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ก 
 

ค ำน ำ 

 

 ฝ่ายบัณฑิตศึกษา คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นส่วนให้การสนับสนุนการ
เรียนการสอน ประสานงาน ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งภายใน และภายนอกคณะ ให้ข้อมูลแก่
คณาจารย์ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบกับความเกี่ยวข้องกับความร่วมมือทางด้านการศึกษา
ระหว่างประเทศของนิสิตชาวต่างชาติ 

กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา มีความเกี่ยวข้องกับกฎหมาย บุคคล และ
ส่วนงานต่าง ๆ อันจะเป็นแรงขับเคลื่อนที่ส าคัญต่อการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยบูรพาไปสู่ระดับสากล 
ซึ่งการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน จะช่วยป้องกันปัญหาที่จะส่งผลกระทบต่อนิสิต และส่วนงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา 
ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ ทีจ่ัดท าขึ้นนี้ จะเป็นแนวปฏิบัติการของบุคลากรฝ่ายบัณฑิตศึกษา รวมถึง
ข้อเสนอแนะถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา ที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 
 

นายนิกร กาเจริญ 
7 กุมภาพันธ์ 2566 

  



ข 
 

สำรบัญ 

  
     หน้า 

ค ำน ำ              ก 
สำรบัญ              ข 
สำรบัญภำพ               ค 
สำรบัญตำรำง               ง 
บทที่ ๑  บทน ำ........................................................................................................................... 1 
  1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ............................................................... ............................ 1 
  1.2  วัตถุประสงค์........................................................................................... .................... 1 
  1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ.............................................. ............................ 1 
  1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ............................................................. ........................ 2 
บทที่ 2  บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ.............................................................................. 3 
  2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน................................................... 3 
  2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description)............................................................ 9 
บทที่ 3  กระบวนกำรปฏิบัติงำน................................................................................................11 
  3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)...................................................................11 
  3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...............................................................................................18 
  3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน.......................................................................44 
  3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน............................................................ ..............................44 
  3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน ..................................................................... .........................45 
  3.6  ระบบติดตามและประเมินผล........................................................ .............................45 
บทที่ 4  ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน................................................46 
  4.1  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง............................................................. ....................46 
  4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน..............................................................46 
บรรณำนุกรม............................................................................................................................48 
ภำคผนวก.................................................................................................................................49 
 ภาคผนวก ก  ส าเนากฤษฎีกาจัดตั้งมหาวิทยาลัยบูรพา......................................................50 
 ภาคผนวก ข  หลักสูตรโดยย่อ ฉบับภาษาอังกฤษ...............................................................79 
ประวัติผู้เขียน...........................................................................................................................83 
  



ค 
 

สำรบัญภำพ 
 

  หน้า 
ภาพที่  ๑   แสดงประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบอินโฟกราฟิก 

(Infographic)…………………………………………………………………………………...……… 
 

4 
ภาพที่  2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์……………………………….……. 6 
ภาพที่  3   โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี………………………………………..……… 8 
ภาพที่  4   สัญลักษณ์ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)…………….…………….…………… 11 
ภาพที่  5   กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ… 12 
ภาพที่  6   ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาของบัณฑิต

วิทยาลัย………………………………………………………………………………………………… 18 

ภาพที่  7 แสดงข้อมูลการรายงานตัวจากระบบฐานข้อมูลกองทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา https://reg.buu.ac.th/………........................................................…… 19 

ภาพที่  8   แสดงข้อมูลเอกสารประกอบการสมัคร https://grd-admission.buu.ac.th/.... 19 

ภาพที่  9   แสดงเอกสารประกอบการสมัคร หมายเลขหนังสือเดินทาง………………………..……… 20 

ภาพที่  10   แสดงรายละเอียดของจัดท าหนังสือตอบรับการเข้าศึกษาจากคณะ…………………….. 21 

ภาพที่  1๑   แสดงรายละเอียดของจัดท าหนังสือรับรองการเข้าศึกษาจากคณะ……………………….. 22 

ภาพที่  12 แสดงรายละเอียดของจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ……………………………………….… 23 

ภาพที่  13   แสดงรายละเอียดการกรอก RE03 ค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน………………..……… 24 

ภาพที่  14   ใบเสร็จรับเงินแสดงหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม RE03 ค าร้องขอใบแสดงผล 
การเรียน…………………………………………………………………………………………………… 25 

ภาพที่  15   แสดงข้อมูลหลักสูตรโดยย่อ จ านวน 3 หน้า ส่วนปก และสว่นเนื้อหา…………….… 26 

ภาพที่  16   หนังสือบันทึกข้อความที่คณบดีลงนาม และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปออกเลข
ทะเบียนและวันที่ตามระบบหน่วยงานสารบรรณ…………………………………………….. 27 

ภาพที่  17 แสดงขั้นตอนการสแกนไฟล์ (Scan file) หนังสือและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์.….……. 28 

ภาพที่  18   หนังสือตอบรับการเข้าศึกษาจากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ…………………………..……… 29 

ภาพที่  19   หนังสือรับรองการเป็นนิสิตจากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ………………………………… 30 

ภาพที่  20   หนังสือการตรวจลงตราประทับวีซ่าประเภทชั่วคราว (NON-IMMIGRANT “ED”)….. 31 

ภาพที่  2๑   ส าเนาบัตรประชาชนผู้บริหารฯ ที่ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตรา 
มหาวิทยาลัย……….……………………………………………………………..………..……….… 32 

ภาพที่  22 ส าเนาหนังสือเดินทางที่ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตรามหาวิทยาลัย……….…… 33 

ภาพที่  23   ส าเนากฤษฎีกาที่ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้า………..… 34 

ภาพที่  24   ใบรับรองการเป็นนิสิตจากกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา…………………….… 35 

ภาพที่  25   ใบแสดงผลการเรียน ฉบับภาษาอังกฤษ จากกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา… 36 

 



ง 
 

สำรบัญภำพ (ต่อ) 
 

  หน้า 
ภาพที่  26   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายทะเบียน จากกองทะเบียนและประมวลผล

การศึกษา………………………………………………………………………………………..……… 37 

ภาพที่  27 หลักสูตรโดยย่อ ฉบับภาษาอังกฤษ ลงนามและประทับตราคณะทุกหน้า…………..……. 38 

ภาพที่  28 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคณบดี ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตราคณะ...... 39 
ภาพที่  29 แสดงขั้นตอนการส่งอีเมล์แนบไฟล์เอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา………….… 40 
ภาพที่  30 การแจ้งผลเอกสารตราประทับวีซ่าการศึกษาผ่านทางอีเมล์จากสถานทูตหรือ 

สถานกงสุล…………………………………………………………………………………………….…… 40 
ภาพที่  31 ตัวอย่างเอกสารตราประทับวีซ่าการศึกษาจากสถานกงสุลในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์……………………………………………………………………………….………… 41 
ภาพที่  32 ตัวอย่างประทับตราหนังสือเดินทางของนิสิตชาวต่างชาติ……………………………….… 42 
ภาพที่  33 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลเข้ามาศึกษาในประเทศไทย……… 43 

 
  



จ 
 

สำรบัญตำรำง 
 

  หน้า 
ตารางที่  ๑   อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

จ าแนกตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา……………………………………………..…….. 
 

7 
ตารางที่  2   แสดงผังกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับ 

นิสิตชาวต่างชาติ…………………...........................……….……………………..…….. 
 

