
 
โดย    

งานวิเทศสัมพันธ์   
(ONE STOP SERVICE) 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

 
 

 กระบวนการดูแล
บุคลากรชาวต่างชาติ  



 จัดเตรียมสัญญาจ้างฉบับภาษาไทย - อังกฤษ  
 จัดเตรียมชุดเอกสารประกอบและท าหนังสือเพื่อยื่นขอรับใบอนญุาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11 (แบบ ตท.3) ถึงกรมการจัดหา

งานและด าเนินการติดต่อยื่นเรื่อง ณ กระทรวงแรงงาน *กรณีชาวต่างชาติยื่นขอวีซ่าจากต่างประเทศ 
 จัดท าหนังสือขอวีซ่าประเภท Non-Immigrant “B” หรือ Non-Immigran “RS”  

หนังสือเชิญบุคลากรต่างชาติเข้าท างาน และเอกสารประกอบ เพื่อส่งให้ชาวต่างชาติไปด าเนินการยื่นขอวีซ่า  
ณ สถานเอกอัครราชฑูต/สถานกงศุลไทยในต่างประเทศ ด้วยตนเอง *กรณีชาวต่างชาติยื่นขอวีซ่าจากต่างประเทศ 

 จัดท าหนังสือถึงผู้บัญชาการตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอยื่นเปลี่ยนประเภทวีซ่าจาก Transit Visa (ผ.30) หรือ  Tourist Visa มาเป็น   
Non-Immigrant “B” หรือ Non-Immigran “RS” พร้อมหนังสือเชิญบุคลากรต่างชาติเข้าท างาน และเอกสารประกอบ  
และด าเนินการพาบุคลากรชาวต่างชาติไปติดต่อยื่นเรื่อง ณ ที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง แจ้งวัฒนะ   **กรณีชาวต่างชาติที่ต้องการจ้างงาน
พ านักอยู่ในประเทศไทย และถือวีซ่าประเภทอื่นอยู่ก่อนแล้ว   

 จัดท าหนังสือขอขยายระยะเวลาวีซ่า ถึงผู้บัญชาการตรวจคนเข้าเมือง  
 จัดท าหนังสือและเอกสารประกอบ เพื่อขอรับใบอนุญาตท างาน  (แบบตท.1) หรือ ขอต่อใบอนุญาตท างาน (แบบ ตท.5) และพาบุคลากร

ชาวต่างชาติไปติดต่อยื่นเรื่อง ณ กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน    
 จัดท าหนังสือขอเลิกจ้าง และด าเนินการยื่นเรื่อง ณ  กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน    
 จัดท าบันทึกข้อความส่งหลักฐานในการด าเนินการจัดจ้าง/หรือ การจ้างต่อบุคลากรต่างชาติ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว   

ไปยังฝ่ายทรัพยากรบุคคล และหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อรับทราบและด าเนินการในด้านอื่นๆ ต่อไป 
 บริการให้ค าปรึกษา และค าแนะน าเก่ียวกับกระบวนการจ้างงานชาวต่างชาติ แก่หน่วยงานภายในศิริราช  
 บริการอื่นๆ แก่บุคลากรต่างชาติ อาทิ การต้อนรับและจัดเตรียม Welcome Package ส าหรับแรกเข้า  การอ านวยความสะดวกในการเปิด

บัญชีธนาคาร (สกุลเงินบาท)   การให้ค าแนะน าเรื่องวีซ่า การออกจดหมายรับรองเพื่อขอวีซ่าให้แก่คู่สมรสและบุตร  การแจ้งเตือนเรื่องการ
เสียภาษีเงินได้ประจ าปี การติดต่อประสานขอที่พักของมหาวิทยาลัย (MU Condominium)  ให้ค าแนะน ากรณีเอกสารส าคัญศูนย์หาย ฯลฯ          

 รวบรวมข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับบุคลากรชาวต่างชาติที่อยู่ในความดูแล  

