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คู่มือการใช้งานระบบ 

ระบบสนับสนุนการจดัท าเอกสารด้านวิเทศสมัพนัธ ์

(International Relations Document Supporting System — IRDSS) 

 

ศนูยบ์ริหารพนัธกิจสากล  มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

ฉบบัรวม User & Admin  |  URL: http://ird.cmu.ac.th 

 

ช่องทางออนไลน์: http://ird.cmu.ac.th 

สอบถามข้อมูลบริการ: นางสรญัญา ขนัทสมีา โทรศพัท:์ +66-53-940265 

นายสุรตัน์ชยั มาทนั  โทรศพัท:์ +66-53-940266 

ปัญหาระบบการใช้งาน: นายเทพากร ทะมา  โทรศพัท:์ +66-53-940260 
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สารบญั 

 

ส่วนท่ี 1  คู่มือส าหรบัผู้ใช้งาน (User) 

1.1  บทน าและวตัถุประสงค ์

1.2  ประเภทหนังสอืดา้นวเิทศสมัพนัธใ์นระบบ (3 หมวด 25 แบบฟอรม์) 

1.3  การเขา้สู่ระบบและออกจากระบบ 

1.4  การใชง้านระบบ IRDSS (ขัน้ตอนทัว่ไป) 

1.5  หมวดที ่1 — หนังสอืขอตรวจลงตรา (แบบฟอรม์ 1-6) 

1.6  หมวดที ่2 — หนังสอืขอตอ่/เปลีย่น/ยกเลกิ (แบบฟอรม์ 7-15) 

1.7  หมวดที ่3 — หนังสอืรบัรองภาษาองักฤษ (แบบฟอรม์ 16-25) 

1.8  ช่องทางการใหบ้รกิารออนไลน์ 

1.9  ค่าธรรมเนียม 

1.10  หลกัฐานเอกสารประกอบการยืน่ขอรบับรกิาร 

1.11  ระยะเวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน 

1.12  กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ส่วนท่ี 2  คู่มือส าหรบัผู้ดแูลระบบ (Admin) 

2.1  บทบาทและสทิธิข์องผูดู้แลระบบ IRDSS 

2.2  การเขา้สู่ระบบในฐานะ Admin และการแกไ้ขปัญหาทีพ่บบ่อย 

2.3  การจดัการเอกสาร 

2.4  การอนุมตัแิละตดิตามสถานะเอกสาร 

2.5  การจดัการฐานขอ้มลูบุคลากรและนักศกึษา 

2.6  การส่งออกขอ้มลูและรายงาน 
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ส่วนท่ี 1 คู่มือส าหรบัผูใ้ช้งาน (User) 

 

1.1  บทน าและวตัถปุระสงค ์

ศูนยบ์รหิารพนัธกจิสากล ไดพ้ฒันาระบบสารสนเทศสนับสนุนการจดัท าเอกสารดา้นวเิทศสมัพนัธ ์(IRDSS) 
เพื่อขบัเคลื่อนยุทธศาสตรค์วามเป็นนานาชาตขิองมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ ตามนโยบาย CMU Digital University ทีมุ่่งเน้นการท างานแบบ 
Smart Office และใหบ้รกิารแบบ Smart Service 

ระบบ IRDSS รองรบัการจดัท าเอกสารดา้นวเิทศสมัพนัธ ์3 ประเภทหลกั ไดแ้ก่ การขอตรวจลงตรา (Visa) 
การขอตอ่/เปลีย่น/ยกเลกิการตรวจลงตรา และการจดัท าหนังสอืรบัรองภาษาองักฤษ ผ่านระบบเครอืขา่ย CMU-MIS 

 

1.2  ประเภทหนังสือด้านวิเทศสมัพนัธใ์นระบบ 

ระบบ IRDSS ประกอบดว้ย 3 หมวดหมู่ รวม 25 แบบฟอรม์ ดงันี้ 

หมวด แบบฟอรม์ ประเภทเอกสาร 

หมวดที ่1 1-6 หนังสอืขอตรวจลงตรา (Visa ED / B / RS) จากสถานทูตไทย / สถานกงสุลใหญ่ 

หมวดที ่2 7-15 หนังสอืขอต่อ / เปลีย่น / ยกเลกิการตรวจลงตรา และใบอนุญาตท างาน 

หมวดที ่3 16-25 หนังสอืรบัรองภาษาองักฤษ ส าหรบัผูบ้รหิาร อาจารย ์บคุลากร และนักศกึษา 

