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  การสรรหาบุคลากรชาวต่างประเทศ ปฏิบัติงานในต าแหน่งอาจารย์สอนภาษาต่างประเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม มีขั้นตอนการด าเนินการตั้งแต่การขออนุมัติเปิดกรอบอัตราก าลัง การเปิดรับสมัครและสอบ
คัดเลือกชาวต่างชาติ การด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง รวมถึงการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือยื่นขอวีซ่าท างานและ
ใบอนุญาตท างาน เพ่ือให้ชาวต่างชาติที่ได้รับการคัดเลือกให้ปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมสามารถ
ปฏิบัติงานในประเทศไทยได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

 
 

 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 การขออนุมัติอัตรา / 
เปิดกรอบอัตรา / 
ทดแทนต าแหน่งเดิม 

หน่วยงานที่ประสงค์จ้ างบุคลากรชาว
ต่างประเทศ เสนอเหตุผลและรายละเอียด
ขออนุมัติอัตรา / เปิดกรอบอัตรา / ทดแทน
ต าแหน่งเดิม ก าหนดคุณสมบัติ เสนอต่อ
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาเปิดรับสมัคร
และสอบคัดเลือก 

หน่วยงานที่ประสงค์
จ้าง 

1-2 สัปดาห์ 

2 การเปิดรับสมัครและ
สอบคัดเลือก 
 

หน่วยงาน เปิดรับสมัครตามคุณสมบัติที่ได้
เสนอขอมหาวิทยาลั ย  พร้ อม แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือก
ต่อไป 

หน่วยงานที่ประสงค์
จ้าง 

1 เดือน 

3 การสอบสัมภาษณ์ 
ทดลองสอน และ
สรุปผลการคัดเลือก 

3.1 หน่วยงาน นัดวัน เวลาที่สะดวกแก่
คณะกรรมการและผู้สอบสัมภาษณ์ 
3.2 ด าเนินการสอบสัมภาษณ์และทดลอง
สอน  
3.3 สรุปผลการคัดเลือกชาวต่างชาติที่มี
คุณสมบัติตรงตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

หน่วยงานที่ประสงค์
จ้าง 

1-2 สัปดาห์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการสรรหาบุคลากรชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน (โดยสังเขป) 

1. การสรรหาบุคลากรชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน 
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ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

4 การขออนุมัติจ้าง
บุคลากรชาว
ต่างประเทศ 

4.1 หน่วยงาน แจ้งผลการคัดเลือกและขอ
อนุมัติจ้างชาวต่างชาติที่ผ่านการคัดเลือก 
โดยแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา 
เช่น Resume แบบสรุปผลการคัดเลือก 
ส าเนาหนังสือเดินทาง ส าเนาปริญญาบัตร 
ใบแสดงผลการศึกษา 
4.2 แจ้งผลการสอบคัดเลือกให้ชาวต่างชาติ
ทราบ พร้อมให้น าเอกสารที่เกี่ยวข้องมายื่น 
4.3 หน่วยงานจัดส่งบันทึกข้อความที่ได้รับ
การอนุมัติจ้างเรียบร้อยแล้วให้หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

หน่วยงานที่ประสงค์
จ้าง 

1-2 สัปดาห์ 

5 การจัดท าสัญญาจ้าง
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ของบุคลากรชาว
ต่างประเทศ 

5.1 นัดหมายชาวต่างชาติ เพ่ือรายงานตัว
และตรวจสอบเอกสาร ชี้แจงขั้นตอนการ
ด าเนินการต่างๆ  
5.2 จัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินการยื่นขอวีซ่าและ
ใบอนุญาตท างาน 
5.3 ชาวต่างชาติลงนามสัญญาจ้าง และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 – 2 สัปดาห์ 

6 การจัดเตรียมเอกสาร
ในการยื่นขอ 
วีซ่าท างานและ
ใบอนุญาตท างาน 

จัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี  
ลงนามในสัญญาจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมตรวจสอบเอกสาร เพ่ือใช้ยื่นขอวีซ่า
และใบอนุญาตท างานให้ครบถ้วน 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 – 2 สัปดาห์ 

7 การขอเปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตราหนังสือ
เดินทาง 
เพ่ือท างาน Non – 
Immigrant Visa “B” 

ชาวต่างชาติรับเอกสารและเดินทางไปยื่น
ขอวีซ่า Non-Immigrant B ณ สถานทูต/
กงสุลไทย ณ ต่างประเทศ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 – 2 สัปดาห์ 
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ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

8 การยื่นขอใบอนุญาต
ท างาน (Work Permit) 

หน่ วยวิ เทศสัมพันธ์ ด า เนินการยื่นขอ
ใบอนุญาตท างานก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน
ตามสัญญาจ้าง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
 

1 สัปดาห์ 

9 การจัดส่งส าเนาสัญญา
จ้างและค าสั่งจ้าง 

จัดส่งส าเนาสัญญาจ้างและค าสั่งจ้าง  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 วัน 

10 การเปิดบัญชีธนาคาร อ านวยความสะดวกในการ เปิดบัญชี
ธนาคารกรุงไทย น าส่งส าเนาที่งานการเงิน
และบัญชี 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 วัน 

11 การยื่นขอเลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษ ี

จัดเตรียมเอกสาร เพื่อยื่นขอเลขประจ าตัวผู้
เสียภาษี พร้อมแจ้งงานบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อด าเนินการต่อไป 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 วัน 

12 การยื่นขอเลข
ประกันสังคม 

จัดเตรียมเอกสาร เพื่อยื่นขอเลข
ประกันสังคม พร้อมแจ้งงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือด าเนินการต่อไป 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 สัปดาห์ 

13 การยื่นขอต่ออายุวีซ่า 
Non-Immigrant B 

จัดเตรียมเอกสารในการขอยื่นต่ออายุวีซ่า 
Non-Immigrant B ด าเนินการยื่นเอกสาร 
ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
 

1 สัปดาห์ 

14 การรายงานตัว 90 วัน ตรวจสอบวันนัดรายงานของบุคลากรชาว
ต่างประเทศ เพ่ือรายงานตัว 90 วัน ณ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
 

1 สัปดาห์ 

15 การขออนุญาตกลับเข้า
มาในประเทศไทย 

15.1 บุคลากรชาวต่างประเทศติดต่อหน่วย
วิเทศสัมพันธ์ขอรับแบบฟอร์มการขอ
อนุญาตกลับเข้ามาในประเทศไทย (ตม.8) 
15.2 อ านวยความสะดวกให้บุคลากรชาว
ต่างประเทศยื่น ตม.8 ณ ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 วัน 
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ผังข้ันตอนการสรรหาบุคลากรชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

หน่วยงานที่ประสงค์จา้ง เสนอเหตุผลและรายละเอียดขออนุมัติอัตรา 
/ เปิดกรอบก าลัง / ทดแทนต าแหน่งเดิม ก าหนดคณุสมบัตติ่อ

มหาวิทยาลยั 

หน่วยงานด าเนินการประกาศรับสมัครชาวต่างชาติตามคณุสมบัติที่
ก าหนดไว ้

จัดท าบันทึกเรียนอธิการบดี เพื่อแจ้งผลการสอบสัมภาษณ์และขอ

อนุมัติจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศที่ผ่านการคดัเลือก 

 

หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกชาวต่างชาติที่มีคุณสมบตั ิ

ตรงตามเกณฑ์ที่ประกาศ 
 

หน่วยงานไมส่ามารถ
ด าเนินการจ้างบุคลากรชาว

ต่างประเทศได ้

อนุมัติ  ไม่อนุมัติ  

หน่วยงานไมส่ามารถ
ด าเนินการจ้างบุคลากรชาว

ต่างประเทศได ้

อนุมัติ  ไม่อนุมัติ  

หน่วยงานต้นสังกัด จัดส่งบันทึกข้อความที่ไดร้ับการอนุมตัิจ้าง
เรียบร้อยแล้วให้หน่วยวเิทศสัมพันธ ์

หน่วยวิเทศสัมพันธต์รวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งการ 
นัดหมาย วัน เวลาในการจดัท าสญัญาจ้าง และวันเริม่ปฏิบตัิงาน 

 

ต่อหน้าถัดไป 
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ผังข้ันตอนการสรรหาบุคลากรชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน (ตอ่) 
 

กรณีชาวต่างชาติอยู่ต่างประเทศ    กรณีชาวต่างชาติอยู่ในประเทศไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นัดหมายวัน เวลาจัดท าสัญญาจา้ง 

(ชาวต่างชาติต้องจัดเตรียมเอกสารที่ก าหนดให้ครบถ้วน) 

ชาวต่างชาติด าเนินการยื่นขอวีซ่า 
Non-Immigrant “B” ณ กงสุลไทยในต่างประเทศ 
 

 
 

แจ้งผลการสอบคัดเลือก และสอบถามระยะเวลา
การยื่นขอวีซ่าท างานในประเทศน้ันๆ เพื่อก าหนด

วันเริ่มปฏบิัติงานในสัญญาจ้าง 

 

จัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(เสนอประธานคณะกรรมการพิจารณาการจ้างบุคลากรชาว
ต่างประเทศเป็นผู้ลงนาม) 

จัดท าสัญญาจ้าง 

และหนังสือขอความอนุเคราะห์กงสุลไทยในการ 

ออกวีซ่าท างานให้กับชาวต่างชาติ 

(เสนอประธานคณะกรรมการพิจารณาการจ้างบุคลากร
ชาวต่างประเทศเป็นผู้ลงนาม) 

ชาวต่างชาติด าเนินการยื่นขอวีซ่า 
Non-Immigrant “B” 

(ชาวต่างชาติต้องยื่นขอวีซ่า ณ กงสุลไทยในต่างประเทศ
ด้วยตนเอง พร้อมทั้งต้องด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จก่อนวัน

เร่ิมปฏิบัติงานตามสัญญาจา้ง) 
 

ชาวต่างชาติต้องเดินทางเข้าประเทศไทยก่อนวัน
เร่ิมปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 

