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คู่มือการปฏิบัติงาน
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รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ส่ือสารองค 

1. ชื่อโครงการ : คู่มือการปฏิบัติงานด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์ชาวต่างประเทศ สังกัดคณะวิจิตรศิลป์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (Manuals of Visa Extension for Foreign Teachers of Faculty of Fine Arts, 
Chiang Mai University) 

2. ชื่อผู้รับผิดชอบ : นายกันตวิชญ์ โคคล่อง 
ต าแหน่ง : นักจัดการงานท่ัวไป 
สังกัดหน่วยงาน : งานบริหารท่ัวไป หน่วยบริหารงานบุคคล 
เบอร์โทร (มือถือ) : 089-6588498   
เบอร์ส านักงาน : 053-944808 E-mail : kantawit.k@cmu.ac.th 

3. หลักการและเหตุผล 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถ่ินและแข่งขันได้ในระดับสากล 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่จึงมีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาได้พัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ ปัจจุบันมีอาจารย์ชาวต่างชาติเข้ามาแลกเปล่ียนด้านภาษาและวัฒนธรรม         ใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เป็นจ านวนมาก คณะวิจิตรศิลป์ ได้ตระหนักถึงภารกิจอันส าคัญดังกล่าว จึงได้
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่อาจารย์ชาวต่างประเทศท่ีเดินทางมาพ านัก ณ 
คณะวิจิตรศิลป์ ซ่ึงอาจารย์ชาวต่างประเทศ จะต้องด าเนินการต่อวีซ่าทุกปี เพ่ือขยายเวลาในการอาศัยอยู่
ในราชอาณาจักรไทยเป็นการช่ัวครว เพ่ือให้สามารถอยู่ปฏิบัติงานสอนได้ แต่เน่ืองจากอาจารย์ยังขาด
ความรู้ ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการในการต่อวีซ่า ซ่ึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ท าให้ประสบ
ปัญหาอย่างมากมาย อาทิเช่น ต้องจ่ายค่าปรับเป็นเงินจ านวนมากเน่ืองท าวีซ่าไม่ถูกประเภท การอยู่ใน
ราชอาณาจักรไทยเกินก าหนด เน่ืองจากไม่ทราบระเบียบข้อบังคับ เอกสารวีซ่าไม่ได้รับการรับรองจาก
เจ้าหน้าท่ีต ารวจ ณ ด่านตรวจคนเข้าเมืองเชียงใหม่เน่ืองจากเตรียมเอกสารมาไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นต้น  

4. กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล อาจารย์ชาวต่างประเทศ เข้าใจรายละเอียดและข้ันตอน      
ในการต่อวีซ่า และสามารถเตรียมเอกสารต่อวีซ่า ด้วยตนเองได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและลดข้ันตอน      
การท างานท่ีชับช้อน ตลอดจนบุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสังกัดหน่วยบริหารงานบุคคล งานบริหารท่ัวไป 
คณะวิจิตรศิลป์ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

5. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1. ได้คู่มือการให้บริการด้านการต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์ชาวต่างประเทศ ของคณะวิจิตรศิลป์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
2. บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหารของหน่วยงาน อาจารย์ชาวต่างประเทศ เข้าใจรายละเอียดในก าร

ด าเนินการต่อวีซ่า 
 

 

mailto:kantawit.k@cmu.ac.th
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กรณีเป็นครู หรืออาจารย์หรือ ผู้เช่ียวชาญในสถานศึกษาของรัฐ  
หลักเกณฑ์การพิจารณา 

1. คนต่างด้าวต้องได้รับการตรวจลงตรา ประเภทคนอยู่ช่ัวคราว 
2. ได้รับการรับรองและร้องขอจาก สถานศึกษาน้ัน 

เอกสารประกอบท่ีต้องใช้ 
1. แบบค าขอ ตม.7 
2. ส าเนาหนังสือเดินทางของผู้ย่ืนค าขอ 
3. ส าเนาใบอนุญาตท างาน 
4. หนังสือรับรองและร้องขอให้อยู่ต่อจาก สถานศึกษาน้ัน โดยระบุต าแหน่ง อัตรา เงินเดือน และระยะเวลา

การจ้าง 
5. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู หรือส าเนา หนังสือรับรองสิทธิจากคุรุสภา หรือส าเนา หนังสือผ่อนผันจากคุรุ