 

1.3  การเขา้สู่ระบบและออกจากระบบ 

การเข้าสู่ระบบ 

1. เปิดเบราวเ์ซอรเ์ขา้สู่เวบ็ไซต์  http://ird.cmu.ac.th 

2. Login โดยใช ้CMU Account  ใส่ชื่อผูใ้ชง้านและรหสัผ่าน แลว้คลกิปุ่ม Sign in 

3. เมื่อ Login ส าเรจ็ ระบบจะแสดงหน้าหลกัของ IRDSS พรอ้มเมนูดา้นซา้ยและปุ่มคยีล์ดั 

 

การออกจากระบบ 

• การออกจากระบบแบบปกต:ิ คลกิปุ่ม Logout ที่เมนูมุมขวาบน ระบบจะกลบัไปหน้าแรก 

• การออกจากระบบโดยระบบอตัโนมตั:ิ หากไม่ใชง้านเกนิ 20 นาท ีระบบจะตดัการเชื่อมตอ่อตัโนมตั ิ

 

⚠ หมายเหตุ: กรณี Login ไม่ได ้ตดิต่อ นางสรญัญา ขนัทสมีา โทรศพัท:์ +66-53-940265 นายสุรตัน์ชยั มาทนั  โทรศพัท:์ +66-53-940266  
 |  ปัญหาระบบ: นายเทพากร ทะมา  โทรศพัท:์ +66-53-940260 

 

1.4  การใช้งานระบบ IRDSS (ขัน้ตอนทัว่ไป) 

ผูใ้ชส้ามารถเลอืกรายการใชง้านได ้2 รปูแบบ คอื 1) เมนูดา้นซา้ยของจอ และ 2) ปุ่ มคยีล์ดั (Shortcut Button) 

ขัน้ตอนการจดัท าเอกสาร (ใช้กบัทุกหมวด) 

4. เลอืกประเภทหนังสอืทีต่อ้งการจดัท าจากเมนูหรอืปุ่ มคยีล์ดั 
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5. กดปุ่ม "ขอ้มลู" ของประเภทหนังสอืนัน้ 

6. กดปุ่ม "เพิม่ขอ้มลู" ทีมุ่มขวาดา้นบน เพื่อเปิดหน้าฟอรม์กรอกขอ้มลู 

7. กรอกรายละเอยีดใหค้รบถว้น จากนัน้กดปุ่ม "บนัทกึขอ้มลู" — ระบบจะส่งขอ้มลูไปยงั ศูนยบ์รหิารพนัธกจิสากล โดยอตัโนมตั ิ

8. หากตอ้งการแกไ้ข กดปุ่ม "ผูข้อ้มลู" → แกไ้ข → กด "บนัทกึขอ้มลู" 

9. ตดิตามสถานะ: Pending (รอด าเนินการ) → In Process (ก าลงัด าเนินการ) → Completed (เสรจ็เรยีบรอ้ย) 

 

1.5  หมวดท่ี 1 — หนังสือขอตรวจลงตรา (แบบฟอรม์ท่ี 1-6) 

แบบฟอรม์ ประเภท Visa กรณีท่ีใช้ เอกสารอตัโนมติั 

1-2 Non-Immigrant (ED) นักศกึษามาศกึษา / นักศกึษาแลกเปลีย่น 
2 รายการ: หนังสอืขอตรวจลงตรา + 
หนังสอืรบัรอง 

3-4 Non-Immigrant (B) บุคลากรต่างชาตมิาท างาน (คนเดยีว/มผีูต้ดิตาม) 
3 รายการ: หนังสอืขอตรวจลงตรา + 
หนังสอืรบัรอง + หนังสอืรบัรองการจา้ง 

5-6 Non-Immigrant (RS) บุคลากรต่างชาตมิาท าวจิยั (คนเดยีว/มผีูต้ดิตาม) 
3 รายการ: หนังสอืขอตรวจลงตรา + 
หนังสอืรบัรอง + หนังสอืรบัรองการจา้ง 

 

1.6  หมวดท่ี 2 — หนังสือขอต่อ/เปล่ียน/ยกเลิก (แบบฟอรม์ท่ี 7-15) 

แบบฟอรม์ กรณีท่ีใช้ เอกสารอตัโนมติั 

7-8 ขอต่อตรวจลงตรา Non-Immigrant (ED)/(B)/(RS)/(O) 3 รายการ 

9-10 ขอยกเลกิตรวจลงตรา (มาท างาน / มาศกึษา/อบรม) 1 รายการ 

11 ขอเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา 3 รายการ 

12 ขอออกใบอนุญาตท างาน 
6 รายการ (รวม บต.46, บต.52, หนังสอืมอบอ านาจ, 
หนังสอืรบัรองวฒุ)ิ 