(จัดส่งส าเนาวีซ่าท างานที่หนว่ยวิเทศสัมพันธ์ก่อนวันเร่ิม
ปฏิบัติงาน) 

 
 

ด าเนินการขอใบอนุญาตท างาน 
(ต้องด าเนินการก่อนวันเร่ิมปฏิบัติงาน) 

 

จัดส่งสญัญาจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
ชาวต่างชาติเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

 
 

ด าเนินการขอใบอนุญาตท างาน 
(ต้องด าเนินการก่อนวันเร่ิมปฏิบัติงาน) 

 
 

ชาวต่างชาติรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานกับหน่วยงาน
ต้นสังกัด ณ วันเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 

 
 

ชาวต่างชาติรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานกับหน่วยงาน
ต้นสังกัด ณ วันเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 

(ต้องด าเนินการก่อนวันเร่ิมปฏิบัติงาน) 
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การสรรหา
บคุลากรชาว
ต่างประเทศเขา้
ปฏบิตัิงาน 

 

ตวัอยา่ง หนา้ถดัไป   

การขออนุมัติอัตรา/ เปิดกรอบอัตรา/ ทดแทนต าแหน่งเดิม มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 1. หน่วยงานที่มีความประสงค์จ้างชาวต่างชาติเข้าปฏิบัติงานเป็นครั้งแรก หรือหน่วยงานที่มีความประสงค์จ้าง
ชาวต่างชาติ แต่ไม่มีกรอบอัตราก าลังรองรับ ควรด าเนินการ  

ขออนุมัติหรือขอเปิดกรอบอัตราก าลัง โดยชี้แจง เหตุผลความจ าเป็น แผนการสอน ภาระงานสอน  
ในการจ้างชาวต่างชาติเข้ามาปฏิบัติในหน่วยงาน  
 2. หน่วยงานที่มีกรอบอัตราก าลังอยู่เดิม และมีบุคลากรชาวต่างประเทศลาออก หน่วยงานสามารถจัดท า
บันทึกข้อความขอเปิดรับสมัครบุคลากรชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ทดแทนต าแหน่งเดิม ได ้ 
 3. หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา ขออนุมัติการจ้างชาวต่างชาติเข้า
ปฏิบัติงาน 
  โดยบันทึกข้อความควรระบุรายละเอียดเนื้อหาให้ครอบคลุมและครบถ้วน ดังตัวอย่างในหน้าถัดไป 

1.  การขออนมุตัอิตัรา/ เปดิกรอบอตัรา/ ทดแทนต าแหน่งเดมิ 
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 ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขออนมุตัอิตัราก าลังลกูจา้งชั่วคราวชาวตา่งประเทศ  
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2.  การเปดิรบัสมคัรและสอบคดัเลอืก 
 

การเปิดรับสมัครและสอบคัดเลือกชาวต่างชาติเข้าปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 1. หน่วยงานที่มีความประสงค์จ้างชาวต่างชาติเข้าปฏิบัติงานสามารถเปิดรับสมัครชาวต่างชาติ โดยต้อง
เป็นไปตามเงื่อนไขและคุณสมบัติที่ได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย  

2. หน่วยงานสามารถประกาศรับสมัครได้ด้วยตนเองหรือ ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
เว็บไซต์ของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ หรือช่องทางอ่ืนๆ เช่น www.Ajarn.com 
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 3. หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดใบสมัครงานส าหรับชาวต่างชาติได้ที่ เว็บไซต์ของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
  http://dept.npru.ac.th/iro/ 

 

ดาวนโ์หลดใบสมคัรงานส าหรบัชาวตา่งชาติ 

 4. หน่วยงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือด าเนินการสัมภาษณ์และ
คัดเลือกชาวต่างชาติที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดต่อไป โดยจัดท าค าสั่งเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

http://dept.npru.ac.th/iro/
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ตวัอยา่ง แบบใบสมคัรงานส าหรบัชาวต่างชาต ิ 
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3. การสอบสมัภาษณ ์ทดลองสอน และสรปุผลการคดัเลอืก 

การสอบสมัภาษณ ์ทดลองสอน และสรปุผลการคดัเลอืกชาวตา่งชาติ  
มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 กรณีชาวต่างชาติที่สมัครงานพักอาศัยอยู่ในต่างประเทศ 
 1. หน่วยงานสามารถด าเนินการสอบสัมภาษณ์ และทดลองสอน 
ผ่านช่องทาง Social network เช่น สัมภาษณผ์่านทางวิดีโอ Skype  
 2. หน่วยงานจัดส่งแบบฟอร์มใบสมัครงานให้ชาวต่างชาติ พร้อม
แจ้งให้ชาวต่างชาติจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ 
  - Resume 
  - ส าเนาใบปริญญาบัตร 
  - ใบรับรองผลการเรียน 
 
 กรณีชาวต่างชาติที่สมัครงานพักอาศัยอยู่ในประเทศไทย 
  1. หน่วยงานนัดหมายวัน เวลา สถานที่ พร้อมแจ้งให้ชาวตา่งชาติ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
  - ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ 
  - Resume 
  - ส าเนาใบปริญญาบัตร 
  - ใบรับรองผลการเรียน 

2. คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ ทดลองสอนและ
คัดเลือกชาวต่างชาติที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

แบบประเมนิส าหรบัการ
สอบสมัภาษณ ์และทดลอง
สอนของชาวตา่งชาต ิม ี2 
ฉบบั คอื 

1. แบบประเมินบุคลากรเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราวชาว
ต่างประเทศ 

2. แบบประเมินบุคลากรเพื่อ
คัดเลือกเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลกูจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
ต าแหน่ง อาจารย์สอน
ภาษาต่างประเทศ  
(โดยการทดลองสอน) 
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แบบประเมนิสามารถดาวนโ์หลดไดท้ี่ เวบ็ไซตข์องหนว่ยวเิทศสมัพนัธ ์
http://dept.npru.ac.th/iro/ 

หวัขอ้ บุคลากรชาวต่างประเทศ 
หวัขอ้ยอ่ย การจ้างบคุลากรชาวต่างชาติเขา้ปฏิบัติงาน (ครั้งแรก) 

 

http://dept.npru.ac.th/iro/
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ตวัอยา่ง แบบประเมนิบคุลากรเพือ่คดัเลอืกเปน็ลกูจา้งชัว่คราวชาวตา่งประเทศ 
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ตวัอยา่ง แบบประเมนิบคุลากรเพือ่คดัเลอืกเขา้ปฏบิตังิานเปน็ลกูจ้างชัว่คราวชาวตา่งประเทศ ต าแหน่ง อาจารยส์อน
ภาษาตา่งประเทศ (โดยการทดลองสอน) 
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เอกสารส าคัญของชาวต่างชาตทิี่ควรแนบมาพร้อมบันทึกข้อความ 

1. Resume  3. ส าเนาใบแสดงผลการเรียน 

2. ส าเนาใบปริญญา 4. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ 

4. การขออนมุตัจิา้งบคุลากรชาวต่างประเทศ 

การขออนุมัติจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 1. หน่วยงานด าเนินการสรุปผลการคัดเลือก 
 2. หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจ้าง เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณา โดยแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาดังน้ี 
  - บันทึกข้อความขออนุมัติอัตราหรือเปิดอัตราก าลัง ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
  - แบบประเมินผลจากคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
  - รายงานการประชุมสรุปผลการคัดเลือก (ถ้ามี) 
  - เอกสารของชาวต่างชาติ  
   

 

  3. หน่วยงานจัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจ้าง ที่ไดร้บัการอนมุตัเิรยีบรอ้ย มายังหนว่ยวเิทศสมัพนัธ์ 
เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

1

. 
2

. 

3

. 

4

. 
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ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขออนมุตัจิ้างอาจารยช์าวตา่งประเทศ  
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  หน่วยวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการ
นัดหมายบุคลากรชาวต่างประเทศ เพ่ือ
สอบถาม ตรวจสอบเอกสาร ชี้แจง
ขั้นตอนการด าเนินการ พร้อมจัดท า
สัญญาจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดย
มีรายละเอียดการด าเนินงานดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ตรวจสอบประเภทวซีา่ (Type of Visa) 
 วีซ่าของชาวต่างชาติที่มาสมคัรงาน มีอยู่ 3 ประเภทหลัก คอื 
  1) Transit Visa คือ วีซ่าประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร มีอายุวีซ่า 30 วัน 
  2) Tourist Visa คือ วีซ่าประเภทนักท่องเที่ยว มีอายวุีซ่า 60 วัน 
  3) Non-Immigrant Visa คือ วีซ่าประเภทคนอยู่ชั่วคราว มีอายุวีซ่า 90 วัน 
ชาวต่างชาติที่มีวีซ่าดังกล่าวข้างต้น นักวิเทศสัมพันธ์จะต้องด าเนินการขอเปลีย่นประเภทการตรวจลงตราเปน็ 
วซีา่ส าหรบัท างาน (Non-Immigrant B) เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในประเทศไทยได้อย่างถกูต้องตาม
กฎหมาย  
*** ขอ้ส าคญั อายุวีซ่าจะต้องไม่น้อยกว่า 15 วัน เพื่อให้มีเวลาเพียงพอในการด าเนินการด้านเอกสาร 

2.  ก าหนดวนัเริม่ปฏบิตังิาน 
 การก าหนดวันเริ่มปฏิบัติงานของชาวต่างชาติ นักวิเทศสัมพันธ์จะพิจารณาจากระยะเวลาในการ
ด าเนินการด้านเอกสารต่างๆ ดังน้ี 
 1. ระยะเวลาในการจัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารถึงหน่วยงานภายนอก 

2. ระยะเวลาในการขอเปลี่ยนประเภทวีซ่าของชาวต่างชาต ิ 
ซึ่งระยะเวลาดังกล่าว อาจใช้เวลาตั้งแต่ 2-4 สัปดาห ์ขึ้นไป นักวิเทศสัมพันธ์จะพิจารณาก าหนดวันที่

