้ไข 
หากถูกต้อง ให้ด าเนินการต่อไป 
 

30 นาที 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

3. 

 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือ ดังนี ้
1. ประกาศรับสมัครงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
3. น าส่งหนังสือค าสั่งให้กรรมการ 
4. ก าหนดวันช าระเงินผ่านระบบ
Payment ธนาคารกรุงไทย 
เสนอ หัวหน้างาน 
พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 
 

1 วัน 
แผนกบุคลากร/ 

หัวหน้างาน 

4.   
 
 

 

 เสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน 
พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 
 1 วัน 

ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

5. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรงั 
พิจารณาลงนามหนังสือ  
 1 วัน 

รองอธิการบด ี
ประจ าวิทยาเขตตรัง/ 
ผู้รักษาราชการแทน 

6. 

 จดัส่งหนังสือถึง กก.สอบ และ ธ.
กรุงไทย สาขามทร.ศรีวิชัย 
ลงประกาศรับสมัครงานในระบบ
สมัครงานออนไลน์ /วิทยาเขตตรัง 
และช่องทางอื่น ๆ 

2 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
(กรณีถูกต้องสมบูรณ์) 

 

 

เสนอ 
หัวหน้างาน 

เสนอ รองฯ 

จัดส่งหนังสือ/ลง 
ประกาศรับสมคัรงาน 

 

เสนอ ผอ.สนง 



 
 

กระบวนการรับสมัครงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 
 
 
 

 

-เปิดระบบสมัครงานออนไลน ์
-ติดต่อประสานและแกไ้ขปัญหากบั 
เจ้าหน้าที่ ธ.กรุงไทย  
กองบริหารงานบุคคล 
ผู้ดูแลระบบสมัครงานออนไลน์ 
กองคลัง เพื่อให้การงานเรียบร้อย 
-ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัครงาน 
-แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ(ถ้ามี) 
-ปิดระบบสมัครงานออนไลน ์
 

5 วันท าการ 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 
 

8. 
 
 

 
 

 ตรวจสอบคุณสมบัตผิูส้มัครใน
ระบบสมัครงานออนไลน ์
   -ไม่ใช่ (ไม่มีสิทธ์ิสอบ) 
   -ใช่ ด าเนินการต่อ 
จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบ 
พิมพ์บัตรประจ าตัวสอบ 
ประสานเตรียมห้องสอบ/กก.สอบ 
วิธีการสอบ/รูปแบบการสอบ 
จัดท าแบบฟอร์มการสอบ 
ประกาศทางเว็บไซต์วิทยาเขตตรัง 

4  วัน 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 
9. 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารฉบับจริงของ
ผู้สมคัร /จดัระเบียบการเข้าสอบ 
ด าเนินการสอบ 
ประสานงานและแกไ้ขปัญหา(ถ้าม)ี 1  วัน 

หัวหน้าแผนก
บุคลากร/ 

คณะกรรมการสอบ 

 
 

10. 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
เอกสารจากคณะกรรมการสอบ 
  -ไม่ถูกต้อง (แก้ไขให้ถูกต้อง) 
  -ถูกต้องสมบูรณ์ ให้ด าเนินการตอ่ 
จัดท าหนังสือประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
ข้อเขียน 
ประกาศทางเว็บไซต์วิทยาเขตตรัง 
 

5 วัน 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 
 

11. 
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารฉบับจริงของ
ผู้สมคัร  
จัดระเบียบการเข้าสอบ 
ด าเนินการสอบสมัภาษณ ์
ประสานงานและแกไ้ขปัญหา(ถ้าม)ี 
 
 

1 วัน 
หัวหน้าแผนก

บุคลากร/ 
คณะกรรมการสอบ 

ในช่วงระยะเวลา 
การรับสมัครงานออนไลน ์
 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 
 

ด าเนินการสอบ
ข้อเขียน 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านข้อเขียน 
 

ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ ์



 
 

กระบวนการรับสมัครงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

12. 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
เอกสารจากคณะกรรมการสอบ 
  -ไม่ถูกต้อง (แก้ไขให้ถูกต้อง) 
  -ถูกต้องสมบูรณ์ ให้ด าเนินการตอ่ 
จัดท าหนังสือประกาศผลการสอบ
และขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้
ประกาศทางเว็บไซต์วิทยาเขตตรัง 
 

5 วัน 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 
 

13. 
 