14 
 
 



1 
 

บทที่ 1 

บทน ำ 
  
1.1 ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติการ เรื่อง กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับ
นิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา นี้ ครอบคลุมรายละเอียดตั้งแต่การ
รับข้อมูลการรายตัวเข้าเป็นนิสิตชาวต่างชาติ การจัดท าเอกสาร การแจ้งส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
จนกระท่ังการบันทึกข้อมูลการเดินทางเข้ามาศึกษาในฐานข้อมูล เพ่ือแจ้งก าหนดการต่อวีซ่าครั้งต่อไป
ของนิสิตชาวต่างชาติ เมื่ออาศัยอยู่ในประเทศไทยครบก าหนด 90 วัน ที่มีความเกี่ยวข้องกับผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละขั้นตอน ตลอดจน แบบฟอร์ม และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่อาจพบจากการด าเนินงาน 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการของบุคลากร นิสิตชาวต่างชาติ และส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน และกระบวนการต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

1.2.2 เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้นิสิตชาวต่างชาติ ได้เข้ามาศึกษา และอาศัยอยู่ใน
ประเทศไทยอย่างถูกต้อง 

1.2.3 เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่เกิดจากการทบทวนกระบวนการต่าง ๆ มาจัดการความรู้ และ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
1.3 ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 การจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ มีนิยามศัพท์เฉพาะ ดังนี้  

เอกสำรประกอบ หมายถึง หนังสือจากส่วนงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ลงนามโดย
ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน ผู้มีอ านาจ ส่งถึงสถานกงสุลในต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ
ขอวีซ่าการศึกษาให้แก่นิสิตชาวต่างชาติ โดยมีเนื้อหาประกอบด้วย ชื่อ สัญชาติ เลขที่หนังสือเดินทาง 
คณะ สาขาวิชา และภาคการศึกษาท่ีนิสิตชาวต่างชาติจะเดินทางเข้ามาศึกษาในประเทศไทย 

วีซ่ำกำรศึกษำ หมายถึง เอกสารที่ท าให้นิสิตชาวต่างชาติ ที่จะเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยบูรพา 
สามารถพ านักในประเทศไทยได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ตลอดระยะเวลาเรียน เพ่ือท าการศึกษา ดูงาน 
หรือฝึกอบรม ภายในระยะเวลา และขอบเขตตามจุดประสงค์ท่ีได้ก าหนดไว้ 

คณะ หมายถึง คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ผู้บริหำรภำยในมหำวิทยำลัย  หมายถึง ผู ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่าง

ประเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
หนังสือเดินทำง หมายถึง เอกสารที่ออกโดยรัฐบาลส าหรับยืนยันตัวบุคคลในการเดินทาง 

ระหว่างประเทศ โดยประกอบไปด้วยข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ ชื่อ เพศ วันเกิด และสถานที่เกิด 



2 
 

ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สารสนเทศที่จัดเก็บไว้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดยมี 
โปรแกรมจัดการฐานข้อมูลที่ช่วยจัดเก็บข้อมูล เพ่ือแจ้งเตือนวันครบก าหนดที่ต้องรายงานตัว เมื่ออาศัยอยู่
ครบทุก 90 วัน  

ฐำนข้อมูลทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ หมายถึง ระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่
จัดเก็บข้อมูลนิสิตชาวไทย และชาวต่างชาติ ที่อยู่ในระบบของกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง หมายถึง ส่วนงานราชการที่สังกัดส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
มีภารกิจในการสอดส่องดูแล และบริการให้กับประชาชนที่ต้องการเดินทางเข้าหรือออกจากประเทศ 
รวมทั้ง ให้บริการชาวต่างชาติที่อาศัยอยู่ในประเทศไทย 

 
1.4 ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ มีผู้เกี่ยวข้อง
ท าหน้าที่รับผิดชอบตามกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

ผู้บริหำรภำยในมหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาลงนามในหนังสือที่
เกี่ยวข้องต่าง ๆ ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ ได้แก่ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

คณบดี เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตชาวต่างชาติ ว่ามีความเหมาะสม
ในการได้รับการขอวีซ่าการศึกษาหรือไม ่และท าหน้าที่ลงนามรับรองคุณสมบัติของนิสิตชาวชาติ 

นำยทะเบียน เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาคุณสมบัติของนิสิตชาวต่างชาติ ว่ามี
สถานะรายงานตัวเป็นนิสิตเรียบร้อยหรือไม่ เนื่องจากเป็นส่วนงานที่เก็บฐานข้อมูลการรายงานตัวของ
นิสิตชาวต่างชาติ และท าหน้าที่ลงนามในใบแสดงผลการเรียนและหนังสือรับรองการเป็นนิสิต
ชาวต่างชาติ 

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ส่งเสริมควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ  เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจงตาประทับวีซ่า
ประเทศชั่วคราว (NON-IMMIGRANT “ED”) และเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา และเสนอให้
ผู้บริหารภายในมหาวิทยาลัยบูรพา ลงนามต่อไป 

นักวิชำกำรศึกษำ เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการประสานงานกับนิสิตชาวต่างชาติ และ
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดเตรียมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล จัดท าหนังสือ หรือ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอวีซ่าการศึกษา ให้ผู้บริหาร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนาม และ
บันทึกผลการการเดินทางเข้ามาศึกษาในฐานข้อมูล เพ่ือแจ้งก าหนการต่อวีซ่าครั้งต่อไปของนิสิต
ชาวต่างชาติ ภายในเวลา 90 วัน 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการจัดเก็บข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของรูปแบบหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอวีซ่าการศึกษา เพ่ือเสนอให้
ผู้บริหาร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนาม และบันทึกในระบบทะเบียนของหน่วยสารบรรณ รวมทั้ง 
การประสานงานรับ-ส่งหนังสือหรือเอกสารให้กับผู้เกี่ยวข้องได้ด าเนินการต่อไป 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดตั้งเป็นคณะ ตามพระราชกฤษฎีกาใน
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2538 จนถึงปีปัจจุบัน ดังนี้ 

พ.ศ. 2498 ได้เริ่มก่อตั้งหมวดวิชา “มนุษยธรรมศึกษาและสังคมศาสตร์” 
สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน  

พ.ศ. 2503-2517   เปิดรายวิชาศิลปวิจักษณ์ วิชาพ้ืนฐานบังคับนิสิตทุกวิชาเอก 

พ.ศ. 2517 ได้รับยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน ได้มีการเปลี่ยน
ชื่อใหม่เป็น “ภาควิชาศิลปะและวัฒนธรรม” สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ 

พ.ศ. 2521 เปิดหลักสูตรวิชาเอกศิลปศึกษาภาคสมทบ รุ่นแรก (ต่อเนื่อง) 

พ.ศ. 2530-2533 จัดท าโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. 2535  เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือจิตรกรรม และนิเทศศิลป์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2537 เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือภาพพิมพ์ และเซรามิกส์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2538 นายกรัฐมนตรีลงนามในราชกิจจานุเบกษา จัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ใน 

 วันที่ 28 มีนาคม  

พ.ศ. 2541 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีไทย) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2544 เปิดรับนิสิตหลักสูตรนิเทศศิลป์ ภาคพิเศษ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2546 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีสากล) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2548 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2549 ปรับปรุงหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดุริยางคศาสตร์ 
เปลี่ยนชื่อเป็น “สาขาวิชาดนตรีและการแสดง” ส่วนสาขาวิชานิเทศศิลป์
แยกเป็น 3 สาขาเอก คือ “สาขาคอมพิวเตอร์กราฟฟิก สาขาออกแบบเรข
ศิลป์ และสาขาโทรทัศน์และดิจิตอลมีเดีย” 