สภา หรือส าเนาหนังสือ รับค าขออนุญาตผ่อนผันจากคุรุสภา 
(ยกเว้นครู หรืออาจารย์ หรือผู้เช่ียวชาญ ในระดับ อุดมศึกษา) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่างค าขออนุญาตอยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราว ตม. 7 
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โครงสร้างการบริหารงานด้านการต่อวีซ่าส าหรับชาวต่างชาติ 

  คณบดี ได้มอบหมายให้งานบริหารท่ัวไป หน่วยบริหารงานบุคคล ท าหน้าท่ี ก ากับ ดูแล และ
ติดตาม การท าวีซ่าของอาจารย์ ซ่ึงแสดงโครงสร้างการด าเนินงานได้ ดังน้ี 
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กระบวนการขอต่อวีซ่าส าหรับอาจารย์ 

 
เริ่มต้น

กระบวนการต้นทาง

-อาจารย์ชาวต่างชาติตรวจสอบวัน/เดือน/ปีที่วีซ่า
หมดอายุ และยื่นเอกสารขอต่อวีซ่าผ่านหน่วยงานที่
สังกัด (ควรเตรียมเอกสารเพื่อขออยู่ต่อก่อนวีซ่า
หมดอายุอย่าวต้อย 30 วัน) (ระยะเวลา 1 วัน)

กระบวนการกลางทาง

- เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบเอกสารการต่อวีซา่ของ
อาจารย์ชาวต่างประเทศ (ระยะเวลา 1-2 วัน)

- เจ้าหน้าที่บุคคลกรอกแบบฟอรม์ค าร้องขอต่อวีซ่าเพือ่
อยู่ราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราว ผ่านระบบ IRDSS 
(International Relations Document Supporting 
System) (ระยะเวลา 1 วัน)

-เจ้าหน้าที่บุคคลแจ้งอาจารย์ชาวต่างประเทศเตรียม
เอกสารส าคัญส่วนตัวส าหรับต่อวีซ๋า เช่น  ส าเนาหนังสือ
เดินทาง ส าเนาใบอนุญาตท างาน สัญญาจ้าง ฯลฯ 
(ระยะเวลา 1 วัน)

- กองวิเทศสัมพันธ์ ส่งเอกสารต่อวีซ่าที่ได้ลงนามโดยรอง
อธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ สื่อสารองค์กร นักศึกษาเก่า
สัมพันธ์ และประชาสัมพันธ์ (ระยะเลา 1 วัน)

-ชาวต่างชาติยื่นหลักฐานและเอกสารต่อวีซ่า ณ ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดเชียงใหม่



 
 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบสนับสนนุการจัดท าเอกสารด้านวิเทศสัมพันธ์  

(International Relations Document  

Supporting System – IRDSS)   
 

 

 

 

 

วรลกัษณ ์ สธุรีวรรธนา  
เทพากร  ทะมา  และไตรภพ  มานะผนั  
กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

  



 
 

 

สารบัญ 

 

                    หน้า 

บทน ำ              1 

กำรเข้ำสูร่ะบบและกำรออกจำกระบบ          1 

ประเภทหนังสือด้ำนวิเทศสัมพันธ์ในระบบ IRDSS         2 

กำรใช้งำนระบบ IRDSS            3 

กำรจัดท ำเอกสำรด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 

 หมวด 1   แบบฟอร์มที่  1 - 6         4 

 หมวด 2   แบบฟอร์มที่  7 - 15         9 

 หมวด 3   แบบฟอร์มที่ 16 - 25                14 
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ระบบสนับสนุนการจัดท าเอกสารด้านวิเทศสัมพันธ์  
International Relations Document Supporting System - IRDSS 