ในการเริ่มปฏิบตัิงานในสัญญาจ้าง ให้มีช่วงระยะเวลาเพียงพอในการด าเนินการยื่นขอวีซ่าท างานให้แล้วเสร็จ  
 
 

5.  การจดัท าสญัญาจา้งและเอกสารทีเ่กีย่วข้องของบคุลากรชาวต่างประเทศ 
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3.  จดัท าสญัญาจา้ง และเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 
 เมื่อก าหนดวันเริ่มปฏิบัติงานแล้ว นัก
วิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างฉบับ
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ พร้อมจัดท าเอกสาร
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 - หนังสือราชการถึงสถานทูตไทย  
 - หนังสือราชการถึงจัดหางานจังหวัด
นครปฐม 
 - ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งลกูจ้างชาว
ต่างประเทศที่มีสัญญาจ้างเข้าปฏิบัติงาน 

4.  บคุลากรชาวตา่งประเทศลงนามสญัญาจา้ง 
 เมื่อด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ อย่างละ 2 ฉบับเรียบร้อยแล้ว บคุลากรชาว
ต่างประเทศจะต้องลงนามในสัญญาจ้าง ทุกหน้า พร้อมนัก
วิเทศสัมพันธ์ลงนามในส่วนของพยาน 
 

5.  นดัหมายบคุลากรชาวตา่งประเทศรบัเอกสารและจดัสง่เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 เมื่อด าเนินการลงนามในสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว นักวิเทศสัมพันธ์จะนัดหมายวัน เวลา ในการมารับ
เอกสาร เพื่อใช้ในการด าเนินการขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า พร้อมบุคลากรชาวต่างประเทศจะต้องจัดส่งเอกสารให้งาน
วิเทศสัมพันธ์ ณ วันที่มารับเอกสาร ดังนี้ 
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  หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดเตรียมสัญญาจ้าง (บุคลากรชาวต่างประเทศลงนามแล้ว) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อเสนอให้อธิการบดีลงนาม โดยมีเอกสารดังนี้ 

   
  1. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามในสญัญาจ้าง จ านวน  1  ฉบับ 
  2. ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชาวต่างประเทศ  จ านวน  1  ฉบับ 
    ที่มีสัญญาจ้างเขา้ปฏบิัติงาน 
  3. หนังสือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง จ านวน  1  ฉบับ 
     Non-Immigrant B     
  4. หนังสือขอใบอนญุาตท างาน    จ านวน  1  ฉบับ 
  5. สัญญาจ้างฉบบัภาษาไทย     จ านวน  2  ชุด 
  6. สัญญาจ้างฉบบัภาษาอังกฤษ     จ านวน  2  ชุด 
  7. หนังสือรับรองการจ้าง (ตามแบบกรมการจัดหางาน) จ านวน  1  ฉบับ 
  8. บัญชีรายชื่อคนตา่งดา้ว (ตามแบบกรมการจัดหางาน) จ านวน  1  ฉบับ 
  9. โครงสร้างมหาวิทยาลัย     จ านวน  1  ฉบับ 
  10. หนังสือมอบอ านาจ     จ านวน  1  ฉบับ 
  11. ส าเนาบัตรขา้ราชการนายจ้าง    จ านวน  1  ฉบับ 
 
 

6.  การจดัเตรยีมเอกสารในการยืน่ขอวซีา่ท างานและใบอนญุาตท างาน 
 

 

**เอกสารหมายเลข 1 – 4 ด าเนินการในระบบ E-Document 

**เอกสารหมายเลข 5 – 11 อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ลงนามฉบบัจริง 
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ตวัอยา่ง ค าสัง่มหาวทิยาลยั เรือ่งบรรจแุต่งตัง้ลกูจา้งชัว่คราวชาวตา่งประเทศที่มสีญัญาจ้างเขา้ปฏบิตังิาน 
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ตวัอยา่ง หนงัสอืราชการ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหใ์นการตรวจลงตราใหบ้คุลากรชาวตา่งประเทศ 

XXX  XXX 

XXX  XXX 

XXX  XXX 
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ตวัอยา่ง หนงัสอืราชการ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหใ์นการตรวจลงตราใหบ้คุลากรชาวตา่งประเทศ (ฉบบัภาษาองักฤษ) 
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ตวัอยา่ง หนงัสอืราชการ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหอ์อกใบอนุญาตท างานของบคุลากรชาวตา่งประเทศ  

XXX  XXX 

XXX  XXX 
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 ตวัอยา่ง หนงัสอืรบัรองการจา้ง (ตามแบบกรมการจดัหางาน)  
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ตวัอยา่ง บญัชรีายชือ่คนตา่งดา้ว (ตามแบบกรมการจดัหางาน)  
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 ตวัอยา่ง โครงสรา้งมหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์ม หนังสอืมอบอ านาจ  
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การตรวจลงตรา 
    

 
 
 
 
 

 
การเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา 

  การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา หมายถึง การเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากประเภทนักท่องเที่ยว 
(Tourist Visa) หรือประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร 

(Transit Visa) แล้วแต่กรณี เป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
เจ้าหน้าที่ ตม.  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนครปฐม 
คนต่างด้าว หมายถึง  บุคลากรชาวต่างประเทศ 
ผ.15  หมายถึง  บุคคลต่างด้าวเดินทางเข้าราชอาณาจักรเพื่อการท่องเที่ยวได้โดยได้รับการ 
    ยกเว้นการตรวจลงตรา พ านักได้ไม่เกิน 15 วัน 
ผ.30  หมายถึง  บุคคลต่างด้าวเดินทางเข้าราชอาณาจักรเพื่อการท่องเที่ยวได้โดยได้รับการ 
    ยกเว้นการตรวจลงตรา พ านักได้ไม่เกิน 30 วัน 
ผผ.90  หมายถึง  บุคคลต่างด้าวเดินทางเข้าราชอาณาจักรเพื่อการท่องเที่ยวได้โดยได้รับการ  
    ยกเว้นการตรวจลงตรา พ านักได้ไม่เกิน 90 วัน 
ราชอาณาจักร หมายถึง  ประเทศไทย 
 

7.  การขอเปลีย่นประเภทการตรวจลงตราหนงัสอืเดนิทาง 
เพือ่ท างาน Non – Immigrant Visa “B” 

 

 การขอเปลีย่นประเภทการตรวจลงตราหนงัสอืเดนิทางเพือ่ท างาน Non – Immigrant Visa “B” 
  ชาวต่างชาติที่มีความประสงค์ท างานในประเทศไทยและสนใจสมัครงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
จ าเป็นต้องมีวีซ่าท างาน (Non – Immigrant Visa “B”) จึงจะสามารถยื่นขอใบอนุญาตท างานและ
ปฏิบัติงานในประเทศไทยได้อย่างถกูต้องตามกฎหมาย โดยมีขั้นตอนการด าเนินการขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตรา ดังน้ี 



 

3 | P a g e  
 

 

 

การตรวจลงตรา Non-Immigrant Visa B มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรเพ่ือ

วัตถุประสงค์  
 
 
 
 
  
 
 
 
  2. อายุวีซ่า 3 เดือน ส าหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้ครั้งเดียว (Single Entry) และ 1 ปี 
ส าหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้หลายครั้ง (Multiple Entries) 
  3. ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท ส าหรับ Single Entry และ 5,000 บาท ส าหรับ Multiple 
Entries 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชาวตา่งชาตปิระสงคเ์ปน็ครูหรอือาจารย ์ตอ้งม ีNon-Immigrant Visa “B” 
 

1. แบบฟอรม์ตม. 86 ใชก้ับ Tourist & Transit Visa 

2. แบบฟอรม์ตม. 87 ใชก้ับ การยกเว้นการตรวจลงตรา (ผ.15/ ผ.30/ ผผ.90) 

3. การขอรับหรือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา ผู้ยื่นค าขอต้องยื่นกอ่นการอนญุาตสิน้สุด 
ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั 

ขอ้ส าคญั 
 



 

4 | P a g e  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอวีซ่าท างาน (Non-Immigrant Visa B) ครั้งแรก มี 2 กรณี ดังนี้ 
 
1. อาจารย์ชาวต่างชาติพักอาศัยอยู่ในต่างประเทศ 
 ชาวต่างชาติที่พักอาศัยอยู่ในต่างประเทศ สนใจสมัครงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จะได้รับการ
สอบสัมภาษณ์ และทดลองสอนแบบออนไลน์ ชาวต่างชาติที่ได้รับการคัดเลือก สามารถด าเนินการยื่นขอวีซ่า
ท างาน (Non-Immigrant Visa B) ณ สถานทูตไทยในต่างประเทศ 
 โดยชาวต่างชาติจะต้องจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาหนังสือเดินทาง ส าเนาใบปริญญา ใบสมัคร
งาน ให้นักวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและจัดท าสัญญาจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดส่ง
เอกสารให้ชาวต่างชาติทางไปรษณีย์ เพ่ือให้ชาวต่างชาติด าเนินการยื่นขอวีซ่าท างาน (Non-B) ณ สถานทูต
ไทยในประเทศที่ชาวต่างชาติพ านักอยู่ เมื่อชาวต่างชาติได้รับวีซ่าท างานแล้ว (วีซ่าจะมีอายุ 3 เดือน)  จะต้อง
เดินทางเข้าประเทศไทย พร้อมรายงานตัว ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานอย่างน้อย 3 
วัน เพื่อด าเนินการยื่นขอใบอนุญาตท างานให้แล้วเสร็จก่อนการเริ่มปฏิบัติงาน 
 