พ.ศ. 2551 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2552 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
(รุ่นแรก)  
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พ.ศ. 2553 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2555 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2556 สาขาวิชาดนตรีและการแสดง แยกออกมาจัดตั้งเป็น “คณะดนตรีและ
การแสดง” 

พ.ศ. 2564 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม 

พ.ศ. 2565 หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม ณ ปัจจุบันนี้ 

 
ภาพที่ 1 แสดงประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบกราฟิก (Infographic) 

ที่มา : เว็ปไซด์คณะศิลปกรรมศาสตร์ (คณะศิลปกรรมศาสตร์, 2566) 
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ปรัชญา 
 “เป็นเลิศวิชาการ  สานสร้าง ศิลปกรรม 
  เชิดชูคุณธรรม  มุ่งน าสู่สากล” 
วิสัยทัศน์ 

“แหล่งเรียนรู้คุณภาพเพ่ือการสร้างสรรค์ศิลปกรรม” 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตด้านศิลปกรรม 
2. วิจัยและสร้างสรรค์ศิลปกรรม 
3. ให้บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค์ 
1. มีความรู้ ความสามารถในด้านการปฏิบัติงานด้านศิลปกรรม 
2. มีทัศนคติในการแสวงหาความรู้ ความคิดสร้างสรรค์ และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ 
3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ พัฒนาการรับรู้ทางสุนทรียภาพ 
4. มีจิตส านึกในคุณค่าศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
5. สามารถน าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการด ารงชีวิตของตนเองได้ 
6. เป็นผู้มีคุณธรรม ส านึกวิชาชีพและในสมาชิกของสังคม 

ค่านิยม (Core values) 
A = 
E = 
S = 
T = 
H = 
E = 
T = 
 I = 
C = 

Artistic 
Ethics 
Success 
True 
Harmonious 
Enthusiastic 
Trustworthy 
Innovation 
Courageous 

เป็นศิลปะ 
มีจริยธรรม 
น าสู่ความส าเร็จ 
รู้เหตุ รู้ตัวตน 
เป็นศิลปะ 
มีพลังศรัทธา 
น่าเชื่อถือ 
สร้างนวัตกรรม 
กล้าท าสิ่งสร้างสรรค์ 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 

ตามที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มีโครงสร้างการบริหารงานที่ไม่มีภาควิชา แต่มีการแบ่งส่วนการบริหารภายในเป็นสาขาวิชา และมี
หน่วยงานในระดับภายในเป็น 2 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานคณบดี และ ส านักงานการศึกษา ที่มี
ภาระหน้าที่ของหน่วยงานที่แตกต่างกัน โดยมีล าดับขั้นตอนการในการบริหารงานภายในคณะอย่าง
เป็นระบบ โดยมีกลไกการด าเนินการ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหาร คณาจารย์ 
บุคลากรภายใน และการบริการนิสิต ตามโครงสร้างการบริหารงานคณะ ดังทีแ่สดงในภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน (กองแผนงาน, 2565) 
 

ในส่วนของส านักงานคณบดี มีหน้าที่เป็นส่วนกลางในการบริหารจัดการในคณะ เป็นส่วนให้
การสนับสนุนการเรียนการสอน และให้ข้อมูลแก่คณาจารย์ และนิสิต โดยมีหน่วยงานภายใน 
จ านวน 2 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานท่ัวไป การประสานงาน 
การติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ
การควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ โดยมี
หน่วยที่ท าหน้าที่ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยบุคคล หน่วยนโยบายและแผน 
หน่วยการเงินและบัญชี และหน่วยพัสดุ 
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2. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนในลักษณะงานวิชาการ การให้บริการ
ทางวิชาการ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ นิสิต และบุคคล
ทั่วไป ประกอบด้วยหน่วยทีร่ับผิดชอบต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยจัดการเรียนการสอน หน่วยพัฒนาหลักสูตร
และการสอน หน่วยกิจการนิสิตและกิจกรรมพิเศษ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา และหน่วย
บัณฑิตศึกษาและวิจัย 

ส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 19 คน จ าแนก
ตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา ต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 4 คน ปริญญาตรี จ านวน 8 คน ปริญญาโท 
จ านวน 6 คน และปริญญาเอก จ านวน 1 คน ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จ าแนกตาม

ต าแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ต ำแหน่ง 
วุฒิกำรศึกษำ รวม

(คน) ต่ ำกว่ำ 
ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ   1  1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  1   1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ   1  1 
นักวิชาการศึกษา  1  1 2 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ   1  1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
นักวิชาการพัสดุ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  1 1  2 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  1   1 
นักวิชาการช่างศิลป์   1  1 
เจ้าหน้าที่วิจัย   1  1 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1    1 
พนักงานขับรถยนต์ 1    1 
ลูกมือช่าง 1    1 
คนงาน 1    1 

รวม(คน) 4 8 6 1 19 
(ข้อมูล ณ วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2566) 
 

อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีการกระจายภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบออกไปตามหน่วยต่าง ๆ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ตลอดจน การให้ค าปรึกษา และแนะน าในแต่ละภาระกิจ
ตามโครงสร้างการปฏิบัติงานดังทีแ่สดงในภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี 

ที่มา : (วิเคราะห์โดยผู้เขียน, 2566) 
 

ส านักงานคณบดี ยังท าหน้าที่สนับสนุนในการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุผลตามพันธกิจที่ก าหนดไว้ โดยมีหน้าที่ประสานงานควบคุม ดูแล
ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยในก ากับ  
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ภำระหน้ำที่ของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีจุดมุ่งหมายที่จะใช้ศิลปะ และการออกแบบในสาขาต่าง  ๆ เข้าไปมี

ส่วนช่วยเสริมการผลิตในระบบอุตสาหกรรม ให้มีคุณค่า และเข้มแข็งเพ่ิมมากข้ึน และเพ่ือสร้างบัณฑิต
ให้สอดคล้องกับความต้องการในเชิงธุรกิจ และอุตสาหกรรม มีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษาที่มี
ความเป็นเลิศทางวิชาการ มีแนวทางในการพัฒนาคณะ ที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
โดยเน้นความเป็นสากล การพัฒนาสังคม สร้างความพร้อมในเชิงบริหาร และการจัดการวิชาการ 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติ 

 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านวิชา

การศึกษา และท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบกการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอบ สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี การส่งเสริมการจัดการศึกษา 

(3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 

เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

เพ่ือพัฒนางานการศึกษา 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้ำนกำรบริกำร 
(1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ

แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยและนิสิต นักศึกษา 

(2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียน นิสิต นักศึกษา และชุมชน ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึง
และสะดวก 

(3) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
แนะแนวทการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจและให้แนวทาง การศึกษา 
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

(4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อให้ความรู้
ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 โดยสรุปแล้ว ลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา สามารถ
แบ่งเป็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ได้แก่ 1) งานจัดการเรียนการสอนของนิสิตในระดับ
บัณฑิตศึกษา 2) งานพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาโท-เอก 3) งานกิจการนิสิตที่เกี่ยวข้องกับการท า
วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 4) งานรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ ตลอดจน 
ภาระหน้าที่ด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องทางด้านวิชาการที่อยู่ในรูปแบบเอกสาร และสื่อต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับจัดการเรียนการสอนของคณาจารย์ นิสิตชาวไทยและชาวต่างชาติในมหาวิทยาลัยบูรพา  ทั้งนี้ 
ส าหรับกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา มีความเกี่ยวข้องกับกฎหมาย บุคคล และ
ส่วนงานต่าง ๆ อันจะเป็นแรงขับเคลื่อนที่ส าคัญต่อการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยไปสู่ระดับสากลอีกด้วย 
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บทที่ ๓ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
  