ภาพรวมของบริการในการดูแลบุคลากรต่างชาติโดยงานวิเทศสัมพันธ์ (ONE STOP SERVICE)  



 

สิ่งที่ชาวต่างชาติต้องมีส าหรับการท างานในประเทศไทย   
วีซ่าประเภท Non-Immigration Visa รหัส B (Non-Imm “B”)  หรือ   
Non-Immigration Visa รหัส RS (Non-Imm “RS”)   
หมายถึง วีซ่าประเภทคนอยู่ชั่วคราวเพื่อประกอบอาชีพต่างๆ (Non-Imm B)  หรือ เพื่อท างานด้าน 
การวิจัย (Non-Imm RS) ที่สามารถใช้ยื่นขอรับใบอนุญาตท างานได้  
 
Work Permit 
ใบอนุญาตท างาน  
หมายถึง หลักฐานการอนุญาตให้คนต่างชาติเข้ามาท างานในราชอาณาจักรไทยโดยถูกต้องตามกฎหมาย  
 
              Professional Licenses & Permits*** 
                    ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ*** 
               เป็นหลักฐานประกอบเพื่อยื่นขอใบอนุญาตท างาน 
                                เฉพาะในบางสาขาวิชาชีพ อาทิ แพทย์ พยาบาล       
 

Taxpayer Identification Number 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   
กรณีที่ชาวต่างชาติ  ในการท างานในราชอาณาจักรในปีถัดไป  ชาวต่างชาติจะต้องแสดงหลักฐานใบเสร็จ
การเสียภาษีเงินได้ เพื่อประกอบการยื่นขอต่อวีซ่า ประเภท Non-Imm B /Non-Imm RS  
และการต่อ Work Permit ด้วย     
 



WORK 

FLOW 



 

Checklist ส าหรับหน่วยงานที่ประสงค์จ้างงานบุคลากรต่างชาติ 

 
ติดต่อ งานวิเทศสัมพันธ์ (One Stop Service) 
หน่วยงานต้นสังกัดจัดท าบันทึกข้อความเรียนรองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ เพื่อขอความอนุเคราะห์งานวิเทศสัมพันธ์ เพื่ออ านวยความสะดวกใน
การด าเนินการจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ ท าสัญญาจ้าง / ขอออกวีซ่า-ขอเปล่ียนประเภทวีซ่า /และขอใบอนุญาตท างาน   โดยระบุ
รายละเอียดการจ้างชัดเจน และครบถ้วน ได้แก่  
 

ด าเนินการตามกระบวนการของ 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

เมื่อ หน่วยงานต้นสังกัด ตัดสินใจรับ
ชาวต่างชาติเพื่อเข้าปฏิบัติงานแล้ว 

ชื่อ-สกุล  และสัญชาติของชาวต่างชาติ   
ต าแหน่งท่ีจะจ้างงาน* /และชื่อโครงการวิจัย(ถ้าม)ี  

  ระยะเวลาการจ้าง**  
  อัตราเงินเดือน และสวัสดิการอื่นๆ  (ถ้าม)ี อาทิ ค่าเช่าบ้าน ค่าเดินทาง  

      ค่าธรรมเนียมในการขอวีซ่า/ขอใบอนุญาตท างาน  ประกันสุขภาพ เป็นต้น  
ส าเนาหนังสือเดินทาง หน้าแรก และส าเนาวุฒิการศึกษาระดับสูงสุดของชาวต่างชาติ 
ข้อมูลการติดต่อของผู้ประสานงานจากหน่วยงานต้นสังกัด   

   
 

*     ควรตรวจสอบชื่อต าแหน่งท่ีจะบรรจุ กับทางฝ่ายทรัพยากรบุคคลให้เรียบร้อยก่อน  กรณีท่ีต้อง 
      ยื่นค าร้องขอแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในใบอนุญาตท างาน จะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการ 
      ขอแก้ไขข้อมูลในเล่ม  คร้ังละ 1000 บาท  
**   วันเริ่มปฏิบัติงานท่ีระบุในสัญญาจ้างจะต้องเริ่มหลังจากทีบุ่คลากรชาวต่างชาติ ได้รับวีซ่า  
      Non-Imm “B” / Non-Imm “RS” และ ใบอนุญาตท างานเรียบร้อยแล้ว  
***  ควรประสานกับงานวิเทศสัมพันธ์ (One Stop Service) เพ่ือด าเนินการล่วงหน้าประมาณ  
      4-6 สัปดาห์ ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
REFERENCE :  

