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คํานํา 

 
คู มือการบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศจัดทําขึ ้นเพื่อเปนขอมูลความรูเกี ่ยวกับกระบวนการ                  

การบรรจุจาง ขั้นตอน รวมทั้งเอกสารที่มีความจําเปนตอการบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศ โดยไดรวบรวม

ขอมูลตาง ๆ จากระเบียบ คูมือ และประสบการณตรงจากการปฏิบัติงาน เพื่อใหเปนประโยชนกับผูที่ศึกษา

ตอไป 

ผูจัดทําหวังวา คูมือการบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศ จะเปนประโยชนกับผูที ่ปฏิบัติหนาท่ี                     

ที่เกี่ยวของกับการบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศเปนอยางยิ่ง หากมีขอแนะนําและขอผิดพลาดประการใด 

ผูจัดทําขอนอมรับไวและขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย  

 

 

 

สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร  

ผูจัดทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 
รายการ            หนา  

 

ข้ันตอนการจางลูกจางชาวตางประเทศ         1  

แผนผังข้ันตอนการจางลูกจางชาวตางประเทศ        4 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ          6 

ขอมูลการติดติดตอหนวยงาน         6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ข้ันตอนการจางลูกจางชาวตางประเทศ 

1. หนวยงานตนสังกัด จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ จัดสรรเลขอัตราตามท่ีไดรับการจัดสรร 

2. หนวยงานที่มีความประสงคจะดําเนินการจางลูกจางชาวตางประเทศ ขอใหตรวจสอบคุณสมบัติ

ของชาวตางประเทศที ่จะดําเนินการจางเบื ้องตนว าสามารถจางได ตามประกาศกรมการจัดหางาน                        

เรื่อง กําหนดวิธีการแจงขอมูลการจางคนตางดาวของนายจาง และประเภทของคนตางดาวที่นายจางไมตอง

แจงขอมูลการจางคนตางดาวตามมาตรา ๖๗ แหงพระราชกําหนดการบริหารจัดการการทํางานคนตางดาว 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ และตามกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ หากมีคุณสมบัติตามที่กําหนด ใหหนวยงานตน

สังกัดจัดทําบันทึก เรื่อง ขออนุมัติจางลูกจางชาวตางประเทศ ซึ่งระบุ ชื่อ-สกุล ทั้งภาษาอังกฤษและภาษาไทย 

(ตรงตามหนังสือเดินทางเทานั ้น) ระบุเลขอัตรา อัตราเงินเดือน คาเชาบาน ระยะเวลาในการบรรจุจาง                 

รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการบรรจุจาง โดยชาวตางชาติที่ตองการจะจาง ตองเปนผูมีคุณสมบัติที่พรอมดวย

ความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานใหตรงตามบริบทที่ตองการจะจาง สงมายังสวนวิเทศ

สัมพันธและสื่อสารองคกร (เรียน รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล) และแนบเอกสารดังนี ้

- สัญญาจาง จํานวน 3 ชุด ทั ้งฉบับภาษาอังกฤษและฉบับภาษาไทย โดยผู ร ับจาง และพยาน                   

ตองลงนามในสัญญาจางจํานวน 3 ชุด 

- ประวัติสวนตัว (CV) 

- สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาท่ีมีการประทับตรา  

- สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชในการบรรจุจาง ซึ่งตองเปนวุฒิการศึกษาที่ไดรับการรับรองจากสถานทูต

หรือสถานกงสุลตามแตละสัญชาติ 

- รูปถายชุดสุภาพ ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 3 รูป ใชในการขอมีใบอนุญาตทํางาน  

- แบบฟอรมสําหรับสรุปขอมูลสวนตัวท่ีสําคัญ สําหรับกรอกขอมูลในระบบบริหารงานบุคคล  

 3. สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร ไดรับบันทึกจากหนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของเอกสาร และหลักฐานสวนตัวตางๆ ท่ีแนบมา หากตองมีการแกไข จะสงคืนไปยังหนวยงาน 

 4. สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร จัดทําเอกสารดังนี้ 

4.1 จัดทําคําสั ่งบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศ โดยเนื ้อความของคําสั ่งฯ ตองระบุตาม

มาตรากฎหมายการรับมอบอํานาจเรื ่อง.การมอบอํานาจใหผู ปฏิบัติการแทนอธิการบดีตามวันเดือนป                      

ของคําสั่งนั้นๆ และระบุชื่อ-สกุล ทั้งภาษาอังกฤษและภาษาไทย (ตรงตามหนังสือเดินทางเทานั้น) ระบุเลข

อัตรา อัตราเงินเดือน คาเชาบาน ระยะเวลาในการบรรจุจาง รวมทั ้งงบประมาณที่ใชในการบรรจุจาง                   

(กรณีบรรจุจางครั้งแรก จะตองมีตารางแนบทายคําสั่ง เพื่อเพิ่มขอมูลเลขประจําตําแหนงหลังจากไดรับการ

อนุมัติเลขท่ีของคําสั่ง) 

4.2 นําเสนอเรื ่อง บรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศ จากหนวยงาน พรอมแนบคําสั ่งจางฯ                