3.1 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)  
 ผู้จัดท าได้ออกแบบกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิต
ชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้เกิดความชัดเจน และสามารถ
เข้าใจขั้นตอนของกระบวนการต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 4 
 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
ภาพที่ 4 สัญลักษณ์ของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ที่มา : Template คู่มือการปฏิบัติงาน (กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล, 2566) 
 
จากขอบเขตของงานตามคู่มือนี้ ผู้จัดท าสามารถก าหนดผังกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการ

ขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ดังนี้ 
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ผังกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัด
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
รูปแบบ 2 ภาษา เพ่ือให้นิสิตชาวต่างชาติเข้าใจล าดับกระบวน ตามท่ีแสดงในภาพที่ 5 ดังนี้ 

 
ภาพที ่5 กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ  

ที่มา : (วิเคราะห์โดยผู้เขียน, 2566) 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน การจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิต
ชาวต่างชาติ มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับข้อมูลการรายตัวเข้าเป็นนิสิตชาวต่างชาติ การจัดท าเอกสาร 
การแจ้งส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง อาจมีการแก้ไขกรณีที่ข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน จนกระทั่งการ
บันทึกข้อมูลการเดินทางเข้ามาศึกษาในฐานข้อมูลให้เป็นระบบ เพ่ือแจ้งก าหนดการต่อวีซ่าครั้งต่อไป
ของนิสิตชาวต่างชาติ เมื ่ออาศัยอยู ่ครบ 90 วัน ในส่วนของข้อก าหนดและตัวชี้วัดส าคัญของ
กระบวน จะมีล าดับขั้นตอนที่แสดงรายละเอียดที่แสดงความถูกต้องและเป็นไปตามระยะเวลา
มาตรฐาน ดังแสดงในตารางที่ 2
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ผังกระบวนกำร/งำน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนกำร กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร การออกเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ มีความถูกต้องและเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐาน 
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร รอ้ยละของระยะเวลา 5 วันท าการของการออกเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ มีความถูกต้อง

และเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐาน (ร้อยละ 100) 
 

ตารางที ่2 แสดงผังกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  3 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษารับข้อมูลการราย

ตัวเข้าเป็นนิสิตชาวต่างชาติ สังกัด
คณะศิลปกรรมศาสตร์ จาก
ฐานข้อมูลของกองทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ตามเอกสาร
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก
เข้าศึกษาต่อระดับบณัฑิตศึกษา
ของบัณฑิตวิทยาลยั มหาวิทยาลัย
บูรพา 

นักวิชาการศึกษาไดร้ับเอกสาร
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้า
ศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาของ
บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีเป็นไปตามขั้นตอน
หรือตามระเบยีบหน่วยสารบรรณ 

1. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
บัณฑิตศึกษา 
2. ระบบฐานข้อมูลกองทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา 
https://reg.buu.ac.th/ 
3. ระบบฐานข้อมูลรับสมัคร
มหาวิทยาลัยบูรพา ฐานข้อมูล 
https://grd-
admission.buu.ac.th/ 
4. ข้อมูลเอกสารประกอบการ
สมัครของนิสิตชาวต่างชาติ ได้แก่ 
เลขหนังสือเดินทาง 
(ภำคผนวก ก) 
 

- นักวิชาการศึกษา 
(บัณฑิตศึกษา) 
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป (หน่วยสารบรรณ) 

2  3 ชั่วโมง 1. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
ข้อมูลตามเอกสารประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ
ระดับบณัฑติศึกษาของบัณฑิต
วิทยาลัย 
2. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วนของ
ข้อมูลเอกสารประกอบการขอวีซ่า
การศึกษา 

1. เอกสารประกาศรายช่ือผูผ้่านการ
คัดเลือกเขา้ศึกษาต่อระดับบณัฑติศกึษา 
ที่ถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ
ของบัณฑิตวิทยาลยั 
2. นิสิตชาวต่างชาติ มีคุณสมบตัิ
ถูกต้องเป็นไปตามสิทธิการขอวีซ่า
การศึกษาตามระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยับูรพา 

1. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
บัณฑิตศึกษา 
2. ระบบกองทะเบยีนและ
ประมวลผลการศึกษา ฐานขอ้มูล 
https://reg.buu.ac.th/ 
3. ระบบรับสมัครมหาวิทยาลยั
บูรพา ฐานขอ้มูล https://grd-
admission.buu.ac.th/ 

นักวิชาการศึกษา 
(บัณฑิตศึกษา) 

รับข้อมูลการรายตัวเข้าเป็นนิสิตชาวต่างชาติ 

สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยับรูพา 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของ 

ข้อมูล/เอกสาร 

  

ถูกต้อง 

  

ส่งกลับ/แกไ้ข 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   3. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ

ความถูกต้องของคุณสมบตัิของ
นิสิตชาวต่างชาต ิ
4. ถ้าเอกสารมีข้อมลูที่ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วนให้ติดต่อนิสติ
ชาวต่างชาติหรือส่วนงาน เพื่อท า
การแก้ไข 

 4. ข้อมูลเอกสารประกอบการ
สมัครของนิสิตชาวต่างชาติ ได้แก่ 
เลขหนังสือเดินทาง   
(ภำคผนวก ก) 

 

3  6 ชั่วโมง นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือ/
เอกสาร และตัวแทนนสิิตกรอก  
RE03 พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

เอกสารประกอบการขอวีซ่าการศกึษา
มีความถูกต้องทั้งข้อมูล เนื้อหาและ
รูปแบบตามระเบียบหนังสือของ
มหาวิทยาลยับูรพา 

1. หนังสือตอบรับการเข้าศึกษา
จากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ 
2. หนังสือรับรองการเป็นนิสิต
จากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ 
3. หนังสือบันทึกข้อความยื่นถึง
ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
4. RE03 ค าร้องขอใบแสดงผลการ
เรียน/ใบรับรองการเป็นนิสิต ฉบับ
ภาษาอังกฤษ พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 300 บาท ยื่นที่
กองทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา 
5. หลักสูตรโดยย่อ ฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
(ภำคผนวก ข) 

นักวิชาการศึกษา 
(บัณฑิตศึกษา) 

4  2 วัน 1. นักวิชาการศึกษาน าหนังสือ/
เอกสารเสนอผูบ้ริหารฯ คณบดี 
นายทะเบียนฯ และผู้อ านวยการ
ศูนย์ฯ ที่มีอ านาจลงนามใน
หนังสือ/เอกสาร 
 

1. เมื่อนักวิชาการศึกษาท าหนังสอื/
เอกสารประกอบการขอวีซ่าการศกึษา
เสร็จแล้วต้องเสนอลงนามทันท ี
2. ผู้บริหารฯ ลงนามในหนังสือ/
เอกสาร ตามระยะเวลามาตรฐาน 2 
วันท าการ 

1. หนังสือตอบรับการเข้าศึกษา 
ฉบับภาษาอังกฤษ 
2. หนังสือรับรองการเป็นนิสิต 
ฉบับภาษาอังกฤษ 
3. หนังสือบันทึกข้อความยื่นถึง
ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 

