
การจ้างงานชาวต่างชาติ

1. การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาติ (การบรรจุบุคคลใหม่)

สามารถแบ่งออกได้เป็น  2 กรณี คือ

2. การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาต ิ(การบรรจุบุคคลเดมิ)



ขั้นตอนการด าเนินงานเพื่อจ้างงานชาวต่างชาติรายใหม่
กองการเจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนค าสั่งการจ้างงานชาวต่างชาติ

กลุ่มงานกิจการต่างประเทศติดต่อประสานงานเพื่อเชิญชาวต่างชาติมาจัดท าสัญญาจ้างงาน

ในกรณีที่ชาวต่างชาติอยู่นอกประเทศไทย

- การขอตรวจลงตราวีซ่าท างาน

- การท าสัญญาจ้างงานชาวต่างชาติ

- การขอมีใบอนุญาตท างาน 

- การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

ในกรณีที่ชาวต่างชาติอยู่ในประเทศไทย

- การท าสัญญาจ้างงานชาวต่างชาติ

- การขอตรวจลงตราวีซ่าท างาน

- การขอมีใบอนุญาตท างาน 

- การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 



การท าสัญญาจ้างชาวต่างชาติ
เอกสารทีใ่ช้ในการจดัท าสัญญาจ้าง (ชาวต่างชาตริายใหม่)

- หนงัสือเดินทางฉบบัจริงและส าเนา (ทุกหนา้ท่ีมีการใชง้าน) พร้อมลงนามจ านวน 2 ชุด
- หลกัฐานการศึกษาฉบบัจริงและส าเนาพร้อมลงนามจ านวน 2 ชุด
- รูปถ่ายสีขนาด 1น้ิว หรือ 1 น้ิวคร่ึง จ  านวน 7 ใบ
- ใบรับรองแพทยฉ์บบัจริงจากโรงพยาบาลในประเทศไทย จ านวน 1 ฉบบั
- ค่าใชจ่้าย จ  านวน 860 บาท ส าหรับใบอนุญาตท างานอายไุม่เกิน 3 เดือน/หรือ

จ านวน 1,610 บาท ส าหรับใบอนุญาตท างานอายไุม่เกิน 6 เดือน/หรือ
จ านวน 3,110 บาท ส าหรับใบอนุญาตท างานอายมุากกวา่ 6 เดือนแต่ไม่เกิน 1 ปี

***หมายเหตุ*** เอกสารขา้งตน้ชาวต่างชาติตอ้งเตรียมมาใหค้รบในวนัท่ีมีการเซ็นสญัญาจา้งงาน  



การท าสัญญาจ้างชาวต่างชาติ
เอกสารทีใ่ช้ในการจดัท าสัญญาจ้าง (ชาวต่างชาตริายเดมิ)

- หนงัสือเดินทางฉบบัจริงและส าเนา (ทุกหนา้ท่ีมีการใชง้าน) พร้อมลงนามจ านวน 2 ชุด
-ใบอนุญาตท างานและส าเนาพร้อมลงนามจ านวน 2 ชุด 
- รูปถ่ายสีขนาด 1น้ิว หรือ 1 น้ิวคร่ึง จ  านวน 7 ใบ
- ใบรับรองแพทยฉ์บบัจริงจากโรงพยาบาลในประเทศไทย จ านวน 1 ฉบบั
- ค่าใชจ่้าย จ  านวน 860 บาท ส าหรับใบอนุญาตท างานอายไุม่เกิน 3 เดือน/หรือ

จ านวน 1,610 บาท ส าหรับใบอนุญาตท างานอายไุม่เกิน 6 เดือน/หรือ
จ านวน 3,110 บาท ส าหรับใบอนุญาตท างานอายมุากกวา่ 6 เดือนแต่ไม่เกิน 1 ปี

***หมายเหตุ*** เอกสารขา้งตน้ชาวต่างชาติตอ้งเตรียมมาใหค้รบในวนัท่ีมีการเซ็นสญัญาจา้งงาน



การขอตรวจลงตราวซ่ีาท างาน
เอกสารที่ใช้ในการขอตรวจลงตราวีซ่ากรณีที่ชาวต่างชาติอยู่ในประเทศไทย
1. หนังสือเดินทางที่มีอายุใช้งานเหลือไม่น้อยกว่า 6  เดือน
2. แบบฟอร์มขอตรวจลงตราวีซ่า (เอกสารแนบ 1)
3. รูปถ่ายสีขนาด 3.5 x 4.5 cm จ านวน 2 รูป
4. ใบรับรองวุฒิการศึกษาฉบับจริง  พร้อมส าเนา
5. ประวัติส่วนตัว
6. ค่าธรรมเนียมขอตรวจลงตรา 2,000 บาท 
7. หนังสือรับรองการจ้างงานจากมหาวิทยาลัย (เอกสารแนบ 2) 
8. หนังสือน าจากมหาวิทยาลัย (เอกสารแนบ 3)
9. ส าเนาสัญญาจ้าง 
10. ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้ลงนามในหนังสือข้อ 8