สัญญาจางฯ และหลักฐานสวนตัวทั ้งหมด ถึงผ ู อ ํานวยการส วนว ิเทศสัมพันธ และสื ่อสารองคกร                          
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หากผูอํานวยการสวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกรรับทราบและเห็นชอบ จึงนําเสนอไปยังสวนทรัพยากร

บุคคลเพ่ือดําเนินการข้ันตอนตอไป 

5. สวนทรัพยากรบุคคล รับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่ไดรับจากสวนวิเทศสัมพันธและ

สื่อสารองคกร หากมีการแกไข จะสงเรื่องคืนยังสวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

6. สวนทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องถึง รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล  

หลังจากรองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล ลงนามในสัญญาจางฯ และคําสั ่งจางฯ 

บุคลากรที่รับผิดชอบงานคําสั่ง ดําเนินการออกเลขที่คําสั่งจางฯ และกรอกขอมูลของลูกจางชาวตางประเทศ 

ในระบบบริหารงานบุคคล (HURIS) 

7. สวนทรัพยากรบุคคล สงบันทึกจากหนวยงาน คําสั่งจางฯท่ีไดรับการออกเลขท่ีคําสั่งฯ สัญญาจางฯ                

ที่ไดรับการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล และหลักฐานสวนตัวทั้งหมดกลับมายัง

สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

8. สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร ดําเนินการเอกสารสําหรับการมีวีซาประเภททํางาน (Non-B) 

โดยมีเอกสารดังนี้  

8.1 หนังสือนําจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรียน ผูอํานวยการสํานักงานตรวจคนเขาเมือง   

     เรื่อง ขอความอนุเคราะหในการขอมีวีซาประเภททํางาน (Non-B) ใหกับลูกจาง                         

     ชาวตางประเทศ 

8.2 หนังสือรับรองการจาง (แบบฟอรม บต.๔๖) 

8.3 สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามในเอกสาร 

8.4 สําเนาสัญญาจางฯและคําสั่งจางฯ พรอมประทับตรามหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ 

8.5 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาท่ีมีตราประทับ 

8.6 สําเนาวุฒิการศึกษาที ่ใชในการบรรจุจาง ซึ ่งตองเปนวุฒิการศึกษาที ่ไดรับการรับรอง                       

จากสถานทูตหรือสถานกงสุลตามแตละสัญชาต ิ

8.7 แบบฟอรม ตม. 87 (คําขอรับการตรวจลงตรา APPLICATION FOR VISA) 

9. สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร สงบันทึกขอความ เรื่อง ขอความอนุเคราะหในการขอมีวีซา

ประเภททํางาน (Non-B) ใหกับลูกจางชาวตางประเทศ ใหกับหนวยงาน เพื ่อสงเอกสารใหกับลูกจาง                   

ชาวตางประเทศเพ่ือดําเนินการตอไป (ระยะเวลาในการฟงผลการอนุมัติวีซา ไมตํ่ากวา 15 วัน) 

10. หลังจากลูกจางชาวตางประเทศไดรับการอนุมัติใหมีวีซาประเภททํางาน (Non-B) ใหมาติดตอ                  

สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร พรอมหนังสือเดินทางฉบับจริง เพื่อสวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร

ทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกในการขอมีอายุใบอนุญาตทํางานใหกับลูกจาง

ชาวตางประเทศ เรียน ผูอํานวยการสํานักงานจัดหางานกรุงเทพมหานคร เขตพื้นที่ 3 ซึ่งระยะเวลาในการรับ

ใบอนุญาตทํางาน ใชเวลา 3 วันทําการ โดยมีเอกสารดังนี้  
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10.1 หนังส ือนําจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรว ิโรฒ เร ียน ผู อ ํานวยการส ําน ักงานจัดหางาน

กรุงเทพมหานคร เขตพ้ืนท่ี 3 เรื่อง ขอความอนุเคราะหอํานวยความสะดวกในการขอมีอายุใบอนุญาตทํางาน

ใหกับลูกจางชาวตางประเทศ 

10.2 หนังสือรับรองการจาง (แบบฟอรม บต.๔๖) 

10.3 สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาคําสั่งแตงตั้งผูมีอํานาจลงนามในเอกสาร 

10.4 สําเนาสัญญาจางฯและคําสั่งจางฯ พรอมประทับตรามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

10.5 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาท่ีมีตราประทับ 

10.6 สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใชในการบรรจุจาง ซึ่งตองเปนวุฒิการศึกษาที่ไดรับการรับรองจากสถานทูต

หรือสถานกงสุลตามแตละสัญชาติ 

10.7 หนังสือมอบอํานาจจากนายจาง  

         กรณีที่ลูกจางชาวตางประเทศ มอบอํานาจใหกับบุคลากรหนวยงานดําเนินการแทน จะตองมี

หนังสือมอบอํานาจจากลูกจางฯ แนบดวย 

10.8 หลังจากไดรับใบอนุญาตทํางาน หนวยงานจะตองถายสําเนาใบอนุญาตทํางาน 1 ใบ และสําเนา 

สมุดบัญชีธนาคารที่ใชรับเงินเดือน พรอมรับรองสําเนา สงใหสวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร กอนวัน