- คณบด ี
- นักวิชาการศึกษา 
(บัณฑิตศึกษา) 
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป (หน่วยสารบรรณ) 

จัดท าหนังสือ/เอกสาร 

แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

  

ไม่ถูกต้อง 

  

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   2. ถ้าผู้บริหารฯ ไมล่งนามให้

นักวิชาการศึกษาน าหนังสือ/
เอกสาร มาท าการแกไ้ข 

 4. RE03 ค าร้องขอใบแสดงผลการ
เรียน/ใบรับรองการเป็นนิสิต ฉบับ
ภาษาอังกฤษ พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 300 บาท ยื่นที่
กองทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา 
5. หลักสูตรโดยย่อ ฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
(ภำคผนวก ข) 

 

5  1 วัน 1. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องในการลงนาม 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(หน่วยสารบรรณ) ออกเลขใน
หนังสือ รับหนังสือจากศูนย์
ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ และรับเอกสารจากกอง
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
3. นักวิชาการศึกษา รวบรวม
เอกสาร Scan File ส่งอีเมล์ให้แก่
นิสิตชาวต่างชาต ิ

1. เมื่อนักวิชาการศึกษาท าหนังสอื/
เอกสารประกอบการขอวีซ่าการศกึษา
เสร็จแล้วต้องเสนอลงนามทันท ี
2. ผู้บริหารฯ ลงนามในหนังสือ/
เอกสาร ตามระยะเวลามาตรฐาน 1 
วันท าการ 

1. หนังสือตอบรับการเข้าศึกษาจาก
คณะ ฉบับภาษาอังกฤษ 
2. หนังสือรับรองการเป็นนิสิตจาก
คณะ ฉบับภาษาอังกฤษ  
3. หนังสือขอความอนุเคราะห์ใน
การลงตราประทับวีซ่าประเภท
ชั่วคราว (NON-IMMIGRANT 
“ED”) จากศนูย์ส่งเสรมิ
ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ผู้บริหารฯ 
5. ส าเนาหนังสือเดินทางผู้บริหารฯ 
6. ส าเนากฤษฎีกาก่อตั้งมหาวิทยาลัย 
7. ใบรับรองการเป็นนิสติ 
8. ใบแสดงผลการเรียน ฉบับ
ภาษาอังกฤษ  
9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
นายทะเบียน จากกองทะเบียนและ
ประมวลผลการศกึษา 
10. หลักสูตรโดยย่อ ฉบับ
ภาษาอังกฤษ ลงนามและ
ประทับตรา 
11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
คณบดี 
(ภำคผนวก ค) 

- ผู้บริหารที่มีอ านาจ
ลงนาม 
- นักวิชาการศึกษา 
(บัณฑิตศึกษา) 
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป (หน่วยสารบรรณ) 

รวบรวมหนังสือ/เอกสารทั้งหมด 

Scan File ส่งอีเมล์ให้แก่นิสิตชาวต่างชาติ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6  3 ชั่วโมง บันทึกข้อมูลระยะเวลาการอนญุาต

ให้อยู่ต่อวีซ่าครั้งต่อไปของนิสิต
ชาวต่างชาติ ภายในเวลา 90 วัน 

นิสิตชาวต่างชาตไิด้รับการอนุญาตเดิน
ทางเข้ามาศึกษาต่ออย่างถูกต้องตาม
สิทธิและนักวิชาการศึกษาท าการ
บันทึกระยะเวลาในการอนญุาตใหอ้ยู่
ต่อลงในฐานข้อมูลนสิิตได้อย่างถูกต้อง 
 

1. หนังสือเดินทางของนิสิต
ชาวต่างชาติที่ได้รับอนุญาตเดิน
ทางเข้ามาศึกษาตอ่แล้ว 
2. ฐานข้อมูลนิสิตชาวตา่งชาต ิ
(ภำคผนวก ง) 

นักวิชาการศึกษา 
(บัณฑิตศึกษา) 

บันทึกข้อมูลการเดินทางเข้ามาศึกษาในฐานข้อมูล 
เพื่อแจ้งก าหนการต่อวีซ่าครั้งต่อไปของนิสิต

ชาวต่างชาติ ภายในเวลา 90 วัน 
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3.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัด
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จะมีขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยได้
เขียนอธิบายไว้แล้วในส่วนของผังกระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถด าเนินการให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้จัดท าจึงต้องวิเคราะห์รายละเอียดตาม
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังต่อไปนี้ 

3.2.1 กำรรับข้อมูลการรายตัวของนิสิตชาวต่างชาติ 

นักวิชาการศึกษา ได้รับรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา 
ตามประกาศของบัณฑิตวิทยาลัยที่ส่งเอกสารมาตามระบบหน่วยสารบรรณ โดยอ้างอิงข้อมูล
การรายตัวเข้าเป็นนิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ จากระบบฐานข้อมูลกองทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา https://reg.buu.ac.th/ และ ระบบฐานข้อมูลรับสมัคร https://grd-
admission.buu.ac.th/ นักวิชาการศึกษาต้องตรวจสอบรหัสประจ าตัวนิสิต รายชื่อ หลักสูตรที่เข้า
ศึกษา เลขหนังสือเดินทางของนิสิตชาวต่างชาติรายนั ้น ๆ เพื่อพิจารณาความเร่งด่วนในการ
ด าเนินการจัดเอกสารประกอบขอวีซ่าการศึกษา ให้ทันตามก าหนดการเปิดภาคเรียนในปีการศึกษา
นั้น ๆ ตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้แล้ว 

 

ภาพที่ 6 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาพที่ 7 แสดงข้อมูลการรายงานตัวจากระบบฐานข้อมูลกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

https://reg.buu.ac.th/ 
 
 

 
ภาพที่ 8 แสดงข้อมูลเอกสารประกอบการสมัคร https://grd-admission.buu.ac.th/ 
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ภาพที่ 9 แสดงเอกสารประกอบการสมัคร หมายเลขหนังสือเดินทาง 

 

3.2.2 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

1) นักวิชาการศึกษาตรวจสอบข้อมูลตามเอกสารประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
เข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา มีความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลเอกสารประกอบการขอวีซ่า
การศึกษา รวมทั้ง การตรวจสอบคุณสมบัติของนิสิตชาวต่างชาติ 

2) ถ้าเอกสารหรือข้อมูลที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ติดต่อนิสิตชาวต่างชาติหรือ
ประสานงานส่วนงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือท าการแก้ไข 

3.2.3 กำรจัดท ำหนังสือ/เอกสำร 

นักวิชาการศึกษา จัดท าหนังสือหรือเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับ
นิสิตชาวต่างชาติ โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนดังนี้ 
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1. หนังสือตอบรับการเข้าศึกษาจากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ โดยคณบดีเป็นผู้ลงนาม 
(สามารถน าไฟล์เอกสารเดิมของนิสิตอ่ืนมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของนิสิต พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของ
หนังสือ ดังภาพที่แสดงต่อไปนี้ 

 
(1) พิมพ์วัน เดือน ปีปัจจุบันท่ีจะออกหนังสือ 
(3) พิมพ์ปีการศึกษาท่ีจะเข้าศึกษา 
(5) พิมพ์วันท่ีเปิดภาคเรียนการศกึษา 
(7) เสนอคณบดลีงนาม 