DEPARTMENT OF  CONSULAR AFFAIRS,  
MFA : SEPTEMBER 2008    
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กระบวนการ 
จ้างงาน 
ชาวต่างชาติ 
ตามแนวทางของกรมการกงศุล  
กระทรวงการต่างประเทศ  



Workflow 1  
การดูแลนักวิจัยหลังปริญญาเอก  
(Postdoctoral Fellowship)*  
ที่รับทุนจากมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
Workflow 2 
นักวิจัย /เจ้าหน้าที่วิจัย/ 
และ บุคลากรชาวต่างชาติ  
ที่ได้รับการสนับสนุนเงินทุน  
หรือ เงินค่าตอบแทนจาก 
แหล่งอื่นๆ 
  











CONTRACT 

 



    ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการร่างและแปลสัญญาจ้าง (ภาษาอังกฤษ-ไทย) ตามแบบของคณะฯ  
 

    ส่งกลับไปยังหน่วยงาน เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการจ้าง แก้ไขให้เรียบร้อย  
 

    เตรียมสัญญาส่งให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม จ านวน 2 ชุด  ดังนี้ 
   นายจ้าง   -  คณบดี  (ปฏิบัติการแทนอธิการบดี)                ผู้รับจ้าง   -  ชาวต่างชาติ    

พยาน 1   -  ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัด  พยาน 2   -  รองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์   
    *น าส่งเอกสารสัญญาจ้างไปให้ชาวต่างชาติลงนามเป็นผู้รับจ้างในล าดับสุดท้าย และส่งไปรษณีย์กลับมา ยังคณะฯ   

 
เตรียมเอกสารสัญญาจ้างและเอกสารประกอบอื่นๆ ส่งให้คณบดีลงนาม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบ 
การยื่นขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างดา้ว ตามมาตรา 11 (แบบ ตท.3) ณ กระทรวงแรงงาน 

  
 ติดต่อยื่นเอกสารขอใบอนุญาตท างานแทนคนตา่งด้าว ตามมาตรา 11 (แบบ ตท.3) และไปรับใบอนุญาตฯ ตามก าหนด 

 
จัดเตรียมหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานฑูตหรือสถานกงศุล เพ่ือออกวีซ่าประเภท Non-Imm B หรือ RS 

/ หนังสือเชิญเข้าท างาน / ส าเนาสัญญาจ้างให้คณบดีลงนาม   
พร้อมแนบใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11  และส่งไปรษณีไปให้ชาวต่างชาติ 

เพ่ือยื่นขอวีซ่าก่อน เดินทางเข้าประเทศไทย  

 

การเตรียมสัญญาจ้างและการขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 
กรณีชาวต่างชาติพ านักอยู่ต่างประเทศ 



 

การเตรียมสัญญาจ้างและการขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 
กรณีชาวต่างชาติพ านักอยู่ในประเทศไทย 

    ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการร่างและแปลสัญญาจ้าง (ภาษาอังกฤษ-ไทย) ตามแบบของคณะฯ  
 

    ส่งกลับไปยังหน่วยงาน เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการจ้าง แก้ไขให้เรียบร้อย  
 

    เตรียมสัญญาส่งให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม จ านวน 2 ชุด  ดังนี้ 
   นายจ้าง   -  คณบดี  (ปฏิบัติการแทนอธิการบดี)                ผู้รับจ้าง   -  ชาวต่างชาติ    