บทน า 

กองวิเทศสัมพันธ์ได้พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการจัดท าเอกสารด้านวิเทศสัมพันธ์ (International 
Relations Document Supporting System – IRSS) ขึ้นเ พ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ความเป็นนานาชาติของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ตามนโยบาย CMU Digital University ที่มุ่งเน้นการงานแบบ Smart Office และให้บริการ
แบบ Smart Service   ระบบ IRDSS เป็นระบบที่มีลักษณะเป็นมิตรกับผู้ใช้ (User Friendly) กล่าวคือ ใช้งานง่าย  
เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียดข้อมูลตามที่ก าหนดครบถ้วนแล้ว ก็จะสามารถพิมพ์หนังสือต่างๆ ในระบบตามรูปแบบ
มาตรฐานได้โดยอัตโนมัติ ระบบ IRDSS พัฒนาขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนการท างานด้านวิเทศสัมพันธ์
โดยเฉพาะการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขอตรวจลงตรา (VISA) การขอต่อ/ เปลี่ยนและยกเลิกการตรวจลงตราของ
อาจารย์ นักวิจัยและนักศึกษาต่างชาติในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ รวมทั้งการจัดท าหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ
ประเภทต่างๆ ผ่านระบบเครืองข่าย CMU-MIS ซึ่งรายละเอียดและข้อมูลที่ผู้ใช้กรอกไว้ในระบบดังกล่าวจะได้รับการ
จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์โดยอัตโนมัติ ส่งผลให้ข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์มีความถูกต้อง สมบูรณ์ ทันสมัย 
สืบค้นได้สะดวก และเป็นแหล่งอ้างอิงส าหรับประกอบการตัดสินใจของผู้ใช้งานได้อย่างรวดเร็ว 

 

การเข้าสู่ระบบและการออกจากระบบ 
 การเข้าสูร่ะบบ 

 1. ผู้ใช้งำนระบบเข้ำสู่ระบบที่เว็บไซต์ http://ird.cmu.ac.th ซึ่งจะแสดงเป็นหน้ำแรกของระบบตำมรูปท่ี 1 

 2. Login โดยใช้ CMU Account ใส่ชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน แล้วคลิกท่ี   

 

หมายเหตุ:   กรณีท่ี login ไม่ได้กรุณำติดต่อ คุณเทพำกร  ทะมำ หรือคุณไตรภพ  มำนะผัน  
          กองวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย   โทรศัพท์:  4-3662   Email: irdcmu@gmail.com 

รูปที่ 1    แสดงกำรเข้ำสู่ระบบ    
            login ด้วย  
            CMU Account 
 

http://ird.cmu.ac.th/
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การออกจากระบบ  
 กำรออกจำกระบบ IRSS สำมำรถท ำได้ 2 ลักษณะคือ 

1. การออกจากระบบแบบปกติ 

 1. คลิกท่ีปุ่ม  ที่เมนูมุมขวำบน 
 2. หลังออกจำกระบบแล้วจะกลับไปท่ีหน้ำแรกของระบบ  

 2.  การออกจากระบบโดยการจัดการของระบบ 
     กรณทีี่ผู้ใช้งำนไม่ได้ใช้งำนในระบบเป็นเวลำเกิน 20 นำที ระบบจะตัดกำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงผู้ใช้งำนกับ
ระบบโดยอัตโนมัติ หำกผู้ใช้งำนต้องกำรเข้ำระบบอีกครั้งจะต้อง Login เข้ำสู่ระบบใหม่ 

ประเภทหนังสือด้านวิเทศสัมพันธ์ในระบบ IRDSS 

 หลังจำกท่ี Login เข้ำสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำรำยกำรระบบสนับสนุนกำรท ำงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 

หรือระบบ IRDSS ซ่ึงประกอบด้วย 3 หมวดหมู่   25 แบบฟอร์ม ตำมรำยละเอียดดังนี้ 

 หมวดที่ 1   แบบฟอร์มหนังสือขอตรวจลงตรำ (หนังสือขอวีซ่ำจำกสถำนทูตไทย/สถำนกงสุลใหญ่เพ่ือเข้ำมำ
ในรำชอำณำจักร) ประกอบด้วย 6 แบบฟอร์ม คือ 

1. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (ED) 
กรณีมำศึกษำ ณ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  

2. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (ED) 
กรณีนักศึกษำแลกเปลี่ยนที่จะเดินทำงมำ มช.  

3. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (B) 
กรณีมำท ำงำน  

4. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (B) 
กรณีมำท ำงำน (มีผู้ติดตำม)  

5. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (RS) 
กรณีมำท ำงำนวิจัย  

6. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (RS) 
กรณีมำท ำงำนวิจัย (ผู้ติดตำม) 

 หมวดที่ 2   แบบฟอร์มหนังสือขอต่อ/ เปลี่ยน/ ยกเลิกกำรตรวจลงตรำ (หนังสือถึงส ำนักงำนตรวจคนเข้ำ
เมือง/ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด เพ่ือขอต่อ/ เปลี่ยน/ ยกเลิกกำรอยู่ในรำชอำณำจักร ประกอบด้วย 9 แบบฟอร์ม คือ 

7. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรต่อกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant  
(ED)  

8. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรต่อกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant  
(B) / (RS) / (O)  

9. กำรขอยกเลิกกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง (กรณีมำท ำงำน)  
10. กำรขอยกเลิกกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง (กรณีมำศึกษำ/ อบรม)  
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11. กำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเปลี่ยนประเภทกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง  
12. กำรขอควำมอนุเครำะห์ออกใบอนุญำตกำรท ำงำน  
13. กำรขอควำมอนุเครำะห์ต่อใบอนุญำตกำรท ำงำน  
14. กำรขอควำมอนุเครำะห์เพิ่มสถำนที่ท ำงำน  
15. กำรขอยกเลิกใบอนุญำตกำรท ำงำน 

 หมวดที่ 3   แบบฟอร์มหนังสือรับรองภำษำอังกฤษ ส ำหรับอำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำประกอบด้วย 10 
แบบฟอร์ม คือ 

16. แบบฟอร์มหนังสือรับรองผู้บริหำร  
17. แบบฟอร์มหนังสือรับรองอำจำรย์ (ท่ีไม่ใช่ผู้บริหำร) /พนักงำนมหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร  
18. แบบฟอร์มหนังสือรับรองอำจำรย์/ ข้ำรำชกำรที่เกษียณอำยุรำชกำร  
19. แบบฟอร์มหนังสือรับรองนักศึกษำปริญญำตรี  
20. แบบฟอร์มหนังสือรับรองนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ (ป.โท-เอก)  
21. แบบฟอร์มหนังสือรับรองนักศึกษำ มช. ไปโครงกำรแลกเปลี่ยน  
22. แบบฟอร์มหนังสือรับรองนักศึกษำแลกเปลี่ยนต่ำงชำติ  
23. แบบฟอร์มหนังสือกำรขอวีซ่ำให้บุคลำกรปัจจุบัน: กรณีไปประชุม/สัมมนำ  
24. แบบฟอร์มหนังสือกำรขอวีซ่ำให้บุคลำกรปัจจุบัน: กรณีไปศึกษำต่อ  
25. แบบฟอร์มหนังสือคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ 

 

การใช้งานระบบ IRDSS 
 เมื่อผู้ใช้งำน  Login เข้ำสู่ระบบ IRDSS ด้วย CMU Account แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำหลัก   ตำมรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2   แสดงหน้ำหลักของระบบสนับสนุนกำรจัดท ำเอกสำรด้ำนวิเทศสัมพันธ์  IRDSS 

  

ผู้ใช้สำมำรถเลือกรำยกำรใช้งำนของระบบได้ 2 รูปแบบคือ 1) เมนูด้ำนซ้ำยของจอ และ 2) ปุ่มค ำสั่งคีย์ลัด (Shortcut 

Button) ตำมท่ีปรำกฎดังนี้ 
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การจัดท าเอกสารด้านวิเทศสัมพันธ์   

 หมวดที่ 1   แบบฟอร์มหนังสือขอตรวจลงตรำ (หนังสือขอวีซ่ำจำกสถำนทูตไทย/สถำนกงสุลใหญ่) เพ่ือเข้ำมำ
ในรำชอำณำจักร) ประกอบด้วย 6 แบบฟอร์ม โดยแบ่งออกเป็นหนังสือขอตรวจลงตรำ Visa 3 ประเภทคือ 

▪ แบบฟอร์มที่ 1 และ 2   ใช้ส ำหรับกำรขอตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (ED) กรณีที่ 
นักศึกษำจะเข้ำมำศึกษำต่อ ณ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่/ เป็นนักศึกษำแลกเปลี่ยนตำมโครงกำรต่ำงๆ   

▪ แบบฟอร์มที่ 3 และ 4   ใช้ส ำหรับกำรขอตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (B) กรณีที่ 
บุคลำกรชำวต่ำงชำติจะเดินทำงเข้ำมำท ำงำน (คนเดียว) หรือ (มีผู้ติดตำม)  