(2) พิมพ์ข้อมูลหลักสูตรที่นิสติจะเข้าศึกษา 
(4) พิมพ์ค่าธรรมเนียมการศึกษาของหลักสูตรนั้น ๆ 
(6) พิมพ์รายช่ือนสิิต และหมายเลขหนังสือเดินทาง 

 
ภาพที่ 10 แสดงรายละเอียดของจัดท าหนังสือตอบรับการเข้าศึกษาจากคณะ 

1 

๒ 

7 

6 

3 
4 

5 
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2. หนังสือรับรองการเป็นนิสิตจากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ โดยคณบดีเป็นผู้ลงนาม 
(สามารถน าไฟล์เอกสารเดิมของนิสิตอ่ืนมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของนิสิต พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของ
หนังสือ ดังภาพที่แสดงต่อไปนี้ 

 
(1) พิมพ์รายช่ือนสิิต 
(3) พิมพ์ข้อมูลหลักสูตร สาขาวิชาที่จะเข้าศึกษา 
(5) เสนอคณบดลีงนาม 

(2) พิมพ์หมายเลขหนังสือเดินทาง 
(4) พิมพ์วัน เดือน ปีปัจจุบันท่ีจะออกหนังสือ 

 

ภาพที่ 11 แสดงรายละเอียดของจัดท าหนังสือรับรองการเข้าศึกษาจากคณะ 

5 

1 2 

4 
3 
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3. หนังสือบันทึกข้อความยื่นถึงศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เรื่อง ขอ
ความอนุเคราะห์ออกหนังสือการตรวจลงตราประทับวีซ่าประเภทชั่วคราว (NON-IMMIGRANT 
“ED”) พร้อมแนบเอกสารเป็นส าเนาหนังสือเดินทางของนิสิต ดังภาพที่ 9 โดยคณบดีเป็นผู้ลงนาม 
(สามารถน าไฟล์เอกสารเดิมของนิสิตอ่ืนมาแก้ไข) โดยน าข้อมูลของนิสิต พิมพ์เนื้อหารายละเอียดของ
หนงัสือ ดังภาพที่แสดงต่อไปนี้ 

 
(1) พิมพ์ เดือน ปีปัจจุบันท่ีจะออกหนังสือ 
(3) พิมพ์ระดับการศึกษา 
(5) พิมพ์สถานท่ีจะด าเนินการขอวีซ่า 

(2) พิมพ์ข้อมูลรายชื่อนิสิต รหสั หมายเลขหนังสือเดินทาง 
(4) พิมพ์หลักสตูร สาขาวิชา ท่ีจะเข้ามาศึกษา 
(6) เสนอคณบดลีงนาม 

 

ภาพที่ 12 แสดงรายละเอียดของจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 

6 

1 

2 3 

4 5 
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4. RE03 ค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน/ใบรับรองการเป็นนิสิต ฉบับภาษาอังกฤษ 
นักวิชาการศึกษา ต้องแจ้งตัวแทนนิสิตด าเนินการกรอกรายละเอียด ค าร้อง RE03 และช าระ
ค่าธรรมเนียม รวมเป็นเงิน 300 บาท ที่กองคลังและทรัพย์สิน โดยกรอกข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 13 
พร้อมขอความอนุเคราะห์ส าเนาบัตรประชาชนนายทะเบียนลงนาม ส าเนาถูกต้อง และประทับตราจาก
กองทะเบียนและประมวลผผลการศึกษา 

 
(1) กรอกวัน เดือน ปี 
(3) กรอกเลือกประเภทเอกสาร 
(5) กรอกจ านวนรวมเอกสาร 

(2) กรอกช่ือ-นามสกุล รหัส คณะ สาขาวิชา และหมายเลขโทรศัพท์ 
(4) กรอกจ านวน 
(6) ลงช่ือนิสิต 

 

ภาพที่ 13 แสดงรายละเอียดการกรอก RE03 ค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน 

1 
2 

4 3 

6 

5 
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ภาพที่ 14 ใบเสร็จรับเงินแสดงหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม RE03 ค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน 

 

5. หลักสูตรโดยย่อ ฉบับภาษาอังกฤษ นักวิชาการศึกษา จัดท าโดยการย่อเนื้อหา
รายละเอียดในส่วนต่าง ๆ จากเล่มหลักสูตรแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนปก ได้แก่ ตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยบูรพา ชื่อหลักสูตร ชื่อสาขาวิชา (ปีที่เปิดหลักสูตร) และชื่อประเทศ ส่วนเนื้อหา 
ได้แก่ ชื่อหลักสูตร ชื่อสาขาวิชา (ปีที่เปิดหลักสูตร) ชื่อสถาบันการศึกษา ชื่อคณะ และข้อมูลอ่ืน ๆ 
ดังภาพที ่15 โดยเสนอคณบดีเป็นผู้ลงนาม และประทับตราจากคณะ พร้อมขอความอนุเคราะห์ส าเนา
บัตรประชาชนคณบดีลงนาม ส าเนาถูกต้อง และประทับตราจากคณะ 
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ภาพที่ 15 แสดงข้อมูลหลักสูตรโดยย่อ จ านวน 3 หน้า ส่วนปก และส่วนเนื้อหา 
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3.2.4 กำรเสนอหนังสือ/เอกสำรให้ผู้บริหำรลงนำม 

1) นักวิชาการศึกษา น าหนังสือและเอกสารเสนอคณบดีหรือผู้มีอ านวจลงนามพร้อม
เอกสารแนบเป็นส าเนาบัตรประชาชนลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตราคณะ 

2) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป น าส่งหนังสือบันทึกข้อความเสนอให้ผู้บริหารศูนย์
ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือการตรวจลงตราประทับวีซ่า
ประเภทชั่วคราว (NON-IMMIGRANT “ED”) ดังภาพที่ 16 พร้อมเอกสารแนบเป็นส าเนาบัตรประชาชน 
ส าเนาหนังสือเดินทางของผู้บริหาร และส าเนากฤษฎีกาก่อตั้งมหาวิทยาลัยบูรพาที่ลงนามส าเนาถูกต้อง 
และประทับตรามหาวิทยาลัย 

 

ภาพที่ 16 หนังสือบันทึกข้อความที่คณบดีลงนาม และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปออกเลขทะเบียน 

และวันที่ตามระบบหน่วยสารบรรณ 
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3) ตัวแทนนิสิตช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลังและทรัพย์สินแล้วน าส่งค าร้อง RE03 ที่
กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เพ่ือออกใบแสดงผลการเรียน/ใบรับรองการเป็นนิสิต ฉบับ
ภาษาอังกฤษ พร้อมเอกสารแนบเป็นส าเนาบัตรประชาชนของนายทะเบียน ลงนามส าเนาถูกต้อง และ
ประทับตราส่วนงาน 

4) ถ้าเอกสารหรือข้อมูลที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้นักวิชาการศึกษาท าการแก้ไข 
หรือประสานงานส่วนงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือท าการแก้ไข 

3.2.5 กำรรวบรวมหนังสือ/เอกสาร 

1) นักวิชาการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องในการลงนามหนังสือและเอกสาร รวมทั้ง
เอกสารแนบเป็นส าเนาบัตรประชาชนลงนาม ส าเนาถูกต้อง และประทับตราคณะให้เรียบร้อย 

2) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (หน่วยสารบรรณ) ออกเลขในหนังสือ รับหนังสือและ
เอกสารจากศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และรับเอกสารจากกองทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา 