พยาน 1   -  ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัด  พยาน 2   -  รองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์   
    *น าส่งเอกสารสัญญาจ้างไปให้ชาวต่างชาติลงนามเป็นผู้รับจ้างในล าดับสุดท้าย และส่งไปรษณีย์กลับมา ยังคณะฯ   

 
 เตรียมเอกสารสัญญาจ้าง หนังสือถึ และเอกสารประกอบอื่นๆ ส่งให้คณบดีลงนาม  

เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการยื่นขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า   
 

เตรียมเอกสารประกอบ รับใบอนุญาตท างาน  (แบบ ตท.1) ณ กระทรวงแรงงาน 
  



VISA 



 

VISA : ข้อควรทราบเพิ่มเติม    
  ในกรณีที่ชาวต่างชาติพ านักอยู่ในประเทศไทยอยู่แล้ว  โดยชาวต่างชาติถือวีซ่า 
  ประเภท Tourist Visa หรือ Transit Visa (ผ.30) อยู่แล้ว ไม่ต้องด าเนินการ 
   ยื่นขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11  (แบบ ตท.3)  
  ณ กระทรวงแรงงาน  แต่ให้ไปด าเนินการยื่นขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา  
  เป็นประเภท Non-B/หรือ Non-RS ได้เลย  โดยการเปลี่ยนประเภทวีซ่าสามารถ 
  กระท าได้ต่อเมื่อมีระยะเวลาวซี่าเหลือไม่น้อยกว่า 15 วัน   

   
  หากเหลือระยะเวลาวีซ่าเหลือน้อยกว่า 15 วัน จะต้องท าการขยายระยะเวลา 
  วีซ่าเดิม ได้โดยวิธีการดังนี้  
    -    เดินทางออกนอกประเทศและกลับเข้ามาใหม่ โดยจะได้รับ Transit Visa  
       ตามจ านวนวันที่ประเทศนั้นๆ ได้รับการยกเว้น  หรือ  

  -    ยื่นขออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ขยายระยะเวลาวีซ่าประเภท 
       ท่องเที่ยว, ผ.30) ณ  ที่ท าการตรวจคนเข้าเมือง   



** ในกรณีขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า จะต้องมีระยะเวลาวีซ่าเหลือไม่น้อยกว่า 15 วัน **  

1. แบบค าร้องขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (แบบ ตม.86) หรือ 
    แบบค าร้องขอรับการตรวจ ลงตรา (แบบ ตม.87) สาหรับผู้ที่มีวีซ่า ผ.30  
2. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการบันทึกข้อมูล พร้อมเซ็นรับรองส าเนา  
3. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซ.ม. จานวน 1 รูป (**ใส่ชุดปกติ สุภาพ เท่านั้น**)  
4. หนังสือรับรองการขอรับการตรวจลงตรา หรือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราจากอธิการบดี  
5. แบบหนังสือรับรองการจ้าง  
6. ส าเนาสัญญาจ้าง  
7. ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา (ต้องแสดงฉบับจริง)  
8. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 
9  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ *ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพด้านการแพทย์ หรือ การพยาบาล เท่านั้น    

 

ขั้นตอนการยื่นขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา  
เป็นประเภท NON-B/หรือ NON-RS  



เอกสารประกอบการยื่นขออยู่ในราชอาณาจักรเป็ นการชั่วคราว
ต่อไป (ขยายระยะเวลา Tourist Visa หรือ Transit Visa - ผ.30) 

1. แบบค าขออนุญาตเพ่ืออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการ
ชั่วคราวต่อไป (แบบ ตม.7)  

2. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการ
บันทึกข้อมูล พร้อมเซ็น รับรองส าเนา  

3. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซ.ม. จ านวน 1 รูป  
(**ใส่ชุดปกติ สุภาพ เท่านั้น**)  

4. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 
 
***  ชาวต่างชาติด าเนินการได้ด้วยตนเอง 
      ไม่ต้องมีเอกสารรับรองจากทางคณะฯ  



เอกสารประกอบการย่ืนขออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชัว่คราวต่อไป  
(ขยายระยะเวลาวซีา่ประเภท Non-Imm B หรือ Non-Imm RS) 