บรรจุจาง ไมตํ่ากวา 3 วันทําการ 

10.9 สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร สงหนังสือประทับตรา ไปยังหนวยงาน สวนการคลัง และสวน

ทรัพยากรบุคคล โดยแนบเอกสารดังนี้ 

สําเนาคําสั่งจาง ฯ 

สําเนาสัญญาจาง ฯ 

สําเนาใบอนุญาตทํางาน (สงเฉพาะสวนการคลัง) 

สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (สงเฉพาะสวนการคลัง) 

11. สวนวิเทศสัมพันธและสื ่อสารองคกร กรอกขอมูลของลูกจางชาวตางประเทศในระบบบริหารขอมูล

ทรัพยากรบุคคล (SAP) พรอมท้ังกรอกขอมูล Buasri ID ท่ีไดรับจากสวนทรัพยากรบุคคล 

 

Note:  

1. หนวยงานตองดําเนินการขอบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศลวงหนา กอนวันเริ ่มงาน ไมตํ ่ากวา                   

2 เดือน 

2. ใบอนุญาตทํางาน จะตองไดรับกอนวันบรรจุจาง ฝาฝนมีโทษปรับไมเกิน 20,000 บาท 
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ข้ันตอนการจางลูกจางชาวตางประเทศ 

หนวยงาน สวนวิเทศสัมพันธและส่ือสาร

องคกร 

สวนทรัพยากรบุคคล สวนการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดตั้งงบประมาณ 
จัดสรรเลขอัตรา 

สรรหา ทำสัญญา 
พรอมแนบหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำคำสั่ง เสนอ
ผูอำนวยการสวนวิเทศ
สัมพันธและสื่อสารองคกร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอรองอธิการบดฝีายบริหาร
และทรัพยากรบุคคล 

ดำเนินการแกไข 

ดำเนินการแกไข 

ออกเลขท่ีคำสั่ง 

กรอกขอมูลในระบบ 
HURIS 

รับเอกสารท้ังหมด 

จัดทำเอกสารขอมีวีซา 

นัดหมายลูกจางมารับเอกสารไป
ดำเนินการเรื่องวีซาทำงาน (Non-B) 

 

ไดรับวีซาทำงาน (Non-B) 
จัดทำเอกสารขอมี
ใบอนุญาตทำงาน บุคลากรหนวยงานดำเนินการ

เรื่องขอมีใบอนุญาตทำงาน  
(*ใบรับรองแพทย (VDRL)) 

 
ไดรับใบอนุญาตทำงาน ถายสำเนา
ใบอนุญาตทำงาน และสำเนาสมดุ

บัญชีธนาคาร พรอมลงนาม 
 

หนังสือประทับตรา  

โดยแนบสำเนาคำสั่ง
จางฯ สำเนาสัญญาจาง 

ฯสำเนาใบอนุญาต
ทำงาน (สงเฉพาะสวน
การคลัง)สำเนาสมุด
บัญชีธนาคาร (สง

เฉพาะสวนการคลัง) 
 

ไดรับหนังสือประทับตรา
และดำเนินการข้ันตอไป 

ไดรับหนังสือประทับตรา
และดำเนินกาข้ันตอไป 

 

ไดรับหนังสือประทับตรา
และดำเนินการตอไป กรอกขอมูลในระบบ 

SAP (*BUASRI ID) 

 

 
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ไดรับเรื่องขออนุมัติจางลูกจางชาวตางประเทศจากหนวยงานตาง ๆ 

ประสานงานเตรียมขอมูล 

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 
และสื่อสารองคกร/ ผูอำนวยการสวน

วิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

และทรัพยากรบุคคล 

แจงแกไข/ ยกเลิก ดำเนินการ/ 

ประสานงานติดตอกับ
ลูกจางชาวตางประเทศ/ 

หนวยงาน 

จบ 

2
 

1
 

3
 

4
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ไมเห็นชอบ 

ไมอนุมัติ อนุมัติ 

-ขออยูตอใน
ราชอาณาจักร 

-ขอใบอนุญาตทำงาน 

-แจงสำนักงานจัดหางาน 

-แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ภาพประกอบ : ข้ันตอนการบรรจุจางลูกจางชาวตางประเทศ สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 
         มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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  กฎหมายท่ีเก่ียวของ  
 กฎหมายวาดวยการบริหารจัดการการทํางานของคนตางดาว 

 กฎหมายวาดวยการทํางานของคนตางดาว 

 กฎหมายวาดวยการนําคนตางดาวมาทํางานกับนายจางในประเทศ   

 พระราชกําหนดการบริหารจัดการการทํางานคนตางดาว (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 พระราชบัญญัติการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2521 

 

  ขอมูลการติดตอหนวยงาน 

 สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 อาคารสํานักงานอธิการบดี (อาคาร 9) ชั้น 4  

 114 ซอยสุขุมวิท 23 ถ.สุขุมวิท แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กทม. 10110 โทร 02-260-1012 
 

6 

https://www.doe.go.th/prd/alien/law/param/site/152/cat/6/sub/0/pull/category/view/list-label