3) นักวิชาการศึกษา รวบรวมหนังสือและเอกสารสแกนไฟล์ (Scan file) ส่งอีเมล์ให้แก่
นิสิตชาวต่างชาติ โดยมีกระบวนการและขึ้นตอนของเอกสารทั้งหมด ดังภาพที่แสดงต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 17 แสดงขั้นตอนการสแกนไฟล์ (Scan file) หนังสือและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาพที่ 18 หนังสือตอบรับการเข้าศึกษาจากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ 
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ภาพที่ 19 หนังสือรับรองการเป็นนิสิตจากคณะ ฉบับภาษาอังกฤษ 
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ภาพที่ 20 หนังสือการตรวจลงตราประทับวีซ่าประเภทชั่วคราว (NON-IMMIGRANT “ED”) 
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ภาพที่ 21 ส าเนาบัตรประชาชนผู้บริหารฯ ที่ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตรามหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 22 ส าเนาหนังสือเดินทางที่ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตรามหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 23 ส าเนากฤษฎีกาที่ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้า 
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ภาพที่ 24 ใบรับรองการเป็นนิสิตจากกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
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ภาพที่ 25 ใบแสดงผลการเรียน ฉบับภาษาอังกฤษ จากกองทะเบียนและประมวลผล 
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ภาพที่ 26 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายทะเบียน จากกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 



38 
 

 

ภาพที่ 27 หลักสูตรโดยย่อ ฉบับภาษาอังกฤษ ลงนามและประทับตราคณะทุกหน้า 
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ภาพที่ 28 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคณบดี ลงนามส าเนาถูกต้อง และประทับตราคณะ 
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ภาพที่ 29 แสดงขั้นตอนการส่งอีเมล์แนบไฟล์เอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา 

  

ภาพที่ 30 การแจ้งผลเอกสารตราประทับวีซ่าการศึกษาผ่านทางอีเมล์จากสถานทูตหรือสถานกงสุล
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ภาพที่ 31 ตัวอย่างเอกสารตราประทับวีซ่าการศึกษาจากสถานกงสุลในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างการประทับตราหนังสือเดินทางของนิสิตชาวต่างชาติ 

 
3.2.6 กำรบันทึกข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล 

1) นักวิชาการศึกษา บันทึกข้อมูลระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ต่อวีซ่าครั้งต่อไปของนิสิต
ชาวต่างชาติ ภายในเวลา 90 วัน เพ่ือแจ้งเตือนก าหนดการต่ออายุวีซ่าที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ยกตัวอย่างดังภาพที่ 32 นิสิตชาวต่างชาติเดินทางเข้าศึกษาในประเทศไทย
ในวันที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2566 (09 JAN 2023) ครบก าหนด 90 วัน ในวันที่ 8 เมษายน พ.ศ. 2566  
(08 APR 2023) นิสิตได้ด าเนินการต่ออายุวีซ่าก่อนก าหนดในวันที่ 22 มีนาคม พ.ศ. 2566 (22 MAR 
2023) แบบ Reentry ได้วีซ่าการศึกษาอายุ 1 ปี วันที่ 8 เมษายน พ.ศ. 256๗ (-8 APR 2024) และนิสิต
ได้เดินทางกลับประเทศ ในวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2566 (30 MAR 2023) นักวิชาการศึกษา บันทึก
ข้อมูลระยะเวลาตามท่ีระบุในหนังสือเดินทางของนิสิตชาวต่างชาติ ดังที่แสดงในภาพที่ 33 
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ภาพที่ 33 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลเข้ามาศึกษาในประเทศไทย 
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3.3 หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 
การขอวีซ่าการศึกษาส าหรับผู้เรียน Intensive Thai Program ที่จัดการเรียนการสอนใน

หลักสูตรคณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เป็นขั้นตอนหนึ่งส าหรับชาวต่างชาติที่เข้ารับ
การเรียนในหลักสูตร Intensive Thai Program เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้ผู้เรียน อาศัยอยู่
ในประเทศไทยอย่างถูกต้อง เนื่องจากหลักสูตรฯ เป็นหลักสูตรที่มีการเรียนการสอน แบบเต็มเวลา 
(รัศมี สุวรรณก าเนิด, 2561) จากหลักการดังกล่าว สอดคล้องกับคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าเอกสาร
ประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ความรู้ และทักษะทางวิชาการ โดยการวิเคราะห์ข้อมูล และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วง เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับความ
ต้องการของคณาจารย์ผู้สอน และนิสิตชาวต่างชาติที่ก าลังศึกษาอยู่ในปัจจุบัน ส่วนหลักเกณฑ์ และ
วิธีการปฏิบัติงานที่ดี จะต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน เพ่ือสร้างความเข้าใจ และ
เสริมสร้างศักยภาพในการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา โดยการใช้เทคโนโลยี และ
สื่อสารที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และการใช้วิธีการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับความต้องการของ
นิสิตชาวต่างชาติ  
 
3.4 แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา นี้ เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว
และถูกต้อง เป็นมาตรฐานในทางเดียวกัน รวมทั้ง ท าให้ขั้นตอนในกระบวนจัดท าเอกสารในส่วนต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมมากขึ้น 
ผู้ปฏิบัติงานควรมีแนวทางในการปฏิบัติงาน และศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติมในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. การวางแผนการท างาน เป็นสิ่งส าคัญในการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ และความส าเร็จในการด าเนินงานการจัดท าเอกสารหรือหนังสือ 

2. การศึกษาและค้นคว้า นักวิชาการศึกษาจะต้องมีการศึกษาและค้นคว้าข้อมูล เพ่ือเพ่ิม
ความรู้ และเข้าใจเกี่ยวกับสายปฏิบัติงานของตนเอง 

3. การเสริมสร้างทักษะ การพัฒนาทักษะเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้นักวิชาการศึกษาสามารถ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

4. การเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา จะช่วยให้นักวิชาการศึกษาได้เรียนรู้และแลกเปลี่ยน
ความรู้กับผู้เชี่ยวชาญในสายปฏิบัติงานเดียวกัน 

5. การเขียนข้อความ การฝึกเขียนข้อความหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วย
ให้นักวิชาการศึกษาสามารถแสดงความรู้ และความเชี่ยวชาญของตนเองได้ 

6. การสื่อสาร เป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้นักวิชาการศึกษาสามารถแลกเปลี่ยนความรู้และ
เข้าใจกับคณาจารย์ และนิสิตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. การพัฒนาตนเอง เป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้นักวิชาการศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับการ
เปลี่ยนแปลงของสถานะการณ์ปัจจุบันของสังคมได้ โดยมีความสามารถและความเชี่ยวชาญที่เพียงพอ 

 



45 
 

3.5 มำตรฐำนคุณภำพงำน 
มาตรฐานคุณภาพงานในกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับ

นิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ก าหนดไว้หลายด้าน ทั้งมาตรฐาน
ด้านความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล มาตรฐานการให้บริการ และมาตรฐานที่เป็นไปตามระยะเวลา
ก าหนด (5 วันท าการ) ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี ้

1. นักวิชาการศึกษา ควรมีความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปผลการปฏิบัติงานอย่างมี
เหตุผล และสามารถน าผลลัพธ์จากการปฏิบัติงานของตนเองไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาสังคมได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. นักวิชาการศึกษา ควรมีความสามารถในการออกแบบขั้นตอนกระบวนการจัดท าเอกสารที่
เหมาะสมกับนิสิตชาวต่างชาติแต่ละคน และสามารถให้ความรู้และความเข้าใจในรายละเอียดต่าง ๆ 
ได้อย่างชัดเจน 