2. อาจารย์ชาวต่างชาติพักอาศัยอยู่ในประเทศไทย 
 กรณีที่ชาวต่างชาติพักอาศัยในประเทศไทย และถือครองวีซ่าประเภทอ่ืนๆ เช่น ผ. 30 วีซ่าท่องเที่ยว 
ชาวต่างชาติจะต้องด าเนินการเปลี่ยนประเภทวีซ่าเป็นวีซ่าท างาน (Non-B) โดยวีซ่าต้องมีระยะเวลามากกว่า 15 
วัน นับตั้งแต่วันที่ด าเนินการยื่นเรื่อง หากมีระยะเวลาเหลือน้อยกว่า 15 วัน จะไม่สามารถด าเนินการขอวีซ่าใหม่
ได ้
  โดยชาวต่างชาติจะต้องติดต่องานวิเทศสัมพันธ์และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาหนังสือเดินทาง 
ส าเนาใบปริญญา ใบสมัครงาน ให้นักวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ จัดท าสัญญาจ้างและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการด้านเอกสารเรียบร้อยแล้ว ชาวต่างชาติสามารถเดินทางมารับเอกสาร
ด้วยตนเองที่งานวิเทศสัมพันธ์ พร้อมเดินทางออกนอกประเทศ เพ่ือด าเนินการยื่นขอวีซ่าท างาน (Non-B) ณ 
สถานทูตไทยในต่างประเทศ เมื่อชาวต่างชาติได้รับวีซ่าท างานแล้ว (วีซ่าจะมีอายุ 3 เดือน) จะต้องเดินทางเข้า
ประเทศไทย พร้อมรายงานตัว ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือ
ด าเนินการยื่นขอใบอนุญาตท างานให้แล้วเสร็จก่อนการเริ่มปฏิบัติงาน 
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1.  หนว่ยวเิทศสมัพนัธจ์ดัเตรยีมเอกสารในการยืน่ขอวซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B'' 
ดงันี ้
 1. สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย (ฉบับส าเนา ปั๊มตรามหาวิทยาลัยทุกหน้า) จ านวน    1  ชุด 
   2. ค าสั่งบรรจุและแต่งตัง้ลกูจ้างชาวต่างประเทศ (ฉบับส าเนา)   จ านวน    1  ฉบับ 
     4. หนังสือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราเป็น Non-Immigrant B จ านวน   1  ฉบับ 
   5. หนังสือรับรองการจ้าง (ตามแบบกรมการจัดหางาน)   จ านวน    1  ฉบับ 
   6. ส าเนาบัตรข้าราชการนายจ้าง      จ านวน   1  ฉบับ 
 7. แบบค าร้องขอ ตม.86 หรอื ตม.87 (แล้วแต่กรณี)   จ านวน    1  ฉบับ 

2.  ชาวตา่งชาตจิดัเตรยีมเอกสารส าหรบัยืน่ขอวซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B'' ดงันี ้
 1. หนังสือเดินทางฉบับจริง       จ านวน    1  เล่ม 
   2. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)   จ านวน    1  ชุด 

3. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซม.      จ านวน    1  รูป 
   4. ใบปริญญาฉบับจริง       จ านวน    1  ฉบับ 
 5. ส าเนาใบปริญญา (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)     จ านวน    1  ฉบับ 
   6. ค่าธรรมเนียม        จ านวน  2,000  บาท 

3.  การยืน่ขอวซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B'' สถานทตูไทย ณ ตา่งประเทศ 
  ชาวต่างชาติสามารถเดินทางยื่นขอวีซ่าท างานที่ประเทศเพ่ือนบ้าน เช่น ประเทศลาว  ณ ที่ท าการฝ่าย
กงสุล สถานเอกอัครราชทูต ณ นครหลวงเวียงจันทน์ เวลาเปิดท าการ วันจันทร์-วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 
11.30 น. ใช้เวลาด าเนินการ 2 วัน และสามารถรับหนังสือเดินทางคืนในวันท าการถัดไป เวลา 13.30-15.30 น.  
  ทั้งนี้ เมื่อชาวต่างชาติได้รับวีซ่าท างานแล้ว (วีซ่าจะมีอายุ 3 เดือน) จะต้องเดินทางเข้าประเทศไทย 
พร้อมรายงานตัว ณ หน่วยวิเทศสัมพันธ์ ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือด าเนินการยื่นขอ
ใบอนุญาตท างานให้แล้วเสร็จก่อนการเริ่มปฏิบัติงาน 
 
   

เอกสารส าหรบัการขอวีซา่ท างาน (Non-Immigrant Visa B) 
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ตวัอยา่ง วซี่าท างาน (Non-Immigrant Visa “B”) 
ทีไ่ดร้ับการอนมุตัจิากสถานทตูไทยในตา่งประเทศ 

 

XXX  XXX 

 

XXX  XXX 
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา (ตม.86)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา (ตม.86)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัการตรวจลงตรา (ตม.87)  



 

10 | P a g e  
 

 

 
 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัการตรวจลงตรา (ตม.87)  



 

11 | P a g e  
 

 

  

  ใบอนุญาตท างาน หรือ work permit  หมายถึง  ชาวต่างชาติที่ต้องเดินทางเข้ามาท างานในประเทศ
ไทย เพ่ือประกอบธุรกิจ กิจการ หรือ ลูกจ้าง ทุกอาชีพน้ัน จ าเป็นต้องยื่นขอการเปลี่ยนประเภทการลงตราตาม
กฎหมายของราชอาณาจักรไทย ว่าด้วย ชาวต่างชาติที่เดินทางเข้ามาท างานในประเทศไทยต้องยื่นขอการ
เปลี่ยนแปลงประเภทการลงตราเป็น Non-Immigrant Visa ''B'' หรือวีซ่าประเภทธุรกิจ และเมื่อท าการ
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราเรียบร้อยแล้วนั้น จ าเป็นต้องยื่นขอใบอนุญาตท างาน หรือ work permit 
มิฉะน้ันจะไม่สามารถท างานในราชอาณาจักรไทยได้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

1.  หนว่ยวเิทศสมัพนัธด์ าเนนิการจดัเตรยีมเอกสารเพือ่ยืน่ขอใบอนญุาตท างาน  ดงันี ้
 

1. แบบฟอร์ม ตท.1 (ตามแบบฟอร์มของกระทรวงแรงงาน)   จ านวน   1  ชุด 
2. หนังสือราชการถึงจัดหางานจังหวัดนครปฐม     จ านวน   1  ชุด 
3. สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย (ฉบับจริง)     จ านวน   1  ชุด 
4. ค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งลกูจ้างชาวต่างประเทศ (ฉบับส าเนา)   จ านวน   1  ฉบับ 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจ้าง ประทบัตรามหาวิทยาลัย   จ านวน   1  ฉบับ 
   (ตามแบบกรมการจัดหางาน)  
6. โครงสร้างมหาวิทยาลัย       จ านวน   1  ฉบับ 
7. บัญชีรายชื่อบุคคลต่างด้าว      จ านวน   1  ฉบับ 
8. แบบแจ้งการเข้าท างานของคนต่างด้าว (พร้อมส าเนา)   จ านวน   1  ฉบับ 
9. แบบแจ้งการจ้างคนต่างด้าว (พร้อมส าเนา)    จ านวน   1  ฉบับ 
10. หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป ์10 บาท (ส าหรับนายจ้าง)  จ านวน   1  ฉบับ 
11. ส าเนาบัตรขา้ราชการของนายจ้าง     จ านวน   1  ฉบับ 
12. หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป ์10 บาท (ส าหรับนักวิเทศสัมพันธ์) จ านวน   1  ฉบับ 
13. ส าเนาบัตรประชาชนของนักวิเทศสัมพันธ์    จ านวน   1  ฉบับ 
 
   
   

8.  การยืน่ขอใบอนุญาตท างานของบคุลากรชาวต่างประเทศ 
 

 

การยืน่ขอใบอนุญาตท างานของบุคลากรชาวตา่งประเทศ (ครัง้แรก) 
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2.  ชาวตา่งชาตจิดัเตรยีมเอกสารเพือ่ยืน่ขอใบอนญุาตท างาน (Work Permit) ดงันี ้
    

1. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราแสตมป ์    จ านวน   1  ชุด 
    (พร้อมเซ็นชื่อก ากับทุกหน้า)   
2. รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. (พ้ืนหลังสีน้ าเงิน)    จ านวน   3  รูป 
3. ส าเนาใบปริญญา       จ านวน   1  ฉบับ 
4. ค่าอากรแสตมป ์       จ านวน  20  บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการยื่นเอกสาร จ่ายในวันทีไปยื่นค าขอ   จ านวน  100   บาท 
6. ค่าธรรมเนียมเล่มใบอนุญาตท างาน จ่ายในวันทีไปรับเลม่คืน  จ านวน 3,000 บาท 
    (อาจารย์ชาวต่างประเทศต้องมารับเล่มด้วยตนเอง) 

ตวัอยา่ง ใบอนญุาตท างาน (Work Permit)  
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 ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)  



 

15 | P a g e  
 

 

ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)  



 

19 | P a g e  
 

 

ตวัอยา่ง แบบแจ้งการเขา้ท างานของคนตา่งดา้ว  
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ตวัอยา่ง แบบแจ้งการจา้งคนตา่งดา้ว 
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ตวัอยา่ง แบบใบรบัรองแพทย ์(ตามแบบกรมการจดัหางาน)  
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  นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการจัดส่งค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างของบุคลากรชาวต่างประเทศที่ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องใช้ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ดังน้ี 
 1. หนว่ยงานต้นสังกัดของบุคลากรชาวต่างประเทศ 
 2. งานการเงินและบัญชี 
 3. งานบริหารทรัพยากรบคุคล 
   

9.  การจดัสง่ส าเนาค าสัง่จา้งและสญัญาจ้างใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
 

 

ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอส่งส าเนาค าสัง่จา้งและสญัญาจา้ง 



 