▪ แบบฟอร์มที่ 5 และ 6   ใช้ส ำหรับกำรขอตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant (B) กรณีที่ 
บุคลำกรชำวต่ำงชำติจะเดินทำงเข้ำมำท ำวิจัย (คนเดียว) หรือ (มีผู้ติดตำม) 
 
 วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทของหนังสือที่ต้องกำรจัดท ำ (แบบฟอร์มที่ 1-6) 

2. เลือกปุ่ม ของประเภทหนังสือนั้นๆ   

3. ผู้ใช้งำนจะต้องเพ่ิมข้อมูลเข้ำไปในระบบ IRDSS  โดยเลือกปุ่ม   ที่มุมขวำด้ำนบน 

4. ระบบจะแสดงหน้ำ เพ่ิมข้อมูลเอกสำร  ให้ผู้ใช้กรอกรำยละเอียด ตำมรูปที่ 3  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             รปูท่ี 3  แสดงกำรเพ่ิมข้อมูลเอกสำร 
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5. เมื่อผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลเข้ำฐำนข้อมูล หลังจำก

นั้น ระบบจะส่งข้อมูลไปยังกองวิเทศสัมพันธ์ โดยเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบจะตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์

เอกสำรเสนอรองอธิกำรบดี/ ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำม  

6. หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำ แก้ไขข้อมูลเอกสำร ตำมรูปที่ 4 เมื่อแก้ไข

ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูลเข้ำฐำนข้อมูล หลังจำกนั้น ระบบจะส่ง

ข้อมูลไปยังกองวิเทศสัมพันธ์ โดยเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบจะตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์เอกสำรเสนอรอง

อธิกำรบดี/ ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำม  

 
        

รูปที่ 4  แสดงกำรแก้ไขข้อมูลเอกสำร 

7. ในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้ระบบจะเห็นข้อควำมแสดงสถำนะท ำงำนของหนังสือ โดยจะแสดงสถำนะ 3 ประเภท 

ดังนี้ 

               

 

                                                      

 

8. เมื่อรองอธิกำรบดี/ ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำมแล้ว กองวิเทศสัมพันธ์จะจัดส่งเอกสำรต้นฉบับให้ส่วนงำน

ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

หมายเหตุ:   
  แบบฟอร์มที่ 1 และ 2   ออกเอกสำรอัตโนมัติ 2 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำ และหนังสือรับรอง 
  แบบฟอร์มที่ 3, 4 ,5 และ 6   ออกเอกสำรอัตโนมัติ 3 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำ  หนังสือรับรอง และหนังสือรับรองกำรจ้ำง ตำมรูปที่ 5,6,7 

หมายถึง    ยังไม่ได้ท า 

หมายถึง    อยู่ระหว่างการด าเนินงาน 

หมายถึง    จัดท าอกสารเรียบร้อยแล้ว 
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รูปที่ 5 แสดงแบบฟอร์มหนังสือขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจลงตรำ  
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รูปที่ 6 แสดงหนังสือรับรอง 
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รูปที่ 7 แสดงหนังสือรับรองกำรจ้ำง (แบบ บต. 46) 
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 หมวดที่ 2  แบบฟอร์มหนังสือขอต่อ/ เปลี่ยน/ยกเลิกกำรตรวจลงตรำ (หนังสือถึงส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง/ 
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด เพ่ือขอต่อ/ เปลี่ยน/ ยกเลิกกำรอยู่ในรำชอำณำจักร ประกอบด้วย 9 แบบฟอร์ม คือ 

▪ แบบฟอร์มที่ 7 และ 8 ใช้ส ำหรับกำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรต่อกำรตรวจ 
     ลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant ประเภท (ED) / (B)/ (RS)/ (O) 
▪ แบบฟอร์มที่ 9 และ 10 ใช้ส ำหรับกำรขอยกเลิกกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง (กรณีมำท ำงำน  

ศึกษำ/ อบรม)  
▪ แบบฟอร์มที่ 11  ใช้ส ำหรับกำรขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเปลี่ยนประเภทกำรตรวจ 

ลงตรำหนังสือเดินทำง  
▪ แบบฟอร์มที่ 12  ใช้ส ำหรับกำรขอควำมอนุเครำะห์ออกใบอนุญำตกำรท ำงำน  
▪ แบบฟอร์มที่ 13  ใช้ส ำหรับกำรขอควำมอนุเครำะห์ต่อใบอนุญำตกำรท ำงำน  
▪   แบบฟอร์มที่ 14  ใช้ส ำหรับกำรขอควำมอนุเครำะห์เพ่ิมสถำนที่ท ำงำน  
▪   แบบฟอร์มที่ 15  ใช้ส ำหรับกำรขอยกเลิกใบอนุญำตกำรท ำงำน 