3. นักวิชาการศึกษา ควรมีความรู้และความเข้าใจในการประสานงานที่เหมาะสมกับหน่วยงาน 
คณะ ส่วนงานต่าง ๆ และสามารถเสนอแนะวิธีด าเนินการตามกระบวนให้กับนิสิตชาวต่างชาติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. นักวิชาการศึกษา ควรมีใจรักการให้บริการแก่คณาจารย์ นิสิต และบุคลากรให้เหมาะสม 
และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรไดเ้ป็นอย่างดี 

โดยทั่วไปแล้ว มาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่า
การศึกษา จะต้องมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อให้สามารถปรับปรุง และพัฒนางานให้
ดียิ่งขึ้นได้ตลอดเวลา 
 
3.6 ระบบติดตำมและประเมินผล 

เพ่ือให้กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ 
มีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดความถูกต้องครบถ้วนในการด าเนินการตามขั้นตอน จึงควรมีระบบ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา เพ่ือให้เกิดการพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ตรงตามเป้าหมาย ระบบติดตามและประเมินผลนี้  สามารถใช้ในการติดตาม
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน การออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละขั้น 
การประสานงานและให้ข้อมูล และการบริการสนับสนุนทางวิชาการ ฯลฯ โดยระบบนี้จะใช้เครื่องมือ
ในการวัดผลการท างาน เช่น การส ารวจความพึงพอใจของนิสิตชาวต่างชาติ การวัดผลส าเร็จในการขอวีซ่า
การศึกษา การวัดผลจากปฏิกิริยาการตอบสนองของนิสิตชาวต่างชาติ และการวัดผลการด าเนินการ
ของกระบวนการจัดท าเอกสาร โดยระบบนี้จะช่วยให้นักวิชาการศึกษาสามารถปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัต ิงานได้อย่างต่อเนื ่อง และเพิ ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้มากยิ่งขึ้น 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง กระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่า

การศึกษา ส าหรับนิสิตชาวต่างชาติ สังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่จัดท าขึ้นนี้ 
ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานจาก
ข้อก าหนดข้างต้นที่ได้ด าเนินการผ่านประสบการณ์ตรง ไดด้ังนี้ 

 
4.1 ปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง  

๑.  นิสิตชาวต่างชาติที่ประสงค์ขอวีซ่าการศึกษา ไม่ได้เตรียมข้อมูลและเอกสารที่จะใช้แนบ
ประกอบการขอหนังสือจากส่วนงานต่าง ๆ เช่น ส าเนาหน้าหนังสือเดินทาง ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม เป็นต้น 

2. เอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษาที่ขอจากส่วนงานแต่ละส่วนออกให้กับนิสิต
ชาวต่างชาติ อาจจะไม่ตรงตามกฎเกณฑ์ของสถานทูตหรือสถานกงสุล เช่น เอกสารไม่ชัดเจนหรือไม่
ถูกต้อง 

3. นิสิตชาวต่างชาติบางรายยังไมม่ีความเข้าใจทีถู่กต้องเกี่ยวกับกฎเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับ
ขั้นตอนการเสนอขอวีซ่าการศึกษา 

4. การใช้ภาษาในการติดต่อสื่อสารกับนิสิตชาวต่างชาติที่อยู่ระหว่างประเทศผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ตอาจจะมีความคลาดเคลื่อน 

5. การขอวีซ่าการศึกษาในช่วงสถานการณ์การเมืองที่มีความเสี่ยง อาจจะไม่ได้รับอนุญาติ
จากสถานทูตหรือสถานกงสุล 
 
4.2 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 

1. นักวิชาการศึกษาประสานงานกับนิสิตชาวต่างชาติที่แจ้งความประสงค์การขอวีซ่า
การศึกษา โดยให้นิสิตติดต่อสถานทูตหรือสถานกงสุลของประเทศนั้น ๆ เพ่ือขอค าแนะน าเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับข้อมูลและเอกสารของตนให้ชัดเจนและถูกต้อง หลังจากนั ้น ประสานงานกลับไปที่
นักวิชาการศึกษา เพ่ือแจ้งความประสงค์และส่งข้อมูลและเอกสารให้ครบถ้วนตามที่ต้องการต่อไป 

2. นักวิชาการศึกษา และนิสิตชาวต่างชาติควรตรวจสอบว่าได้เตรียมเอกสารที่ต้องการ
ส าหรับการขอวีซ่าถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ โดยรวมแล้วเอกสารที่ต้องการประกอบด้วย หนังสือ
ตอบรับการเข้าศึกษาจากคณะ หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการลงตราประทับวีซ่าประเภทชั่วคราว 
(NON-IMMIGRANT “ED”) จากศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ใบรับรองการเป็นนิสิต 
ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) จากกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา และเอกสารอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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3. นักวิชาการศึกษาแจ้งการตรวจสอบข้อก าหนดของวีซ่าการศึกษาให้กับนิสิตชาวต่างชาติได้
ตรวจสอบข้อก าหนดของวีซ่าของประเทศไทย โดยจะมีข้อก าหนดหรือกฎเกณ์ และขั้นตอนต่าง ๆ ใน
การเสนอขอ เช่น เอกสารหรือข้อมูลเบื้องต้นที่ต้องมี ตามข้อก าหนดระยะเวลาที่ต้องมาอาศัยอยู่
ภายในประเทศไทย เป็นต้น 

4. นักวิชาการศึกษาติดตามสถานการณ์การขอวีซ่าการศึกษาอย่างสม่ าเสมอ หลังจากที่นิสิต
ชาวต่างชาติได้ส่งเอกสารของตนเองไปที่สถานทูตหรือสถานกงสุลเรียบร้อยแล้ว โดยการติดต่อผ่าน
ระบบอินเตอร์เน็ตในช่องทางอีเมล์ (Email) หรือช่องทางแชท (Chat) โดยใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย 

5. นักวิชาการศึกษาแจ้งให้นิสิตชาวต่างชาติต้องท าตามข้อก าหนดของสถานทูตหรือสถาน
กงสุลอย่างเคร่งครัด และตรวจสอบข้อมูลสถานการณ์การเมืองระหว่างประเทศประกอบการให้ข้อมูล
ในการขอวีซ่าการศึกษาของตนเอง 

ส ำหรับกำรพัฒนำงำนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา เป็นกระบวนกำรที่
ต้องกำรควำมตระหนักและควำมรอบคอบ เพ่ือให้กำรขอวีซ่ำเป็นไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไป
ตำมแผนที่วำงไว้ ดังนั้น ควรจะสร้ำงระบบกำรตรวจสอบ และศึกษำกระบวนกำรในทุก ๆ ขั้นตอน
อย่ำงละเอียด เพ่ือป้องกันข้อผิดพลำดที่อำจเกิดข้ึนในกำรขอวีซ่ำกำรศึกษำ 

การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าเอกสารประกอบการขอวีซ่าการศึกษา ส าหรับนิสิต
ชาวต่างชาติ อาจจะพบปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยงในรูปแบบต่าง ๆ เกิดขึ้นได้ นักวิชาการศึกษา
จะต้องคิดวิเคราะห์หาแนวทางแก้ไขอย่างเป็นระบบ จนส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ตลอดจน การพัฒนางานให้เป็นไปตามภาระหน้าที่ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายไว้ 
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