 
 

 จัดเก็บข้อมลูทางสถิติการรับสมัคร
งาน 
จัดท าฐานข้อมูลบญัชีรายชื่อผูผ้่าน
การสอบแข่งขันเป็นเวลา 2 ป ีกลุม่ 
 -ลูกจ้างช่ัวคราว 
 -พนักงานราชการ 
 

1 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 
 

ภาคผนวก 
 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2560 ลงวันที่  19  พฤษภาคม 2560 
 2.คู่มือการใช้งานระบบรับสมัครงาน ส าหรับเจ้าหน้าที่ (Manual Apply Job System for Staff) 
กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ปรับปรุงเมื่อ 17/04/63 

 
 
 
 
 
 
 

  

จัดเก็บข้อมลูการรบัสมคัรงาน 

ประกาศผลการสอบ 
และขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

 



 
 

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

มหาวิทยาลยั ก าหนดวิธีการ
ประเมิน ก าหนดตัวช้ีวัด เกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ
ออกประกาศแจ้งเวียนให้ทุก
หน่วยงานทราบและถือปฏิบัตโิดย
ทั่วกัน 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 

แผนกบุคลากร 

2. 

 
 
 
  

ศึกษาท าความเข้าใจ ประกาศ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ ์
วิธีการด าเนินการตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
 
 

3 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

3. 

 
 

 
 
 

จัดประชุมบคุลากร เพื่อรับทราบ
ก าหนดตัวช้ีวัดและข้อตกลงการ
ประเมินในรอบการประเมินร่วมกนั 
บันทึกการประชุม เสนอความ
คิดเห็นเบื้องต้น รายงานการประชุม 
และรวบรวมเสนอต่อผูบ้ริหาร 
 

ภายใน
เดือนแรก
ของรอบ

การ
ประเมิน 

หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร/
หัวหน้างาน/ 

ผู้อานวยการสนง. 

4. 

 
 
 
 
 

-บุคลากรทุกคนจดัท าแบบประเมนิ
ในระบบออนไลน์ ตามตัวช้ีวัดที่
หน่วยงานก าหนดตามมติที่ประชุม
ในรอบการประเมิน 
-ตรวจสอบข้อตกลง ในระบบจดัการ
ข้อตกลงและแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
-ติดตามให้บคุลากรจัดท าข้อตกลง
ในระบบออนไลน ์
-แก้ไขข้อขัดข้องที่อาจจะเกิดขึ้น
และประสานงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
-แจ้งให้หัวหน้างานและผู้อ านวยการ 
ด าเนินการอนุมัติข้อตกลงในระบบ 
 

ภายใน
เดือนแรก
ของรอบ

การ
ประเมิน 

บุคลากรทุกคน/ 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

5. 

 -ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รบั
การประเมิน เพื่อการปรับปรุง แกไ้ข 
พัฒนางานให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
-หากบุคลากรรายใดไดร้ับ
มอบหมายงานเพิ่มเติมใหจ้ัดท า
ข้อตกลงเพิ่มได ้
 
 
 
 

เดือนที่สอง
ถึง 

เดือนที่หก 
ของรอบ

การ
ประเมิน 

ผู้ประเมิน/ 
ผู้รับการประเมิน 

ลงทะเบียนรบั 

ศึกษา ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคบั 

 

จัดประชุม
บุคลากร 

จัดท าแบบประเมินออนไลน ์

 

ห้วงเวลารอบการประเมิน 

 



 
 

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 

 

-เมื่อสิ้นรอบการประเมิน 
ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เป็นผู้
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามที่
ได้ท าข้อตกลงกันไว ้
-น าส่งผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีเป็น
หลักฐานเชิงประจักษ์รายบุคคล ท่ี
แผนกบุคลากร 

4 ช่ัวโมง 
บุคลากร/ 

ผู้บังคับบัญชา 

7. 