*** เอกสารข้อ 7 - 10 กลุ่มงานกิจการต่างประเทศจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหา***



การขอต่ออายุวซ่ีาท างาน
เอกสารที่ใช้ในการต่ออายุวีซ่า
1. แบบค าขออนุญาตเพื่ออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป (ตม. 7) (เอกสารแนบ 4)
2. หนังสือเดินทางฉบับจริงและส าเนา 1 ชุด
3. รูปถ่ายสีขนาด 4 x 6 ซม.
4. ค่าธรรมเนียมในการต่อวีซ่า (1,900 บาท ส าหรับ Single/ 3,800 ส าหรับ Multiple)  
5. ใบอนุญาตท างานฉบับจริงและส าเนา 1 ชุด
6. หนังสือรับรองจ้าง
7. หนังสือน าจากมหาวิทยาลัย (เอกสารแนบ 5)
8. ส าเนาสัญญาจ้าง
9. หนังสือรับรองที่อยู่

***เอกสารหมายเลข 6 – 8 กลุ่มงานกิจการต่างประเทศจะเป็นผู้จัดหาให้



การขอรับใบอนุญาตท างาน 
หลักฐาน
 แบบค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท. 1)
 ส าเนาหนังสือเดนิทางพร้อมลงนามจ านวน 1 ชุด
 ส าเนาหลกัฐานการศึกษาพร้อมลงนามจ านวน 1 ชุด 
 ใบรับรองแพทย์ฉบับจริงจากโรงพยาบาลในประเทศไทย จ านวน 1 ฉบับ
 รูปถ่ายขนาด  1 นิว้ หรือ  1 นิว้คร่ึง จ านวน 3 แผ่น 
 ค่าธรรมเนียมการย่ืนค าขอรับใบอนุญาตท างาน 
 แบบหนังสือรับรองการจ้าง
 หนังสือน าจากมหาวทิยาลยั
 ส าเนาสัญญาจ้าง
 แผนที่ตั้งของมหาวทิยาลยั
 หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้างและผูร้ับมอบอ านาจ
 หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 

การขอมีและต่ออายุใบอนุญาตท างาน



การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาต ิ(การบรรจุบุคคลเดิม)



ขั้นตอนการด าเนินงานเพื่อจ้างงานชาวต่างชาติรายเดิม
กองการเจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนค าสั่งการจ้างงานชาวต่างชาติ

กลุ่มงานกิจการต่างประเทศติดต่อประสานงานเพื่อเชิญชาวต่างชาติมาจัดท าสัญญาจ้างงาน

การท าสัญญาจ้างงานชาวต่างชาติ

การขอต่ออายุวีซ่าท างาน Non-Immigrant (B)

การขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน (Work Permit)



1. การเซ็นสัญญาจ้าง 
หลกัฐาน

การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาต ิ(การบรรจุบุคคลเดิม)

 หนังสือเดนิทาง (Passport) พร้อมส าเนาที่มลีายมือช่ือรับรองจ านวน 2 ฉบับ
 ใบอนุญาตท างาน (Work Permit) พร้อมส าเนาทีม่ีลายมือช่ือรับรองจ านวน 2 ฉบับ
 รูปถ่าย ขนาด 1 นิว้ หรือ 1.5 นิว้ จ านวน 4 แผ่น 
 TOR (Term of Reference) จ านวน 1 ฉบับ
 ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง (จากโรงพยาบาลภาครัฐฯเท่าน้ัน)
 ค่าธรรมเนียมส าหรับการต่ออายุใบอนุญาตท างาน
 อากรแสตมป์ จ านวน 10 บาท



การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาต ิ(การบรรจุบุคคลเดิม)
2. การต่ออายุใบอนุญาตท างาน
หลกัฐาน

 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน (ตท. 5)
 ใบอนุญาตท างาน (Work Permit)พร้อมส าเนา ทีม่ลีายมือช่ือรับรอง
 ส าเนาหนังสือเดนิทาง (Passport) ที่มีลายมือช่ือรับรอง
 ใบรับรองแพทย์ฉบบัจริง
 TOR (Term of Reference)
 หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ จ านวน 10 บาท
 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 แบบหนังสือรับรองการจ้าง
 หนังสือน าจากมหาวทิยาลยั
 ส าเนาสัญญาจ้าง



การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาต ิ(การบรรจุบุคคลเดิม)
3. การต่ออายุวซ่ีาท างาน
หลกัฐาน

 แบบค าขออนุญาตเพ่ืออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวต่อไป (ตม. 7)
 หนังสือเดนิทาง (Passport) พร้อมส าเนาทีม่ลีายมือช่ือรับรอง
 ใบอนุญาตท างาน (Work Permit) พร้อมส าเนาทีม่ลีายมือช่ือรับรอง
 รูปถ่ายสีขนาด 4 x 6 ซม.
 ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท
 แบบหนังสือรับรองการจ้าง
 หนังสือน าจากมหาวทิยาลยั
 ส าเนาสัญญาจ้าง
 หนังสือรับรองทีอ่ยู่



การจ้างงานผู้เช่ียวชาญชาวต่างชาต ิ(การบรรจุบุคคลใหม่)
4. การขึน้ทะเบียนผู้ประกนัตน
หลกัฐาน

เม่ือผู้เช่ียวชาญฯ จะได้รับบัตรประกนัสังคมส่งเงนิสบทบครบสามเดือน

 แบบขึน้ทะเบยีนผู้ประกนัตน  สปส. 1-03
 ส าเนาหนังสือเดนิทางพร้อมรายมือช่ือรับรอง
 ส าเนาใบอนุญาตท างานพร้อมลายมือช่ือรับรอง