 
 วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทของหนังสือที่ต้องกำรจัดท ำ (แบบฟอร์มที่ 7-15) 

2. เลือกปุ่ม ของประเภทหนังสือนั้นๆ   

3. ผู้ใช้งำนจะต้องเพ่ิมข้อมูลเข้ำไปในระบบ IRDSS  โดยเลือกปุ่ม   ที่มุมขวำด้ำนบน 

4. ระบบจะแสดงหน้ำ เพ่ิมข้อมูลเอกสำร  ให้ผู้ใช้กรอกรำยละเอียด  

5. เมื่อผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้ำฐำนข้อมูล  

6. หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำ แก้ไขข้อมูลเอกสำร เมื่อแก้ไขข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้ำฐำนข้อมูล หลังจำกนั้น ระบบจะส่งข้อมูลไป 
ยังกองวิเทศสัมพันธ์ โดยเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบจะตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์เอกสำรเสนอรองอธิกำรบดี/ 
ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำม  

7. ในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้ระบบจะเห็นข้อควำมแสดงสถำนะท ำงำนของหนังสือ โดยจะแสดงสถำนะ 3 ประเภท 
คือ  Pending   In Process และ Complete 

8. เมื่อรองอธิกำรบดี/ ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำมแล้ว กองวิเทศสัมพันธ์จะจัดส่งเอกสำรต้นฉบับให้ส่วนงำน
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
หมายเหตุ:   
▪ แบบฟอร์มที่ 7 และ 8   ออกเอกสำรอัตโนมัติ 3 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวย

ควำมสะดวกในกำรต่อตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง Non-Immigrant ประเภท (ED) / (B)/ (RS)/ (O)  หนังสือรับรอง 
และหนังสือรับรองกำรจ้ำง (ลักษณะคล้ำยกับรูปที่ 5,6,7) 
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▪ แบบฟอร์มที่ 9 และ 10 ออกเอกสำรอัตโนมัติ 1 รำยกำรคือ หนังสือขอยกเลิกกำรตรวจลงตรำ 
หนังสือเดินทำง (กรณีมำท ำงำน ศึกษำ/ อบรม)    

▪ แบบฟอร์มที่ 11  ออกเอกสำรอัตโนมัติ 3 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์อ ำนวยควำมสะดวก 
ในกำรเปลี่ยนประเภทกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำง หนังสือรับรอง และหนังสือรับรองกำรจ้ำง   

▪ แบบฟอร์มที่ 12  ออกเอกสำรอัตโนมัติ 6 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ออกใบอนุญำตกำร 
ท ำงำน หนังสือรับรอง หนงัสือรับรองกำรจ้ำง แบบแจ้งกำรจ้ำงคนต่ำงด้ำว (ตำมรูปที่ 8) หนังสือมอบอ ำนำจ (ตำม      
รูปที่ 9) หนังสือรับรองวุฒิกำรศึกษำและประสบกำรณ์กำรท ำงำน (ตำมรูปที่ 10) 

▪ แบบฟอร์มที่ 13   ออกเอกสำรอัตโนมัติ 4 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ต่อใบอนุญำตกำร 
ท ำงำน หนังสือรับรอง หนงัสือรับรองกำรจ้ำง และหนังสือมอบอ ำนำจ   

▪ แบบฟอร์มที่ 14  ออกเอกสำรอัตโนมัติ 4 รำยกำรคือ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์เพ่ิมสถำนที่ท ำงำน  
หนังสือรับรอง หนงัสือรับรองกำรจ้ำง และหนังสือมอบอ ำนำจ 