13 ขอต่อใบอนุญาตท างาน 4 รายการ 

14 ขอเพิม่สถานทีท่ างาน 4 รายการ 

15 ขอยกเลกิใบอนุญาตท างาน 3 รายการ (รวม บต.53) 

 

1.7  หมวดท่ี 3 — หนังสือรบัรองภาษาองักฤษ (แบบฟอรม์ท่ี 16-25) 

แบบฟอรม์ ประเภทหนงัสือรบัรอง หมายเหตุ 

16 หนังสอืรบัรองผูบ้รหิาร ตอ้งผ่านการลงนามของรองอธกิารบด ี

17 หนังสอืรบัรองอาจารย/์พนักงานมหาวทิยาลยั/ขา้ราชการ ตอ้งผ่านการลงนาม 

18 หนังสอืรบัรองอาจารย/์ขา้ราชการทีเ่กษยีณ ตอ้งผ่านการลงนาม 

19 หนังสอืรบัรองนักศกึษาปรญิญาตร ี สรา้งอตัโนมตั ิ

20 หนังสอืรบัรองนักศกึษาบณัฑติศกึษา (ป.โท-เอก) สรา้งอตัโนมตั ิ

21 หนังสอืรบัรองนักศกึษา มช. ไปโครงการแลกเปลีย่น สรา้งอตัโนมตั ิ
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แบบฟอรม์ ประเภทหนงัสือรบัรอง หมายเหตุ 

22 หนังสอืรบัรองนักศกึษาแลกเปลีย่นต่างชาต ิ สรา้งอตัโนมตั ิ

23 หนังสอืขอวซี่าบุคลากร: กรณีไปประชุม/สมัมนา ตอ้งผ่านการลงนาม 

24 หนังสอืขอวซี่าบุคลากร: กรณีไปศกึษาตอ่ ตอ้งผ่านการลงนาม 

25 หนังสอืรบัรองคาดว่าจะส าเรจ็การศกึษา สรา้งอตัโนมตั ิ

 

⚠ หมายเหตุ: แบบฟอรม์ 16-25 สรา้งหนังสอืรบัรองภาษาองักฤษอตัโนมตั ิหากเลอืกสว่นงานในสงักดั 
หวักระดาษภาษาองักฤษจะเปลีย่นเป็นตน้สงักดัโดยอตัโนมตั ิ

 

1.8  ช่องทางการให้บริการออนไลน์ 

ระบบ IRDSS ใหบ้รกิารผ่านชอ่งทางออนไลน์เพยีงช่องทางเดยีว ดงันี้ 

• เวบ็ไซต์ระบบ IRDSS: http://ird.cmu.ac.th  (รองรบัทุก Browser ทุก Device) 

• Login ดว้ย CMU Account (@cmu.ac.th) — บุคลากรและนักศกึษา มช. ทุกท่าน 

• ใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง สามารถยืน่ค าขอและตดิตามสถานะไดทุ้กทีทุ่กเวลา 

• รองรบัการท างานแบบ Paperless ลดการพมิพเ์อกสารและการเดนิทางมายงัหน่วยงาน 

 

ช่องทางตดิต่อสอบถาม: นางสรญัญา ขนัทสมีา โทรศพัท:์ +66-53-940265 นายสุรตัน์ชยั มาทนั  โทรศพัท:์ +66-53-940266  |  
 ปัญหาระบบ: นายเทพากร ทะมา  โทรศพัท:์ +66-53-940260 

 

1.9  ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรบับริการทุกประเภท 

 

1.10  หลกัฐานเอกสารประกอบการยื่นขอรบับริการ 

ผูข้อรบับรกิารตอ้งเตรยีมเอกสารประกอบการยื่น ตามประเภทของหนังสอืทีต่อ้งการ ดงันี้ 

เอกสารพ้ืนฐาน (ทุกประเภทบริการ) 

• หนังสอืเดนิทาง (Passport) ฉบบัปัจจุบนัทีย่งัไม่หมดอายุ 

• ภาพถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว หรอื 2 นิ้ว (ภาพสหีรอืขาวด า) จ านวนตามทีก่ าหนด 

• บตัรประจ าตวันักศกึษา หรอืบตัรประจ าตวับุคลากรมหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ 