23 | P a g e  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ชาวต่างชาติที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งอาจารย์สอนภาษาต่างประเทศของมหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 
จ าเป็นต้องมีบัญชีของธนาคารกรุงไทย เพื่อใช้ส าหรับการจ่ายเงินเดือน นักวิเทศสัมพันธ์จะอ านวยความสะดวกให้
บุคลากรชาวต่างประเทศในการเปิดบัญชีธนาคาร ณ ธนาคารกรุงไทย โดยมีเอกสารในการขอเปิดบัญชีธนาคาร 
ดังน้ี 
 1. หนังสือเดินทางฉบบัจริง 
 2. ส าเนาหนังสอืเดินทาง พร้องลงนามก ากับ 
 3. ส าเนาใบอนุญาตท างาน พร้องลงนามก ากับ  
 4. จ านวนเงินขั้นต่ าในการเปิดบญัชี   
 พร้อมส าเนาหนา้แรกของสมุดบญัชี จัดส่งให้งานการเงนิและบัญชี เพือ่ด าเนินการต่อไป 

10.  การเปดิบญัชธีนาคารส าหรบับคุลากรชาวต่างประเทศ 
 

 

ตวัอยา่ง หนา้บญัชีธนาคารของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 
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เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอาการ  หมายถึง หมายเลขที่กรมสรรพากรก าหนดให้ผู้เสียภาษีแตล่ะรายมีและใช้ใน  
            การปฏิบตัิการตามประมวลรัษฎากร 
คนตา่งดา้ว    หมายถึง ผู้มิได้มีสัญชาติไทยและไม่มีชื่อ นามสกุล และเลขประจ าตัว 
      ประชาชนอยู่ในส าเนาทะเบียนบ้าน 
แบบ ล.ป.10.1    หมายถึง แบบค าร้องขอมีเลขและบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/แก้ไข  
        รายละเอียดผู้เสียภาษีประเภทบุคคลธรรมดา ใช้ส าหรบักรณีที่ผู้ยื่น 
       ค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา 
 
  ตามมาตรา 40(1)(2) มาตรา 48 และมาตรา 50 แห่งประมวลรัษฎากร ชาวตา่งชาตทิีม่เีงินไดแ้ละ
ท างานในประเทศไทย มหีนา้ทีต่อ้งเสยีภาษเีงินไดบ้คุคลธรรมดาในประเทศไทย ดังน้ันชาวต่างชาติที่เป็นอาจารย์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีหน้าที่ต้องเสียภาษี โดยจะต้องด าเนินการยื่นขอเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ดังนี้  
 1. หน่วยวิเทศสัมพันธ์อ านวยความสะดวกใหบุ้คลากรชาวตา่งประเทศ 
ในการกรอกแบบค ารอ้งแบบ ล.ป.10.1  
 2. บุคลากรชาวต่างประเทศจัดเตรียม 
  - ส าเนาหนงัสอืเดนิทาง พรอ้มลงนามก ากับ 
  - ส าเนาใบอนุญาตท างาน พร้อมลงนามก ากับ 
 3. หน่วยวิเทศสัมพันธ์อ านวยความสะดวก 
บุคลากรชาวต่างประเทศในการยื่นขอเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี 
ณ กรมสรรพากร 
 4. หน่วยวิเทศสัมพันธแ์จง้เลขทีผู่้เสยีภาษอีากรของ 
บคุลากรชาวตา่งประเทศใหง้านบรหิารทรพัยากรบคุคลทราบ  
เพื่อด าเนินการบันทึกลงในฐานข้อมูลต่อไป 

 

 

 

 

 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.  การขอเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษขีองบุคลากรชาวตา่งประเทศ 
 

 

ตวัอยา่ง บตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากรของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 

XXX  XXX 
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค ารอ้งขอเลขและบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร (ล.ป.10.1)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค ารอ้งขอเลขและบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร (ล.ป.10.1)  
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12.  การขอเลขประกนัสงัคมของบคุลากรชาวต่างประเทศ 
 

   ชาวต่างชาติที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งอาจารย์สอนภาษาต่างประเทศของมหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 
ได้รับสิทธใินการเข้าร่วมกองทนุประกันสังคม ตามข้อตกลงในสัญญาจ้าง ความว่า 

“ผู้รับจ้างยินยอมให้หักเงินสมทบประกันสังคมส่วนลูกจ้าง ตามพระราชบัญญัติ ประกันสังคม พ.ศ. 
2553 ในอัตรา 5 % ของเงินเดือนสูงสุด 15,000 บาท และผู้ว่าจ้างจะสมทบให้ในอัตราที่เท่ากันทุกเดือน โดยจะ
หักเงินสมทบเข้าประกันสังคมในวันเดียวกับที่จ่ายเงินค่าจ้าง ” 
 โดยมหาวิทยาลัยจะต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนกับประกันสังคม ภายใน
ระยะเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัทีเ่ริม่ปฏบิตังิาน ซึ่งขั้นตอนการด าเนินการมีดังน้ี 
 1. ภายหลังจากบุคลากรชาวตา่งประเทศได้รับเล่มใบอนุญาตท างาน นักวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการยื่นค า
ร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนกับส านักงานประกันสังคม โดยมีเอกสารดังน้ี 
  - แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (แบบ สปส. 1-03) 
   ***บุคลากรชาวต่างประเทศตอ้งระบุโรงพยาบาลที่ต้องการเขา้รับสิทธิประกันสังคม 
  - ส าเนาหนังสือเดินทาง พรอ้มลงนามก ากับ 
  - ส าเนาใบอนุญาตท างาน พร้อมลงนามก ากับ 
 3. นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการยื่นค าร้อง ณ ส านักงานประกันสังคม พร้อมรับใบนัดหมายในการ
สอบถามเลขประกันสังคม 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง บตัรประกนัสังคมของบคุลากรชาวตา่งประเทศ  

XXX  XXX 



 

28 | P a g e  
 

 

ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขอขึน้ทะเบยีนผู้ประกนัตน (สปส.1-03)  
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13.  การตอ่อายวุซีา่ Non-Immigrant Visa “B”  
 

   บุคลากรชาวต่างประเทศที่ได้รบัวีซ่าท างาน (Non-B) ในครั้งแรก วีซ่าจะมี
อายุ ไม่เกิน 90 วัน จึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการตอ่อายวุซีา่ใหม้รีะยะเวลา
เป็นไปตามสญัญาจา้ง แตไ่มเ่กิน 1 ปี โดยสามารถด าเนินการต่ออายุวีซ่าได้
ลว่งหนา้ 30 วนั ก่อนวีซ่าหมดอายุ ซึ่งมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  
 
   

ตรวจสอบวันหมดอายุวซีา่ของบุคลากรชาวต่างประเทศ 1 

แจ้งก าหนดการและนัดหมายวัน เวลาในการต่ออายวุซี่า 2 

 จัดเตรยีมเอกสาร และจองรถมหาวิทยาลัย อ านวยความ
สะดวกบคุลากรชาวตา่งประเทศในการไปต่อวีซา่ 

3 

 ด าเนินการย่ืนขอตอ่อายุวซี่า ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมอืง 4 
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1.  หนว่ยวเิทศสมัพนัธจ์ดัเตรยีมเอกสารในการยืน่ตอ่วซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B''  
    ดงันี ้
 1. สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย (ฉบับจริง)     จ านวน    1  ชุด 
   2. ค าสั่งบรรจุและแต่งตัง้ลกูจ้างชาวต่างประเทศ    จ านวน    1  ฉบับ 
     4. หนังสือราชการถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง    จ านวน   1  ฉบับ 
   5. หนังสือรับรองการจ้าง (ตามแบบกรมการจัดหางาน)   จ านวน    1  ฉบับ 
   6. ส าเนาบัตรข้าราชการนายจ้าง      จ านวน   1  ฉบับ 
 7. แบบค าร้องขอ ตม.7       จ านวน    1  ฉบับ 
 8. แบบ สตม.2        จ านวน    1  ฉบับ 

2.  ชาวตา่งชาตจิดัเตรยีมเอกสารส าหรบัยืน่ตอ่วซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B'' ดงันี ้
 1. หนังสือเดินทางฉบับจริง       จ านวน    1  เล่ม 
 2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง      จ านวน    1  เล่ม 
   3. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)   จ านวน    1  ชุด 
   4. ส าเนาใบอนุญาตท างานทุกหน้าที่มีตราประทับ (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)   จ านวน    1  ชุด 

5. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซม.      จ านวน    1  รูป 
 6. แบบแจ้งที่พักอาศัย ตม.30      จ านวน    1  ฉบับ 
 7. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของหอพัก   จ านวน    1  ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของหอพัก   จ านวน    1  ฉบับ 
   9. ค่าธรรมเนียม        จ านวน  1,900  บาท 

เอกสารประกอบการยืน่ตอ่อายุวซี่าท างาน Non-Immigrant Visa ''B'' 
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ตวัอยา่ง วซี่าท างาน Non-Immigrant Visa ''B''ทีไ่ดร้ับการตอ่อายุ 
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ตวัอยา่ง ค าขออนุญาตเพือ่อยูใ่นราชอาณาจกัรเปน็การชั่วคราวตอ่ไป (ตม. 7)  
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ตวัอยา่ง ค าขออนุญาตเพือ่อยูใ่นราชอาณาจกัรเปน็การชั่วคราวตอ่ไป (ตม. 7)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มรบัทราบหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจกัรเปน็การชัว่คราว (แบบ สตม.2)  
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มรบัทราบหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขการอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจกัรเปน็การชัว่คราว (แบบ สตม.2)  



 

36 | P a g e  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.  การรายงานตวั 90 วนั ของบคุลากรชาวต่างประเทศ 
 

 
  บุคลากรชาวต่างประเทศที่ได้รบัการต่ออายุวีซ่าท างาน (Non-B) เรียบร้อยแล้ว ทุกๆ 90 วัน 
บุคลากรชาวต่างประเทศจะต้องรายงานตัว ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองนครปฐม โดยสามารถรายงานตัว
ล่วงหน้าได้ 15 วันก่อนครบก าหนด หรือหลังครบก าหนด 7 วัน หากไปรายงานตัวล่าชา้ จะต้องเสียค่าปรับ 
2,000 บาท ซึ่งบุคลากรชาวต่างประเทศสามารถรายงานตวั 90 วัน ได ้ 2 วธิี คือ 