▪  แบบฟอร์มที่ 15 ออกเอกสำรอัตโนมัติ 3 รำยกำรคือ หนังสือขอยกเลิกใบอนุญำตกำรท ำงำน หนังสือ 
มอบอ ำนำจ และแบบแจ้งคนต่ำงด้ำวออกจำกงำน (ตำมรูปที่ 11) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8   แบบแจ้งกำรจ้ำงคนต่ำงด้ำว (แบบ บต. 52) 
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รูปที่ 9  หนังสือมอบอ ำนำจ 
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รูปที่ 10  หนังสือรับรองวุฒิกำรศึกษำและประสบกำรณ์กำรท ำงำน 
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รูปที่ 11  แบบแจ้งคนต่ำงด้ำวออกจำกงำน (แบบ บต. 53) 
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 หมวดที่ 3  แบบฟอร์มหนังสือรับรองภำษำอังกฤษ ประกอบด้วย 10 แบบฟอร์ม คือ 
▪ แบบฟอร์มที่ 16, 17 และ 18 ใช้ส ำหรับรับรองผู้บริหำร บุคคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยประเภท

อำจำรย์ (ที่ไม่ใช่ผู้บริหำร)/ พนักงำนมหำวิทยำลัย/ ข้ำรำชกำร   
▪ แบบฟอร์มที่ 19, 20, 21 และ 22 ใช้ส ำหรับรับรองนักศึกษำระดับปริญญำตรี ระดับบัณฑิตศึกษำ 

(ป.โท-เอก) นักศึกษำ มช. ส ำหรับเข้ำร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยน ณ ต่ำงประเทศ และนักศึกษำต่ำงชำติ
ที่เข้ำร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยน ณ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  

▪ แบบฟอร์มที่ 23  ใช้ส ำหรับรับรองสถำนะของบุคลำกรเพ่ือขอวีซ่ำ ณ สถำนทูตต่ำงประเทศ กรณีไป
ประชุม/ สัมมนำ  

▪ แบบฟอร์มที่ 24 ใช้ส ำหรับรับรองสถำนะของบุคลำกรเพ่ือขอวีซ่ำ ณ สถำนทูตต่ำงประเทศ กรณีไป
ศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ     

▪ แบบฟอร์มที่ 25  ใช้ส ำหรับรับรองกำรคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ 
 
 วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทของหนังสือที่ต้องกำรจัดท ำ (แบบฟอร์มที่ 16-25) 

2. เลือกปุ่ม ของประเภทหนังสือนั้นๆ   

3. ผู้ใช้งำนจะต้องเพ่ิมข้อมูลเข้ำไปในระบบ IRDSS  โดยเลือกปุ่ม   ที่มุมขวำด้ำนบน 

4. ระบบจะแสดงหน้ำ เพ่ิมข้อมูลเอกสำร  ให้ผู้ใช้กรอกรำยละเอียด  

5. เมื่อผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้ำฐำนข้อมูล  

6. หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม  จะปรำกฏหน้ำ แก้ไขข้อมูลเอกสำร เมื่อแก้ไขข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้ำฐำนข้อมูล หลังจำกนั้น ระบบจะส่งข้อมูลไป 
ยังกองวิเทศสัมพันธ์ โดยเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบจะตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์เอกสำรเสนอรองอธิกำรบดี/ 
ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำม  (เฉพำะแบบฟอร์มที่ 16,17,18,23 และ 24) 

7. ในแบบฟอร์มที่ 16,17,18,23 และ 24 ผู้ใช้ระบบจะเห็นข้อควำมแสดงสถำนะท ำงำนของหนังสือ โดยจะ
แสดงสถำนะ 3 ประเภท คือ  Pending   In Process และ Complete 

8. เมื่อรองอธิกำรบดี/ ผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำมแล้ว กองวิเทศสัมพันธ์จะจัดส่งเอกสำรต้นฉบับให้ส่วนงำน
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
หมายเหตุ:   
▪ แบบฟอร์มที่ 16-25   ออกเอกสำรหนังสือรับรองภำษำอังกฤษอัตโนมัติ  ถ้ำผู้ใช้เลือกส่วนงำนใน

สังกัด หัวกระดำษภำษำอังกฤษจะเปลี่ยนเป็นต้นสังกัดโดยอัตโนมัติ  (ตำมรูปที่ 12-14) 
 
 



 

คูม่อืการใชง้านระบบ IRDSS    15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 12  หนังสือรับรองผู้บริหำร 
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รูปที่ 13  หนังสือรับรองสถำนะของเพ่ือขอวีซ่ำ ณ สถำนทูตต่ำงประเทศ กรณีไปประชุม/ สัมมนำ 
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รูปที่ 14  หนังสือรับรองกำรคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ 

 



คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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