 
 
 
  

-แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองคะแนนประเมินใหเ้ป็นไป
ถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
-แจ้งใหบุ้คลากรลงช่ือรับทราบ
คะแนนและทักท้วงกรณีไม่ถูกต้อง 
-ยืนยันผลคะแนนประเมินกรณี
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
-กรณีผูร้ับการประเมินไม่ยอมลงช่ือ
ให้ผู้ประเมินจดัหาพยานลงช่ือ ว่าได้
แจ้งผลให้ผู้ถูกประเมินรับทราบแลว้ 
-จัดเสนอแบบฟอรม์การประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับลงช่ือก ากบั 
-รวบรวมข้อมลูเสนอรองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง 

4 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก 

แผนกบุคลากร/ 
คณะกรรมการ 

8. 

 
 

 
 
 

-รายงานผลคะแนนการประเมิน 
ต่อรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรัง และ เสนอมหาวิทยาลัย เพื่อ
น าเข้ากก.พิจารณากลั่นกรองใน
ระดับมหาวิทยาลัยต่อไป 

30  นาที 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 

9. 

 -กองบริหารงานบุคคลแจ้งผลการ
ประชุมกก.พิจารณากลั่นกรองให้
ทราบ 
-จัดท าหนังสือประกาศรายชื่อผู้มผีล
คะแนนระดับดีเยี่ยม ดเีด่น ดมีาก 
-ประกาศรายชื่อเพื่อเป็นการยกยอ่ง 
ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา
ผลการปฏิบตัิราชการในรอบต่อไป 
 

1 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 

10. 

 จัดเก็บข้อมลูคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการเชิงสถิติ จดัเก็บ
แบบฟอร์มการประเมินรายบคุคล 
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการ
เลื่อนเงินเดือนคา่ตอบแทนให้รางวัล 

1 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก 
แผนกบุคลากร 

 

 

กลั่นกรองคะแนน 

รายงานผล
บุคลากร 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ผลการพิจารณากลั่นกรอง 

 

จัดเก็บข้อมลูเชิงสถิต ิ

 



 
 

ภาคผนวก 

 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563  ประกาศ ณ วันที่ 30 มกราคม 2563 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง วิธีการประเมิน การก าหนดตัวชี้วัดและ
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 18  มีนาคม 
2563 
  

 
ปรับปรุงเมื่อ 21/04/63 

  



 
 

Flow Chart กระบวนการจ้างอาจารย์ชาวต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ลงทะเบียนหนังสือท่ีรับจากแผนกสาร

บรรณโดยผ่านการอนุมัติจากรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
 

 
10 นาที 

 

 
แผนก

บุคลากร 

2.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตรวจสอบประเภทของวีซ่า และ
รายละเอียดคุณสมบตัิของชาวต่างชาติ 

1 ชม. แผนก
บุคลากร 

3.  
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือดังนี ้
1. ท าหนังสือภายนอกเพื่อตดิต่อไปยงั
สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศเพือ่ขอ
เปลี่ยนประเภทวีซ่าให้เป็น Non-
Immigrant B 
2. ท าหนังสือขออนุญาตท างานคนต่าง
ด้าว (Work permit) ไปยังส านักงาน
จัดหางานจังหวัดตรัง 
3. ท าหนังสือรับรองการจา้งคนต่าง
ด้าว 
4. กรอกเอกสารตามแบบฟอร์มของ
ส านักงานจัดหางานจังหวดัตรัง/ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
5. จัดท าเอกสารชี้แจงเหตผุลการจ้าง
ชาวต่างชาติ 
6.เอกสารแสดงท าเลที่ตั้งของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

5 -7 วันท า
การ 

 

 
 
 
 
 
 

แผนก
บุคลากร 

4.  
 
 
 
 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต
ตรังพิจารณาหนังสือและเอกสาร 

 
1 วัน 

 
แผนก

บุคลากร 

5.  
 
 
 
 
 

เสนอ รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรังพิจารณาหนังสือและลงนาม
เอกสารคนต่างชาติรับหนังสือท่ีแผนก
บุคลากรเพื่อไปตดิต่อขอเปลี่ยน
ประเภทวีซ่าให้เป็นประเภทการท างาน 
Non-Immigrant B ที่สถานกงสุลไทย 
ณ ต่างประเทศ 

15 นาที แผนก
บุคลากร 

     A 
    A 

   

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

(กรณีเอกสารถกูตอ้ง) 

 

 

เสนอ 
หัวหน้างาน 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอ ผอ.
สนง.วข.ตรัง 

เสนอรอง
อธิการฯลงนาม 



 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
  A 
 

   

6.  
 