1. หนังสือรับรองการขอขยายระยะเวลาวีซ่าจากคณบดี  
2. แบบค าขออนุญาตเพื่ออยู่ในราชอาณาจักรเป็ นการชั่วคราวต่อไป (แบบ ตม.7)  
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการบันทึกข้อมูล พร้อมเซ็นรับรอง 

ส าเนา  
4. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการบันทึกข้อมูล พร้อมเซ็นรับรอง  
5. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซ.ม. จ านวน 1 รูป (**ใส่ชุดปกติ สุภาพ เท่านั้น**)  
6. แบบหนังสือรับรองการจ้างตามแบบของกระทรวงแรงงาน    
7. ส าเนาสัญญาจ้าง  
8. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 



เอกสารประกอบการยื่นขอ Re-Entry Visa 

** คนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวหากเดินทาง
ออกไป นอกราชอาณาจักรถือว่าการได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นอันสิ้นสุด 
แต่หากก่อนออกเดินทางไปนอกราชอาณาจักร ได้รับอนุญาตจากพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ให้กลับเข้ามา ในราชอาณาจักรได้อีก เมื่อเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร  
สามารถอยู่ในราชอาณาจักรต่อไป ได้เท่าระยะเวลาที่ยังเหลืออยู่ **  

 
1. แบบค าร้อง (แบบ ตม.8)  
2. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการบันทึกข้อมูล พร้อมเซ็นรับรอง

ส าเนา  
3. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซ.ม. จ านวน 1 รูป (**ใส่ชุดปกติ สุภาพ เท่านั้น**)  
4. ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท ส าหรับ Single Entry / หรือ  

                 3,800 บาท ส าหรับ Multiple Entry 



CONTRACT 

 



 

Work Permit : ข้อควรทราบเพิ่มเติม    
 การขอรับใบอนุญาตท างาน ชาวต่างชาติที่ประสงค์จะท างานในราชอาณาจักรไทย  

ต้องมีวซี่า ประเภท Non-Imm B หรือ Non-Imm RS ก่อน  
******************** 

โดย นายจ้าง/สถานประกอบการ จะต้องจัดเตรียมและส่งสัญญาจ้าง 
พร้อมเอกสารประกอบอื่นๆ  น าส่งไปให้แก่ชาวต่างชาติเพื่อไปยื่นต่อ 

สถานทูตไทย/สถานกงศุล ประจ าประเทศนั้นๆ พิจารณา 
ออก Non-Immigrant Visa “B” หรือ “RS”  เสียก่อน 

และเมื่อชาวต่างชาติได้รับวีซ่าแล้ว  
จึงเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร และ 

ยื่นเดินเรื่องขอรับใบอนุญาตท างานตามแบบค าขอ “ ตท.1”  
ณ กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานต่อไป   



การขออนุญาตท างานในราชอาณาจักรไทย 
ส าหรับปีแรกเข้า    
**ในการยื่นขอใบอนุญาต ต้องยื่นขอก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานประมาณ 2-3 วัน หรือ ขอภายในวันที่ปฏิบัติงาน
เท่านั้น  ห้ามขอก่อนวันเริ่มท างานหลายวัน และหลังจากวันปฏิบัติงานเด็ดขาด**  
 
1. แบบรับค าขอ ตท.1  
2. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการบันทึกข้อมูล พร้อมเซ็นรับรองส าเนา  
3. รูปถ่ายขนาด  3x4 ซม. จ านวน 3 รูป (**ใส่ชุดปกติ สุภาพ เท่านั้น**)  
4. หนังสือรับรองการขอใบอนุญาตท างานจากคณบดี  
5. หนังสือรับรองการจ้างลงนามโดยคณบดี   
6. ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา (ต้องแสดงฉบับจริง) หรือแบบหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์ท างาน  
7. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าผู้ขอไม่มีโรคต้องห้ามตามกฎหมาย (ไม่เกิน 1 เดือน)  
8. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท และส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง (คณบดี)  
9. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ   
    (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นค าขอด้วยตนเอง ***แต่ในวันรับเล่ม ชาวต่างชาติต้องไปรับเล่มด้วยตนเองเท่านั้น)  
10. ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท 