 บุคลากรชาวตา่งประเทศเดินทางไปรายงานตัวด้วยตนเอง ณ ส านักงานตรวจคนเข้าเมอืงนครปฐม 1 

 บุคลากรชาวตา่งประเทศติดต่อหนว่ยวิเทศสัมพันธ์ ในการ
ด าเนินการแจ้งรายงาน 90 วัน ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 

2 
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การรายงานตัว 90 วนัผา่นอนิเตอรเ์นต็ มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

 บุคลากรชาวตา่งประเทศน าส่งหนังสือเดินทาง ณ หน่วยวิเทศสัมพนัธ์ 
ลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 15 วนักอ่นครบก าหนด 

1 

หน่วยวิเทศสัมพนัธ์ด าเนินการรายงานตัว 90 วนัผ่านอินเตอร์เน็ต 
 

2 

เขา้เวบ็ไซต ์ส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง  
https://www.immigration.go.th/content/online_serivces?fbclid=IwAR2jx76y07PUnxalyY3fRqo

e9FYyM6_xBt1iWMpVmeqadQU4ComvIxYFJrE 

เลอืกการรายงานตวั 90 วนั TM.47 

https://www.immigration.go.th/content/online_serivces?fbclid=IwAR2jx76y07PUnxalyY3fRqoe9FYyM6_xBt1iWMpVmeqadQU4ComvIxYFJrE
https://www.immigration.go.th/content/online_serivces?fbclid=IwAR2jx76y07PUnxalyY3fRqoe9FYyM6_xBt1iWMpVmeqadQU4ComvIxYFJrE
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กรอกขอ้มูลของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 

การรายงานตวั 90 วนัทีไ่ดร้บัการตรวจสอบและยนืยันเรยีบรอ้นแลว้ 
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ตวัอยา่ง ใบรายงานตวั 90 วนั 
  
 
 

แบบแจง้การรายงานตวั 90 วนั ครัง้ถดัไปของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 

หน่วยวิเทศสัมพนัธ์พิมพ์แบบแจ้งการรายงานตัว 90 วันครั้งถัดไปในระบบ  
พร้อมแนบไว้ในหนังสอืเดนิทางของบุคลากรชาวต่างประเทศ 

 

3 

XXX  XXX 



 

40 | P a g e  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.  การขออนญุาตกลบัเขา้มาในประเทศไทย  
 

   บุคลากรชาวต่างประเทศที่ปฏิบัติงานอยู่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และถือวีซ่าท างาน  (Non-B) 
ซึ่งมีอายุตามที่ระบุไว้ในหนังสือเดินทาง หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางออกนอกประเทศไทย บุคลากรชาว
ต่างประเทศจะต้องด าเนินการขออนุญาตกลับเข้ามาในประเทศไทยอีก (ใบอนุญาต Re-entry) เพื่อสงวนสิทธิ์ 
วีซ่าให้คงอยู่ ซึ่งหากบุคลากรชาวต่างประเทศไม่ได้ด าเนินการขอใบอนุญาต Re-entry วีซ่าจะถูกยกเลิกทันที 
และต้องด าเนินการขอวีซ่าใหม่อีกครั้ง  
   

คา่ธรรมเนยีมใบอนุญาต Re-entry  
 1. แบบครั้งเดยีว (Single Entry)  = 1,000 บาท 

2. แบบหลายครั้ง (Multiple Entry)  = 3,800 บาท 

บุคลากรชาวต่างประเทศติดต่อหน่วยวิเทศสัมพันธ์  
เพื่อกรอกค าร้องขอใบอนุญาต Re-entry 

1 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จองรถมหาวิทยาลัย และแจ้งก าหนด 
วันเดินทางไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

2 

ขัน้ตอนการด าเนนิการขอใบอนญุาต Re-entry 

เดินทางไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อยื่นค าร้อง 3 
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ตวัอยา่ง ใบอนญุาตกลบัเข้ามาในประเทศไทยอีก (Re-entry Permit) 
  
 
 

  เอกสารประกอบการขอใบอนญุาต Re-entry 
 1. หนังสือเดินทางฉบับจริง       จ านวน    1  เล่ม 
   2. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)   จ านวน    1  ชุด 
   3. แบบค าขออนุญาตเพ่ือกลับเข้ามาในราชอาณาจักรอีก   จ านวน    1  ฉบับ 
 4. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซม.       จ านวน    1  รูป 
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ตวัอยา่ง แบบฟอร์มค าขออนญุาตเพือ่กลบัเขา้มาในราชอาณาจกัรอกี (ตม.8)  
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 การด าเนินการต่อสัญญา หรืองดต่อสัญญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ โดยการตรวจสอบวันต่ออายุ
สัญญาจ้างของบุคลากรชาวต่างประเทศแต่ละราย พร้อมจัดท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือให้
หน่วยงานด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน และสรุปผลการพิจารณาต่อสัญญาหรืองดต่อสัญญาจ้างของ
บุคลากรชาวต่างประเทศ เพ่ือด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง และเอกสารประกอบการต่ออายุวีซ่า ใบอนุญาต
ท างาน หรือใบลาออก 
 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 ส ารวจความต้องการ
ของหน่วยงานต้นสังกัด
ในการต่อสัญญาหรืองด
ต่อสัญญาจ้างบุคลากร
ชาวต่างประเทศ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดท าบันทึกข้อความ
ส ารวจความต้องการของหน่วยงานต้น
สังกัดในการต่อสัญญาหรืองดต่อสัญญาจ้าง
บุคลากรชาวต่างประเทศ โดยจะด าเนินการ
แจ้งล่วงหน้า 3 เดือน  
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1 เดือน 

2 ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร
ชาวต่างประเทศ  
 

2.1 หน่วยงานต้นสังกัดจัดตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรชาว
ต่างประเทศ 
  - กรณี งดต่อสัญญาจ้าง หน่วยงานต้น
สังกัด จัดท าจดหมายแจ้งให้บุคลากรชาว
ต่างประเทศทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
เดือน พร้อมให้บุคลากรชาวต่างประเทศลง
นามเพ่ือยืนยันว่าได้รับทราบแล้ว  
  -  กรณี  ต่ อสัญญาจ้ า ง  และปรั บขึ้ น
เงินเดือน หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าบันทึก

หน่วยงานต้นสังกัด 1 เดือน 

ขั้นตอนการต่อสัญญาจ้าง หรืองดต่อสัญญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ (โดยสังเขป) 

2. การตอ่สญัญา หรอืงดตอ่สญัญาจา้งบคุลากรชาวต่างประเทศ 
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ล าดับ ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ข้อความถึงหน่วยวิเทศสัมพันธ์ โดยระบุใน
บันทึกข้อความให้ชัดเจนว่าขอปรับขึ้น
เงินเดือนกี่เปอร์เซ็นต์ พร้อมแนบสรุปผล
การประเมิน รายงานการประชุม  และ
เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

3 ด าเนินการต่อสัญญา
จ้าง 
 

3.1 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จัดท าสัญญาจ้าง 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.2 นัดหมายบุคลากรชาวต่างประเทศลง
นามสัญญาจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.3 จัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 
ขออนุญาตต่อสัญญาจ้างบุคลากรชาว
ต่างประเทศ 
3 . 4  ด า เ นิ น ก า ร ต่ อ วี ซ่ า ท า ง า นแล ะ
ใ บ อ นุ ญ า ต ท า ง า น  เ พ่ื อ ใ ห้ ส า ม า ร ถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 1-2 สัปดาห์ 

4 ด าเนินการงดต่อสัญญา
จ้าง 
 

4.1 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จัดท าค าสั่ง และ
หนังสือราชการถึงหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 
4.2 แจ้งงานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
การเงินและบัญชี 
4.3 ขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน ฯ จัดหา
งานจังหวัด 
4.4 ขอยกเลิกวีซ่าท างาน ณ ส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง  
4.5 ขอยกเลิกประกันสังคม ณ ส านักงาน
ประกันสังคม 
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ผังขั้นตอนการด าเนินการแจ้งต่อ หรืองดต่อสญัญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จดัท าบันทึกข้อความส ารวจความต้องการ 

ต่อสัญญาจ้างหรือ งดต่อสัญญาจ้างของบุคลากรชาวต่างประเทศ  

หน่วยงานต้นสังกัด ด าเนินการจดัตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรชาวต่างประเทศ 

หน่วยงานต้นสังกัด ด าเนินการจดัท า
บันทึกข้อความแจ้งความประสงคต์่อ

สัญญาจ้าง หรืองดต่อสัญญาจ้าง 

2. กรณี ประสงค์ต่อสัญญาจ้าง 

หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าบันทึกข้อความ ถึง
หน่วยวิเทศสัมพันธ์ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง 
พร้อมเอกสารต่างๆ ที่เกีย่วข้อง  

1. กรณี งดต่อสัญญาจ้าง  

หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าบันทึกข้อความ เรียน
อธิการบดี แจ้งความประสงค์งดตอ่สัญญาจ้าง  

หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าหนังสือแจ้งบุคลากร
ชาวต่างประเทศ พร้อมให้ชาวต่างชาติลงนาม

รับรอง เพื่อยืนยันว่าได้รับทราบแล้ว 

(แจ้งล่วงหน้า 1 เดือนก่อนสิ้นสุดสญัญาจ้าง) แจ้งบุคลากรชาวต่างประเทศ ลงนามสัญญาจ้าง 
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จดัท าบันทึกข้อความ ถึง
มหาวิทยาลยั ขออนุมัติต่อสญัญาจ้าง 

ประธานคณะกรรมการพิจารณา
การจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ 
พิจารณาลงนามสัญญาจ้างและ

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

อนุมัติ  ไม่อนุมัติ  

ส่งส าเนาสัญญาจ้างให้หน่วยงานตน้
สังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