 

เอกสารเพ่ิมเติมแยกตามประเภทบริการ 

ประเภทบริการ เอกสารประกอบเพ่ิมเติม 

หมวด 1 — ขอ Visa ครัง้แรก (ED) หนังสอืตอบรบัเขา้ศกึษา / ระเบยีนการลงทะเบยีน / ใบรบัรองการเป็นนกัศกึษา 

หมวด 1 — ขอ Visa (B/RS) สญัญาจา้งงาน / หนงัสอืรบัรองการท างาน / เอกสารโครงการวจิยั 
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ประเภทบริการ เอกสารประกอบเพ่ิมเติม 

หมวด 2 — ต่อ/เปลีย่น Visa Visa ปัจจุบนั / หลกัฐานการอยู่ในราชอาณาจกัรอย่างถูกตอ้ง 

หมวด 2 — ใบอนุญาตท างาน วุฒกิารศกึษา / ประสบการณ์การท างาน / รูปถ่าย 3x4 cm จ านวน 3 ใบ 

หมวด 3 — หนังสอืรบัรอง ขอ้มลูผูข้อรบัการรบัรอง (ชื่อ ต าแหน่ง สงักดั วตัถุประสงค)์ 

 

⚠ หมายเหตุ: ผูย้ืน่ค าขอตอ้งแนบไฟลเ์อกสารประกอบในระบบ IRDSS ในรูปแบบ PDF หรอื JPG ขนาดไมเ่กนิ 5 MB ต่อไฟล ์

 

1.11  ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบติังาน 

⏱  ระยะเวลาด าเนินการ 

3 – 7 วนัท าการ  (นับจากวนัท่ียื่นค าขอครบถ้วน) 

 

ประเภทบริการ ระยะเวลา หมายเหตุ 

หมวด 1 — หนังสอืขอ Visa 3-5 วนัท าการ ขึน้อยู่กบัความสมบูรณ์ของเอกสาร 

หมวด 2 — ต่อ/เปลีย่น/ยกเลกิ 3-7 วนัท าการ กรณีใบอนุญาตท างานอาจใชเ้วลา 5-7 วนั 

หมวด 3 — หนังสอืรบัรอง 3-5 วนัท าการ บางรายการสรา้งอตัโนมตั ิรบัไดท้นัท ี

 

⚠ หมายเหตุ: กรุณายื่นค าขอลว่งหน้าอย่างน้อย 7 วนัท าการก่อนวนัทีต่อ้งการใชเ้อกสาร เพื่อใหม้เีวลาเพยีงพอในการด าเนินการ 

 

1.12  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. กฎหมายแม่บทหลกั (Primary Legislation) 
• พระราชบญัญติัคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 

o วตัถปุระสงคแ์ละการบงัคบัใช้: เป็นกฎหมายควบคุมการเดนิทางเขา้มา ออกไป และการพ านักอยูข่องคนต่างดา้ว
ทัง้หมดในประเทศไทย  

o มาตราส าคญัท่ีต้องปฏิบติัตามอย่างเคร่งครดั: 
▪ มาตรา 12 (1): ก าหนดใหค้นต่างดา้วตอ้งไดร้บัการตรวจลงตรา (Visa) ทีถู่กตอ้ง และเขา้เมอืงตามช่องทาง

อนุญาต  
▪ มาตรา 34: ก าหนดประเภทคนเขา้เมอืงชัว่คราว (Non-Immigrant) แบ่งเป็นรหสัวตัถุประสงคช์ดัเจน เช่น เพือ่

การศกึษา (ED) หรอืท างาน (B)  
▪ มาตรา 37: ก าหนดหน้าทีข่องคนต่างดา้วในการรายงานตวัแจง้ทีพ่กัอาศยัเมื่ออยู่ในไทยเกนิ 90 วนั (การ

รายงานตวั 90 วนั)  
• พระราชก าหนดการบริหารจดัการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2561) 

o วตัถปุระสงคแ์ละการบงัคบัใช้: กฎหมายหลกัควบคุมการท างาน การขอใบอนุญาตท างาน และการก าหนดบทลงโทษ
กรณีท างานโดยไม่มใีบอนุญาต หรอืท างานนอกเหนือสทิธิ ์

2. กฎหมายล าดบัรอง: กฎกระทรวง (Ministerial Regulations) 
(ประกาศในราชกจิจานุเบกษา ออกโดยรฐัมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย หรอืรฐัมนตรเีจา้กระทรวงผูร้กัษาการ) 

• กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขในการตรวจ การยกเว้น และการเปล่ียนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ. 
2545 (และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม) 
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o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: ใชค้วบคุมขัน้ตอนการยื่นค ารอ้งผ่านระบบ e-Visa นอกประเทศ และหลกัเกณฑก์ารยื่นขอ
เปลีย่นประเภทวซี่า (Change Visa) ภายในประเทศ ณ ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง  

• กฎกระทรวงก าหนดอตัราค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา และการอนุญาตให้คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจกัรเป็นการ
ชัว่คราว 

o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: อตัราค่าธรรมเนียมมาตรฐานส าหรบัการตรวจลงตราแบบ Single Entry และ Multiple Entry 
รวมถงึเกณฑค์่าปรบักรณีอยู่เกนิก าหนด (Overstay) วนัละ 500 บาท  

• กฎกระทรวงก าหนดโรคต้องห้ามส าหรบัคนต่างด้าวซ่ึงเข้ามาในราชอาณาจกัร หรือขอมีถ่ินท่ีอยู่ (ฉบบัอปัเดต) 
o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: ใชเ้ป็นเกณฑใ์นการออก "ใบรบัรองแพทย"์ เพื่อใชป้ระกอบการขอใบอนุญาตท างานและ

การต่ออายวุซี่า โดยหา้มเป็นโรคตามทีก่ฎกระทรวงระบุ 
3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย และกระทรวงการต่างประเทศ 
(มาตรการและสทิธปิระโยชน์ชุดใหมท่ีม่ผีลบงัคบัใชช้่วงปี พ.ศ. 2567 - 2569 ประกาศในราชกจิจานุเบกษา) 

• ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง การก าหนดประเภทการตรวจลงตราและสิทธิประโยชน์การพ านักส าหรบันักศึกษา
ต่างชาติ (มาตรการวีซ่า ED Plus) 

o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: รองรบัสทิธิพ์เิศษของนักศกึษาปรญิญาในสถาบนัอุดมศกึษา ไดร้บั Multiple Entry โดย
อตัโนมตั ิขยายเวลาพ านักหลงัเรยีนจบ 1 ปีเพื่อหางาน และเปลีย่นประเภทวซี่าเป็น Non-B ไดใ้นประเทศ 

• ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การยกเว้นการตรวจลงตรา (Visa Exemption) และการเพ่ิมระยะเวลาพ านัก 
o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: ก าหนดรายชื่อประเทศและระยะเวลาพ านักส าหรบัผูท้ีเ่ขา้ไทยโดยไม่ตอ้งขอวซี่าล่วงหน้า 

(เช่น นโยบาย ผผ.60) เพื่อใชเ้ป็นฐานสทิธิก์่อนด าเนินการขอเปลีย่นประเภทวซี่าเป็นเพื่อการศกึษาหรอืท างาน
ภายในประเทศ  

• ประกาศและระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการตรวจลงตราอิเลก็ทรอนิกส ์(Thailand E-Visa) 
o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: ขอ้บงัคบัใหค้นต่างดา้วกรอกขอ้มลูและแนบหลกัฐานการรบัรองจากสถาบนัอุดมศกึษาผ่าน

ระบบออนไลน์จากต่างประเทศอย่างถูกตอ้งตามมาตรฐานสากล  
4. ค าสัง่แนวปฏิบติัภายในของส านักงานต ารวจแห่งชาติ (สตม.) 
(ขอ้บงัคบัทีเ่จา้หน้าทีใ่ชต้รวจสอบ ควบคุม และอนุมตัสิทิธิใ์หแ้ก่คนต่างดา้ว) 

• ค าสัง่ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ท่ี 778/2551 และค าสัง่ฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมปัจจบุนั ว่าด้วยหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขในการ
พิจารณาอนุญาตให้คนต่างด้าวอยู่ต่อในราชอาณาจกัรเป็นการชัว่คราว 

o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: เอกสารอา้งองิส าคญัทีสุ่ดที ่สตม. ใชก้ าหนดเงื่อนไขการต่อวซี่ารายปี (Extension of Stay) 
รายการเอกสารแนบจากมหาวทิยาลยั และการตรวจสอบคุณสมบตัขิองอาจารย ์นักวจิยั (Non-B/RS) และนักศกึษา (Non-
ED/ED Plus)  

• แนวปฏิบติัของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เร่ือง ขัน้ตอนและระยะเวลาในการแจ้งพ้นสภาพนักศึกษาและการส้ินสุด
สญัญาจ้าง 

o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: ก าหนดหน้าทีใ่หส้ถาบนัอุดมศกึษาและคนต่างดา้วตอ้งแจง้ขอ้มลูต่อ สตม. ทนัทเีมื่อมกีาร
ลาออก ไลอ่อก หรอืเรยีนจบ เพื่อท าการยกเลกิวซี่า (Cancellation) ภายในกรอบเวลาทีก่ฎหมายก าหนด 

5. ระเบียบและประกาศของกรมการจดัหางาน (กระทรวงแรงงาน) 
• ประกาศกรมการจดัหางาน เร่ือง หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขในการขอรบัใบอนุญาตท างาน การต่ออายุใบอนุญาต

ท างาน และการแจ้งการส้ินสุดการท างานของคนต่างด้าวผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Workpermit) 
o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: ก าหนดแบบฟอรม์อเิลก็ทรอนิกส ์(ตท.1, ตท.5) ขัน้ตอนการอนุมตัใิบอนุญาตท างานระบบ

ดจิทิลั (Digital Work Permit) และหน้าทีก่ารส่งคนืใบอนุญาตท างานภายใน 15 วนัเมื่อสิน้สุดการจา้งงาน 
• ระเบียบกรมการจดัหางาน ว่าด้วยการขอเพ่ิมนายจ้างและการเพ่ิมสถานท่ีท างานของคนต่างด้าว 

o การอ้างอิงและแนวปฏิบติั: เงื่อนไขทางกฎหมายและเอกสารยนิยอมจากนายจา้งรายแรก ส าหรบัคณาจารยห์รอืนักวจิยั
ต่างชาตทิีต่อ้งการปฏบิตังิานควบคู่ในสถาบนัอื่นหรอืหน่วยงานภาคเอกชน 

• พระราชบญัญตัคิุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล พ.ศ. 2562 PDPA (Personal Data Protection Act) 
https://ratchakitcha.soc.go.th/documents/17082307.pdf 

• พ.ร.บ. การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัไซเบอร ์พ.ศ. 2562 (กฎหมายไซเบอร)์ 
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/069/T_0020.PDF 

https://ratchakitcha.soc.go.th/documents/17082307.pdf
https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/069/T_0020.PDF
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ส่วนท่ี 2 คู่มือส าหรบัผู้ดแูลระบบ (Admin) 

 

2.1  บทบาทและสิทธ์ิของผู้ดแูลระบบ IRDSS 

ผูดู้แลระบบ IRDSS คอืเจา้หน้าทีศู่นยบ์รหิารพนัธกจิสากลทีร่บัผดิชอบตรวจสอบขอ้มลู พมิพเ์อกสาร จดัส่งหนงัสอื 
และบรหิารจดัการขอ้มลูในฐานขอ้มลูกลาง 

• รบัและตรวจสอบค าขอจดัท าเอกสารทัง้ 3 หมวด 25 แบบฟอรม์ 

• ตรวจสอบความถูกตอ้ง แกไ้ขขอ้ผดิพลาด และพมิพเ์อกสารเสนอผูบ้รหิารลงนาม 

• อปัเดตสถานะ Pending → In Process → Completed และแจง้ผูย้ ื่นค าขอ 

• จดัการฐานขอ้มลูบุคลากรและนักศกึษาต่างชาต ิ

• ส่งออกขอ้มลูสถติแิละตอบขอ้ซกัถามจากผูใ้ชง้าน 

 

ตารางสิทธ์ิเปรียบเทียบ 

กลุ่มผู้ใช้ เพ่ิมข้อมูล แก้ไข ลบ อนมุติั ดรูายงาน 

Admin (ศูนยบ์รหิารพนัธกจิสากล) ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

คณะ/สว่นงาน (ผูย้ื่น) ✓ ✓ (ของตนเอง) — — ✓ 
(บางสว่น) 

รองอธกิารบด ี/ ผูช้่วยอธกิารบด ี — — — ✓ ✓ 

 

2.2  การเขา้สู่ระบบในฐานะ Admin และการแก้ไขปัญหาท่ีพบบอ่ย 

การเข้าสู่ระบบ 

10. เปิดเบราวเ์ซอรเ์ขา้สู่ http://ird.cmu.ac.th จากนัน้ Login ดว้ย CMU Account ทีม่สีทิธิ ์Admin 