การต่อใบอนุญาตท างาน ในปีถัดไป   

1. แบบรับค าขอ ตท.5  
2. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนาทุกหน้าที่มีการบันทึกข้อมูล พร้อมเซ็นรับรองส าเนา  
3. รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 3 รูป (**ใส่ชุดปกติ สุภาพ เท่านั้น**)  
4. หนังสือรับรองการขอต่อใบอนุญาตท างานจากคณบดี 
5. หนังสือรับรองการขอใบอนุญาตท างานจากคณบดี  
6. หนังสือรับรองการจ้างลงนามโดยคณบดี 
7. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าผู้ขอไม่มีโรคต้องห้ามตามกฎหมาย (ไม่เกิน 1 เดือน)  
8. เอกสารตามเงื่อนไขที่ก าหนดในใบอนุญาตท างาน (ถ้าม)ี เช่น ใบแสดงการเสียภาษีเงินได้   
9. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท และส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง (คณบดี)  
10. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท และสเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  
      (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นค าขอด้วยตนเอง)  
11. ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท  



หน่วยงานต้นสังกัดจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังรองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์  
โดยระบุการยุติการต่อสัญญาจ้างของชาวต่างชาติ รายนั้นๆ พร้อมรายละเอียด ดังนี้   

  ชื่อ-สกุลของชาวต่างชาติ 
  ระยะเวลาทีส่ิ้นสุดสัญญาจ้าง และวันที่ชาวต่างชาติจะปฏิบัติงานเป็นวันสุดท้าย 
  เหตุผลในการไม่ต่อสัญญาจ้าง 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์จะจัดท าเอกสารแจ้งกรมจัดหางานต่อไป โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การแจ้งยกเลิกการอนุญาตท างาน กรอกรายละเอียดของชาวต่างชาติ พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  

   ใบอนุญาตท างานฉบับจริง (หากไม่สามารถน าฉบับจริงมายื่นคืนได้ 
       สามารถใช้ส าเนาได้) 
   หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้าง หรือชาวต่างชาติ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
                   พร้อม บัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 

การขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน เมื่อสิ้นสุดการจ้างงาน 



1.การขอใบอนุญาต   
   (ก) อายไุม่เกิน 3 เดือน ฉบบัละ   750    บาท 
   (ข) อายเุกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ครัง้ละ 1,500    บาท 
   (ค) อายเุกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ครัง้ละ 3,000    บาท 
   (ง) อายเุกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียมส าหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี    
       เพิม่ขึน้ตามอตัราใน (ก) (ข) หรือ (ค)   

2.การต่ออายุใบอนุญาต   
   (ก) อายไุม่เกิน 3 เดือน ฉบบัละ    750    บาท 
   (ข) อายเุกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ครัง้ละ 1,500    บาท 
   (ค) อายเุกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ครัง้ละ 3,000    บาท 
   (ง) อายเุกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียมส าหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี เพิม่ขึน้ตามอตัราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
3.ใบแทนใบอนุญาต ฉบบัละ   500    บาท 
4.การอนุญาตให้เปล่ียนหรือเพิ่มลักษณะงาน ครัง้ละ 1,000    บาท 
5.การอนุญาตให้เปล่ียนหรือเพิ่มนายจ้าง  ครัง้ละ 3,000    บาท 
6.การอนุญาตให้เปล่ียนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ครัง้ละ 1,000    บาท 
7.การอนุญาตให้เปล่ียนหรือเพิ่มเงื่อนไขในการอนุญาต ครัง้ละ  150    บาท 

อัตราค่าธรรมเนียม  
ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอื่น  
นอกจากสาขาอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 

หมายเหตุ   ตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ.2558  มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25  มิถุนายน  2557 