งานวิเทศสัมพันธ์ ด าเนินการต่อวีซ่า
ท างานและใบอนุญาตท างานให้
บุคลากรชาวตา่งประเทศ 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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1.  การส ารวจความประสงคใ์นการตอ่สญัญาจา้ง หรอืงดตอ่สญัญาจา้ง  
 

   บุคลากรชาวต่างประเทศที่ปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จะมีอายุสัญญาจ้างเป็นเวลา 
1 ปี ก่อนอายุสัญญาจ้างจะสิ้นสุด หน่วยวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการ ดังน้ี 
  1. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการตรวจสอบอายุของสัญญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศแต่ละราย 
โดยตรวจเช็คจากฐานข้อมูลที่ได้จัดเก็บรวบรวมไว้  
 2. หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงานต้นสังกัด ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 เดือน
ก่อนหมดอายุสัญญาจ้าง  
  3. หน่วยวิเทศสัมพันธ์สรุปรายละเอียดการจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศในปีที่ผ่าน จัดท าเป็น
ตารางสรุปรายละเอียด เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรชาวต่างประเทศ 

การตอ่สญัญา หรืองด
ตอ่สญัญาจา้งบคุลากร
ชาวตา่งประเทศ 
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ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหด์ าเนนิการพิจารณาการตอ่สญัญาจา้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง ตารางแสดงรายละเอยีดข้อมลูทัว่ไปของบคุลากรชาวตา่งประเทศ เพือ่ใช้ประกอบการพจิารณา 
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2.  การประเมนิผลการปฏบิตังิานของบคุลากรชาวต่างประเทศ 

 

  หน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากรชาวต่างประเทศได้รับบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
ด าเนินการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างหรืองดต่อสัญญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ จากหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
ให้หน่วยงานด าเนินการดังน้ี 
  1. หน่วยงานจัดตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรชาวต่างประเทศ  

2. หน่วยงานจัดประชมุเพื่อพจิารณาประเมนิผลการปฏบิตังิานของบคุลากรชาวตา่งประเทศ รวมถึง
พิจารณาการปรับขึ้นเงินเดือน กรณีบุคลากรชาวตา่งประเทศปฏิบัติงานครบ 2 ป ี 
*** แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ส าหรับการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ  
สามารถดาวน์โหลดได้ที่ เว็บไซต์ของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
                   http://dept.npru.ac.th/iro/ 

 

http://dept.npru.ac.th/iro/
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3. หน่วยงานสรุปผลการประเมิน พร้อมจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการประเมินมายังหน่วยวิเทศ
สัมพันธ์  

กรณีมีการปรับขึ้นเงินเดือน ให้หน่วยงานระบุในบันทึกข้อความให้ชัดเจนว่า ขอปรับขึ้นเงินเดือนกี่
เปอร์เซ็นต์ พร้อมแนบสรุปผลการประเมิน รายงานการประชุม และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
หน่วยวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการต่อไป  

4. หน่วยงานแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรชาวต่างประเทศรับทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร 
    - กรณี งดต่อสัญญาจ้าง หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าจดหมายแจ้งให้บุคลากรชาวต่างประเทศทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือนก่อนสัญญาจ้างสิ้นสุด พร้อมให้บุคลากรชาวต่างประเทศลงนามเพ่ือยืนยันว่า
ได้รับทราบแล้ว  
    - กรณี ตอ่สญัญาจา้ง หน่วยงานต้นสังกัด จัดท าจดหมายแจ้งให้บคุลากรชาวต่างประเทศทราบ 
พร้อมให้บุคลากรชาวต่างประเทศลงนามเพ่ือยืนยันว่าได้รับทราบแล้ว 
 - กรณี มกีารปรบัขึน้เงนิเดือน หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จัดท าจดหมายแจ้งผลการปรับขึ้นเงินเดือนให้
บุคลากรชาวต่างประเทศรับทราบ 
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ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอแจง้ความประสงคใ์นการตอ่สัญญาจ้าง และการปรบัขึน้เงนิเดอืนของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 

 

XXX  XXX 



 

79 | P a g e  
 

 ตวัอยา่ง แบบประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ ส าหรบัการพจิารณาการตอ่สัญญาจ้างบคุลากรชาวตา่งประเทศ 
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ตวัอยา่ง แบบประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ ส าหรบัการพจิารณาการตอ่สัญญาจ้างบคุลากรชาวตา่งประเทศ (หนา้ 2) 
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ตวัอยา่ง แบบประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ ส าหรบัการพจิารณาการตอ่สัญญาจ้างบคุลากรชาวตา่งประเทศ (หนา้ 3) 
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ตวัอยา่ง แบบประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ ส าหรบัการพจิารณาการตอ่สัญญาจ้างบคุลากรชาวตา่งประเทศ (หนา้ 4) 
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ตวัอยา่ง จดหมายแจง้ผลการพิจารณาต่อสญัญาหรืองดตอ่สญัญาจา้งบคุลากรชาวตา่งประเทศ (สถาบนัภาษา) 

XXX  XXX 
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ตวัอยา่ง จดหมายแจง้ผลการปรบัขึน้เงนิเดือนบคุลากรชาวตา่งประเทศ  
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3.  การตอ่สญัญาจา้งบคุลากรชาวต่างประเทศ 

 

 
  1. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการจัดเตรียมสัญญาจ้าง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอ
อนุมัติต่อสัญญาจ้างและลงนามหนังสือราชการของบุคลากรชาวต่างประเทศ โดยมีเอกสารดังนี้ 

   
  1. บันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย    จ านวน  1  ฉบับ 
  2. ค าสั่งบรรจุและแต่งตัง้ลกูจ้างชาวต่างประเทศ   จ านวน  1  ฉบับ 
    ที่มีสัญญาจ้างเข้าปฏิบตังิาน 
  3. หนังสือขอต่อวีซ่าท างาน     จ านวน  1  ฉบับ  
  4. หนังสือขอต่อใบอนุญาตท างาน    จ านวน  1  ฉบับ 
  5. สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย     จ านวน  2  ชุด 
  6. สัญญาจ้างฉบับภาษาอังกฤษ     จ านวน  2  ชุด 
  7. หนังสือรับรองการจ้าง (ตามแบบกรมการจัดหางาน)  จ านวน  1  ฉบับ 
  8. บัญชีรายชื่อคนต่างด้าว (ตามแบบกรมการจัดหางาน)  จ านวน  1  ฉบับ 
  9. โครงสร้างมหาวิทยาลัย     จ านวน  1  ฉบับ 
  10. หนังสือมอบอ านาจ      จ านวน  1  ฉบับ 
  11. ส าเนาบัตรขา้ราชการนายจ้าง    จ านวน  1  ฉบับ 

**เอกสารหมายเลข 1 – 4 ด าเนินการในระบบ E-Document 

**เอกสารหมายเลข 5 – 11 อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ลงนามฉบบัจรงิ 
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  2. หน่วยวิเทศสัมพันธ์นัดหมายบุคลากรชาวต่างประเทศ เพ่ือลงนามสัญญาจ้าง และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมนัดหมายวัน เวลา ในการด าเนินการยื่นต่อวีซ่า และใบอนุญาตท างาน 

  3. หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติต่อสัญญาจ้างและลงนามในหนังสอืราชการของ
บุคลากรชาวต่างประเทศ เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา  

 4. หน่วยวิเทศสัมพันธ์อ านวยความสะดวกบุคลากรชาวต่างประเทศในการยื่นต่อวีซ่าท างาน 
(บุคลากรชาวต่างประเทศจะต้องแสดงตัวต่อส านักงานตรวจคนเข้าเมือง) โดยเอกสารที่ใช้ในการต่อวีซ่า
ท างาน มีดังน้ี 

เอกสารส าหรบัยืน่ตอ่วซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B''  
 
  1. สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย (ฉบับจริง)    จ านวน    1  ชุด 
  2. ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งลกูจ้างชาวต่างประเทศ  จ านวน    1  ฉบับ 
  3. หนังสือราชการถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง   จ านวน   1  ฉบับ 
  4. หนังสือเดินทางฉบับจริง     จ านวน    1  เล่ม 
  5. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง     จ านวน    1  เล่ม 
  6. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ    จ านวน    1  ชุด 
  (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)  
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เอกสารส าหรบัยืน่ตอ่วซีา่ท างาน Non-Immigrant Visa ''B''  (ตอ่) 
 
  7. ส าเนาใบอนุญาตท างานทุกหน้าที่มีตราประทับ    จ านวน    1  ฉบับ 
    (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)     
  8. รูปถ่ายขนาด 4x6 ซม.      จ านวน    1  ฉบับ  
  9. ส าเนาแบบแจ้งที่พักอาศัย ตม.30     จ านวน    1  ฉบับ  
  10. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของหอพัก   จ านวน    1  ฉบับ 
  11. ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน หรือเจ้าของหอพัก   จ านวน    1  ฉบับ 
  12. หนังสือรับรองการจ้าง (ตามแบบกรมการจัดหางาน)   จ านวน    1  ฉบับ 
  13. ส าเนาบัตรข้าราชการนายจ้าง     จ านวน   1  ฉบับ 
  14. แบบค าร้องขอ ตม.7      จ านวน    1  ฉบับ 
  15. แบบ สตม.2       จ านวน    1  ฉบับ 
  16. ค่าธรรมเนียม       จ านวน  1,900  บาท 
 
***ตวัอยา่ง การต่อวีซ่าท างาน หนา้ 56 

 5. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางที่ได้รับการต่ออายุวีซ่า ของบุคลากรชาว
ต่างประเทศ เพื่อด าเนินการยื่นต่อใบอนุญาตท างานต่อไป  