11. เมื่อ Login ส าเรจ็ จะเหน็เมนูพเิศษ "จดัการเอกสาร" "รายการรอด าเนินการ" และ "ฐานขอ้มลู" เพิม่เตมิ 

12. หากพบปัญหา Login ตดิต่อ นายเทพากร ทะมา  โทรศพัท:์ +66-53-940260 

 

การแก้ไขปัญหาท่ีพบบ่อย 

   ผู้ใช้ Login ไม่ได้ 

✓  ตรวจสอบว่าใช ้CMU Account (@cmu.ac.th) ทีถู่กตอ้ง 

✓  ตรวจสอบว่าบญัชผีูใ้ชไ้ดร้บัการเพิม่ในระบบ IRDSS แลว้ 

✓  หากยงัไม่มสีทิธิ ์ให ้Admin เพิม่ผูใ้ชใ้หม่ในระบบ 

 

   เอกสารอตัโนมติัแสดงข้อมูลไม่ถกูต้อง 

✓  ตรวจสอบขอ้มลูทีผู่ย้ ื่นกรอกว่าครบถว้นและถกูตอ้ง 

✓  อปัเดตขอ้มลูฐานขอ้มลูบุคลากร/นกัศกึษาใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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✓  หากปัญหายงัคงอยู่ ตดิต่อทมีพฒันาระบบ 

 

   ระบบตดัการเช่ือมต่ออตัโนมติั 

✓  ระบบจะ Logout อตัโนมตัเิมื่อไม่มกีารใชง้าน 20 นาท ี

✓  แนะน าใหบ้นัทกึขอ้มลูบ่อยครัง้ และ Logout ก่อนออกจากระบบ 

 

   ไม่สามารถส่งออกรายงานได้ 

✓  ตรวจสอบว่า Browser รองรบัการดาวน์โหลดไฟล ์

✓  ตรวจสอบ Popup Blocker ว่าไม่ไดบ้ลอ็กการดาวน์โหลด 

✓  ลองใช ้Browser อื่น เช่น Chrome หรอื Firefox 

 

   หวักระดาษเอกสารแสดงไม่ถกูต้อง 

✓  ตรวจสอบว่าผูใ้ชเ้ลอืกส่วนงาน/คณะตน้สงักดัในฟอรม์อยา่งถกูตอ้ง 

✓  หากขอ้มลูสว่นงานในระบบไม่ถูกตอ้ง ให ้Admin อปัเดตฐานขอ้มลูส่วนงาน 

 

 

2.3  การจดัการเอกสาร 

การตรวจสอบค าขอท่ีเข้ามาใหม่ 

13. เมนู จดัการเอกสาร → รายการรอด าเนินการ (Pending) — ดูค าขอทัง้หมดจ าแนกตามประเภท 

14. คลกิทีร่ายการเพื่อดูรายละเอยีด ตรวจสอบความครบถว้นและถูกตอ้ง 

15. หากขอ้มลูถูกตอ้ง เปลีย่นสถานะเป็น In Process และด าเนินการพมิพเ์อกสาร 

16. หากขอ้มลูไม่ถูกตอ้ง ตดิตอ่ผูย้ ืน่โดยตรง หรอืปฏเิสธพรอ้มแจง้เหตุผล 

 

การพิมพเ์อกสารและเสนอลงนาม 

17. ระบบสรา้งเอกสารอตัโนมตั ิAdmin ตรวจทาน Layout และเนื้อหาก่อนพมิพ ์

18. พมิพเ์อกสารพรอ้มเอกสารประกอบ แลว้น าเสนอต่อรองอธกิารบด ี/ ผูช้่วยอธกิารบด ีเพื่อลงนาม 

19. เมื่อผูบ้รหิารลงนามแลว้ จดัส่งตน้ฉบบัใหส้่วนงาน และอปัเดตสถานะเป็น Completed 

 

สรปุเอกสารท่ีสร้างอตัโนมติัแต่ละแบบฟอรม์ 

หมวด แบบฟอรม์ จ านวน รายการเอกสาร 

1 1-2 2 รายการ หนังสอืขอตรวจลงตรา + หนังสอืรบัรอง 

1 3-6 3 รายการ เพิม่ หนงัสอืรบัรองการจา้ง (บต.46) 

2 7-8 3 รายการ หนังสอืต่อตรวจลงตรา + หนังสอืรบัรอง + หนังสอืรบัรองการจา้ง 
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หมวด แบบฟอรม์ จ านวน รายการเอกสาร 