 
 
 

คนต่างชาติรับหนังสือท่ีแผนกบคลากร
เพื่อติดต่อขอเปลี่ยนประเภทวีซา่ให้
เป็นประเภท Non-Immigrant B ที่
สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ 

15 นาที แผนก
บุคลากร 

7.  
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องชองวีซ่าคน
ต่างชาติและส าเนา Passport ทุก
หน้าท่ีมีรายการ 
 

 
 

1 ชม. 

 
 

แผนก
บุคลากร 

8.  
 
 
 

1.ท าหนังสือมอบอ านาจในการจ้าง
ชาวต่างชาติเพื่อติดต่อส านักจัดหางาน
จังหวัดตรัง 
3.ท าหนังสือสัญญาจ้างชาวต่างชาติ
ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
4.จัดท าหนังสือค าสั่งจ้างชาวต่างชาต ิ
5. เสนอเอกสารส าเนาหนังสือ 
Passport ของคนต่างชาติให้รอง
อธิการบดีลงนามรับรองความถูกตอ้ง
ของเอกสารทุกหน้า  

 
 
 

3 วันท า
การ 

 
 
 

แผนก
บุคลากร 

9.  
 
 
 
 

พาคนชาวต่างชาติไปยื่นเอกสารเพื่อ
ติดต่อขอหนังสืออนุญาตท างานคนต่าง
ด้าวที่ส านักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

1 วัน แผนก
บุคลากร 

10.    
 
 

 
 

แจ้งการเข้าพักอาศัยของคนต่างดา้ว
ทางเว็บไซต์หรือที่ส านักงานตรวจคน
เข้าเมืองกันตัง ภายใน 24 ชม. 

 
1 ชม. 

 
แผนก

บุคลากร 

11.  
 
 
 
 

ท าหนังสือน าส่งสญัญาจ้างและหนงัสือ
ค าสั่งจ้าง และส าเนาหนังสืออนุญาต
ท างานคนต่างด้าวให้กับวิทยาลัยการ
โรงแรมและการท่องเที่ยว 

 
1 ชม. 

 
แผนก

บุคลากร 

  
B 

   

ใหห้นงัสอืแก่คนตา่งชาตเิพื่อไปติดตอ่
ที่สถานกงสลุไทย ณ ตา่งประเทศ 

 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ประเภทวีซา่ 

(วีซา่เป็น Non-Immigrant B) 

 

 

เสนอรอง
อธิการฯลงนาม 

พาชาวต่างชาตไิปตดิตอ่ส านกังาน

จดัหางานจงัหวดัตรงัเพ่ือขอหนงัสือ

อนญุาตท างานคนตา่งดา้ว 

 

 แจง้การเขา้พกัอาศยัของคนตา่ง

ดา้วภายใน 24 ชม. 

 

 จดัท าหนงัสอืน าสง่ไปยงัวิทยาลยั

การโรงแรมและการทอ่งเที่ยว 

 

 



 
 

ที ่ ผงักระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูร้บัผิดชอบ 

  
B 
 

   

12.  
 
 
 
 
 
 

ลงข้อมูลเงินเดือนของชาวต่างชาติใน
ระบบฐานเงินเดือน 3 D  

 
20 นาที 

 
แผนก

บุคลากร 

13.  
 
 
 
 
 

แจ้งขึ้นทะเบียนประกันสังคมทาง
เว็บไซต ์

 
20 นาที 

 
แผนก

บุคลากร 

14.  
 
 
 
 

จัดท าแฟ้มข้อมูลประวัติชาวต่างชาต ิ 30 นาท แผนก
บุคลากร 

 

 

ลงขอ้มลูฐานเงินเดือนชาวตา่งชาติ

ในระบบฐานเงินเดือน 3D 

 

 

จัดท าแฟ้มประวัต ิ

แจง้การขึน้ทะเบยีนประกนัสงัคม

ของชาวตา่งชาต ิ

 

 