 6. นักวิเทศสัมพันธ์ ด าเนินการยื่นต่อใบอนุญาตท างาน ณ จัดหางานจังหวัดนครปฐม โดยมี
เอกสารดังนี้  
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เอกสารส าหรบัยืน่ตอ่ใบอนญุาตท างาน (Work Permit)  
   1. หนังสือราชการถึงจัดหางานจังหวัดนครปฐม    จ านวน   1  ฉบับ 
   2. สัญญาจ้างฉบับภาษาไทย (ฉบับจริง)    จ านวน   1  ชุด 
   3. ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชาวต่างประเทศ  จ านวน   1  ฉบับ 
   4. ส าเนาหนังสือรับรองการจา้ง ประทบัตรามหาวิทยาลัย  จ านวน   1  ฉบับ 
     (ตามแบบกรมการจัดหางาน) 
   5. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง     จ านวน    1  เล่ม 
   6. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ   จ านวน   1  ชุด 
     (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)   
   7. ส าเนาใบอนุญาตท างานทุกหน้าที่มีตราประทับ    จ านวน    1  ฉบับ 
       (พร้อมเซ็นชื่อก ากับ)    
  8. แบบฟอร์ม ตท. 5 (ตามแบบฟอร์มของกระทรวงแรงงาน)  จ านวน   1  ชุด 
   9. โครงสร้างมหาวิทยาลัย      จ านวน   1  ฉบับ 
   10. บัญชีรายชื่อบุคคลต่างด้าว     จ านวน   1  ฉบับ 
   11. หนังสือมอบอ านาจ (ส าหรับนายจ้าง)    จ านวน   1  ฉบับ 
   12. ส าเนาบัตรข้าราชการของนายจ้าง    จ านวน   1  ฉบับ 
   13. หนังสือมอบอ านาจ (ส าหรับนักวิเทศสัมพันธ์)    จ านวน   1  ฉบับ 
   14. ส าเนาบัตรประชาชนของนักวิเทศสัมพันธ์   จ านวน   1  ฉบับ 
   15. ค่าธรรมเนียมการยื่นเอกสาร จ่ายในวันทีไปยื่นค าขอ  จ านวน  100  บาท 
   16. ค่าธรรมเนียมเล่มใบอนุญาตท างาน จ่ายในวันทีไปรับเล่มคืน จ านวน 3,000 บาท 
      



 

89 | P a g e  
 

 

ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหล์งนามในสญัญาจา้งและหนังสอืราชการของบคุลากรชาวต่างประเทศ 



 

90 | P a g e  
 

 

ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ ตท. 5 ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตท างาน 

XXX  XXX 
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ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ ตท. 5 ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตท างาน  (หนา้ 2) 
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ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ ตท. 5 ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตท างาน  (หนา้ 3) 
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ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ ตท. 5 ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตท างาน  (หนา้ 4) 
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ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ ตท. 5 ค าขอตอ่อายใุบอนุญาตท างาน  (หนา้ 5) 
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4.  การงดตอ่/ยกเลกิสญัญาจา้งบคุลากรชาวต่างประเทศ  

  1. การงดต่อ/ยกเลิกสัญญาจ้างของบุคลากรชาวต่างประเทศ มี 2 กรณี ดังน้ี 
1.1 หน่วยงานไม่ประสงค์ต่อสัญญาจ้างบุคลากรชาวต่างประเทศ ให้ด าเนินการจัดท า
หนังสือแจ้งบุคลากรชาวต่างประเทศให้รับทราบ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน พร้อมให้
บุคลากรชาวต่างประเทศลงนามรับทราบ 
1.2 บุคลากรชาวต่างประเทศมีความประสงค์ขอลาออก ให้บุคลากรชาวต่างประเทศแจ้งให้
หน่วยงานรับทราบ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 

 2. การยกเลิกสัญญาจ้างทั้ง 2 กรณี ให้หน่วยงานอ านวยความสะดวกบุคลากรชาวต่างประเทศ 
จัดท าบนัทกึขอ้ความขอลาออกจากราชการ ในระบบ E-Document โดยมีเส้นทางการจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 

เสน้ทางการจดัสง่บนัทกึขอ้ความขอลาออกจากราชการของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 
  1. บุคลากรชาวต่างประเทศ    ลงนามบันทึกข้อความขอลาออกจากราชการ 
  2. ประธานสาขา /หัวหน้างาน   พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  3. คณบด ี/ ผอ.ส านัก   พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  4. ผู้ควบคุมหอพัก    พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  5. หัวหน้างานพัสดุ     พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  6. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา   พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  7. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  8. หัวหน้างานนิติกร    พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  9. หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล   พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  10. ธุรการงานบริการทั่วไป กองกลาง  ผ่านเรื่อง/กล่ันกรอง 



 

96 | P a g e  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. หน่วยงานจัดส่งบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อย ให้หน่วยวิเทศสัมพันธ์ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และ งานการเงินและบัญชี เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 4. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าค าสั่ง หนังสือราชการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 

 เอกสารประกอบการลาออกจากราชการของบคุลากรชาวตา่งประเทศ มดีงันี้ 
  1. ค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง อนุญาตให้ลกูจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศลาออกจากราชการ 
  2. หนังสือราชการถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ยกเลิกวีซ่า 
  3. หนังสือราชการถึงจัดหางานจังหวัดนครปฐม เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ยกเลิกใบอนุญาตท างาน 
  4. แบบแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน (ตามแบบจัดหางานจังหวัดนครปฐม) 
  5. ส าเนาแบบแจ้งคนต่างดา้วออกจากงาน (ตามแบบจัดหางานจังหวัดนครปฐม) 
  6. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ส าหรบันายจ้าง) 
  7. ส าเนาบัตรประชาชนนายจ้าง  
  8. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ส าหรบันักวิเทศสัมพันธ์) 
  9. ส าเนาบัตรประชาชนนักวิเทศสัมพันธ์ 
  10. ส าเนาหนงัสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทบั (พร้อมลงนามก ากับ) 
  11. ส าเนาใบอนุญาตท างานทุกหน้าที่มีตราประทับ (พรอ้มลงนามก ากับ) 
  12. เล่มใบอนุญาตท างานฉบับจริง 
 

 5. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ พร้อมบุคลากรชาวต่างประเทศ ด าเนินการยื่นขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน 
ณ จัดหางานจังหวัด พร้อมน าส าเนาแบบแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน ให้จัดหางานจังหวัดประทับตรา โดยมี
เอกสารในการยื่นขอยกเลิกใบอนุญาตท างาน ดังน้ี 
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 5. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ พร้อมบุคลากรชาวต่างประเทศ ด าเนินการยื่นขอยกเลิกวีซ่าท างาน ณ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองนครปฐม โดยมีเอกสารดังน้ี 

  เอกสารการขอยกเลกิใบอนญุาตท างานของบคุลากรชาวตา่งประเทศ มดีงันี้ 
  1. หนังสือราชการถึงจัดหางานจังหวัดนครปฐม เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ยกเลิกใบอนุญาตท างาน 
  2. แบบแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน (ตามแบบจัดหางานจังหวัดนครปฐม) 
  3. ส าเนาแบบแจ้งคนต่างดา้วออกจากงาน (ตามแบบจัดหางานจังหวัดนครปฐม) 
  4. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ส าหรบันายจ้าง) 
  5. ส าเนาบัตรประชาชนนายจ้าง  
  6. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ส าหรบันักวิเทศสัมพันธ์) 
  7. ส าเนาบัตรประชาชนนักวิเทศสัมพันธ์ 
  8. ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับ (พร้อมลงนามก ากับ) 
  9. ส าเนาใบอนุญาตท างานทุกหน้าที่มีตราประทับ (พรอ้มลงนามก ากับ) 
  10. เล่มใบอนุญาตท างานฉบับจริง 

  เอกสารประกอบการยืน่ขอยกเลกิวซีา่ท างานของบคุลากรชาวตา่งประเทศ มดีงันี้ 
  1. หนังสือราชการถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ยกเลิกวีซ่า 
  2. ส าเนาแบบแจ้งคนต่างดา้วออกจากงาน ที่ได้รับการประทับตราจากจัดหางานจังหวัดนครปฐม 
  3. หนังสือเดินทาง ฉบับจริง 

 6. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จัดส่งส าเนาค าสั่งให้งานการเงินและบัญชี และงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพื่อด าเนินการแจ้งออกประกันสังคมของบุคลากรชาวต่างประเทศต่อไป 
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ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอลาออกจากราชการ 

XXX  XXX 
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 ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอลาออกจากราชการ หน้า 2 (เสน้ทางการจดัสง่เอกสาร) 
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ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอลาออกจากราชการ หน้า 3 (เสน้ทางการจดัสง่เอกสาร) 
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ตวัอยา่ง บนัทกึขอ้ความ เรือ่ง ขอลาออกจากราชการ หน้า 4 (เสน้ทางการจดัสง่เอกสาร) 
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ตวัอยา่ง ค าสั่ง เรือ่ง อนญุาตใหล้กูจา้งชัว่คราวชาวตา่งประเทศลาออกจาราชการ 

XXX  XXX 
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 ตวัอยา่ง หนงัสอืราชการ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหย์กเลกิวซีา่ของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 

XXX  XXX 

XXX  XXX 

XXX  XXX XXX X 
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ตวัอยา่ง หนงัสอืราชการ เรือ่ง ขอความอนุเคราะหย์กเลกิใบอนุญาตท างานของบคุลากรชาวตา่งประเทศ 

XXX  XXX 

XXX  XXX 

XXX  XXX 
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ตวัอยา่ง แบบแจ้งคนตา่งด้าวออกจากงาน 

XXX XXX XXXXXX 
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ตวัอยา่ง แบบฟอรม์ หนังสอืแจง้การสิน้สดุความเปน็ผู้ประกนัตน (สปส.6-09) 
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กฎหมายและระเบยีบต่างๆทีเ่กีย่วข้องในการจา้งบคุลากรชาวตา่งประเทศ 
สามารถศึกษาและดาวน์โหลดได้ที ่เว็บไซตห์นว่ยวิเทศสมัพนัธ์ 

 
 

http://dept.npru.ac.th/iro/ 

 

http://dept.npru.ac.th/iro/