2 9-10 1 รายการ หนังสอืขอยกเลกิการตรวจลงตรา 

2 11 3 รายการ หนังสอืเปลีย่นประเภท + หนังสอืรบัรอง + หนังสอืรบัรองการจา้ง 

2 12 6 รายการ รวม บต.46, บต.52, หนังสอืมอบอ านาจ, หนังสอืรบัรองวุฒ ิ

2 13-14 4 รายการ หนังสอื + หนังสอืรบัรอง + หนังสอืรบัรองการจา้ง + หนังสอืมอบอ านาจ 

2 15 3 รายการ หนังสอืยกเลกิ + หนังสอืมอบอ านาจ + บต.53 

3 16-25 1 รายการ หนังสอืรบัรองภาษาองักฤษ (หวักระดาษตามตน้สงักดัอตัโนมตั)ิ 

 

2.4  การอนุมติัและติดตามสถานะเอกสาร 

สถานะ สีแสดงผล ความหมาย / การด าเนินการของ Admin 

Pending   แดง ยงัไม่ไดด้ าเนินการ — เปลีย่นเป็น In Process เมื่อเริม่ตรวจสอบ 

In Process   เหลอืง อยู่ระหวา่งด าเนินงาน — ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

Completed   เขยีว จดัท าเอกสารเรยีบรอ้ย — ไม่ตอ้งด าเนินการเพิม่เตมิ 

 

20. เมนู จดัการเอกสาร → รายการทัง้หมด เพื่อดูภาพรวมสถานะเอกสารทุกประเภท 

21. กรองขอ้มลูตามสถานะ ประเภทเอกสาร หรอืชว่งเวลา 

22. คลกิทีเ่อกสารเพื่อดรูายละเอยีดหรอืเปลีย่นสถานะ 

23. เมื่อเปลีย่นสถานะเป็น Completed ระบบบนัทกึวนัทีแ่ละชือ่ Admin โดยอตัโนมตั ิ

 

2.5  การจดัการฐานขอ้มูลบุคลากรและนักศึกษา 

Admin สามารถเพิม่หรอือปัเดตขอ้มลูบุคลากรและนักศกึษาต่างชาตไิดโ้ดยตรง 
ส าหรบักรณีทีข่อ้มลูยงัไม่ไดร้บัการซงิคจ์ากระบบกลางของมหาวทิยาลยั 

ประเภทขอ้มูล เมนู / วิธีการ ข้อมูลท่ีต้องกรอก 

บุคลากรต่างชาต ิ ฐานขอ้มลู → บคุลากรตา่งชาต ิ→ เพิม่ใหม่/แกไ้ข 
ขอ้มลูส่วนตวั สญัชาต ิPassport สงักดั ประเภทวซี่า 
วนัหมดอายุ ขอ้มลูการจา้งงาน 

นักศกึษาต่างชาต ิ ฐานขอ้มลู → นักศกึษาต่างชาต ิ→ เพิม่ใหม่/แกไ้ข 
รหสันักศกึษา ชื่อ-สกุล สญัชาต ิหลกัสตูร 
ระยะเวลาศกึษา ขอ้มลูวซีา่ 

ลบขอ้มลูซ า้ คน้หาและตรวจสอบก่อนลบ ระบบแจง้เตอืนหากมเีอกสารทีเ่ชื่อมโยง 

 

 

 

2.6  การส่งออกขอ้มูลและรายงาน 
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ประเภทรายงาน รายละเอียด รปูแบบ 

เอกสาร Visa / Work Permit รายการทีย่ืน่ในช่วงเวลาทีก่ าหนด จ าแนกตามประเภท Excel / PDF 

บุคลากรต่างชาต ิ รายชื่อพรอ้มสถานะวซีา่/ใบอนุญาตท างาน Excel 

นักศกึษาต่างชาต ิ รายชื่อพรอ้มขอ้มลูการศกึษาและวซีา่ Excel 

สถติริายเดอืน/รายปี จ านวนเอกสารจ าแนกตามประเภทและช่วงเวลา Excel / PDF 

 

ศนูยบ์ริหารพนัธกิจสากล  มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

สอบถามขอ้มลูบรกิาร: นางสรญัญา ขนัทสมีา โทรศพัท:์ +66-53-940265 นายสุรตัน์ชยั มาทนั  โทรศพัท:์ +66-53-940266 
ปัญหาระบบ: นายเทพากร ทะมา  โทรศพัท:์ +66-53-940260  |  http://ird.cmu.ac.th 

 


