


0 

 

 

คู�มือปฏิบัติงาน  

 

เร่ือง การจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

คณะมนุษยศาสตร"และสังคมศาสตร" 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร" วิทยาเขตป&ตตานี 

 

 

 

 

 

 

นางนุสรา เจะดือเระ 

 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานบริหารคณะ คณะมนุษยศาสตร"และสังคมศาสตร" 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร" วิทยาเขตป&ตตานี 

 
 

 



ก 

 

 

คำนำ 

คู�มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี มีวัตถุประสงค#เพ่ือเป+นแนวทางให�ผู�ปฏิบัติงานด�านการจ�าง
ลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศใช�เป+นแนวทางในการดำเนินงาน และสามารถปฏิบัติงานได�เป+นมาตรฐาน
เดียวกัน โดยผู �เขียนได�รวบรวมและเรียบเรียงเนื ้อหารายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานจากความรู �และ
ประสบการณ#ในการปฏิบัติงานจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี 
 ผู �เขียนหวังเป+นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
คณะมนุษยศาสตร #และส ังคมศาสตร#  มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร # ว ิทยาเขตป 'ตตานี  ฉบ ับนี้  
จะเป+นประโยชน#กับการปฏิบัติงานไม�มากก็น�อย ทั้งนี้หากมีข�อผิดพลาดประการใด ผู�เขียนขอน�อมรับ 
คำติชมเพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานต�อไป 
 

นางนุสรา เจะดือเระ 
นักวิชาการอุดมศึกษา 

เมษายน 2566 
  



ข 

 

สารบัญ 

หน�า 
คำนำ.......................................................................................................................................................... ก 

สารบัญ ...................................................................................................................................................... ข 

สารบัญภาพ ................................................................................................................................................ ง 

สารบัญตาราง ............................................................................................................................................ ซ 

บทท่ี 1  บทนำ ........................................................................................................................................... 1 

1.1 ความเป+นมาและเหตุผลความจำเป+น ..................................................................................... 1 

1.2 วัตถุประสงค# .......................................................................................................................... 2 

1.3 ประโยชน#ท่ีคาดว�าจะได�รับ .................................................................................................... 2 

1.4 ขอบเขต ................................................................................................................................ 2 

1.5 นิยามศัพท#เฉพาะ .................................................................................................................. 3 

บทท่ี 2 บทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ....................................................................................................... 5 

2.1 บทบาทหน�าท่ีความผิดชอบของตำแหน�ง ............................................................................... 5 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ .............................................................................................................. 7 

2.3 โครงสร�างการบริหารจัดการ .................................................................................................. 8 

บทท่ี 3  หลักเกณฑ#วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข .................................................................................... 18 

3.1 หลักเกณฑ#การปฏิบัติงาน .................................................................................................... 18 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน ................................................................................................................. 20 

3.3 เง่ือนไข/ข�อสังเกต/ข�อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ......................................... 30 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวข�อง ................................................................................................. 31 

บทท่ี 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน ............................................................................................................. 33 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ..................................................................................................... 33 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ......................................................................................................... 37 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ..................................................................... 154 

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ........................................................... 160 

บทท่ี 5  ป'ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก�ไขและพัฒนางาน ........................................................... 162 

5.1 ป'ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก�ไขและพัฒนา .......................................... 162 

5.2 ข�อเสนอแนะ ..................................................................................................................... 165 

บรรณานุกรม ......................................................................................................................................... 166 

ภาคผนวก .............................................................................................................................................. 168 



ค 

 

ภาคผนวก ก. .......................................................................................................................................... 169 

ภาคผนวก ข. .......................................................................................................................................... 170 

ประวัติผู�เขียน......................................................................................................................................... 172 

 
 

 

  



ง 

 

สารบัญภาพ 

หน�า 
ภาพท่ี 2-1 โครงสร�างภายในส�วนงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# .............................................. 9 

ภาพท่ี 2-2 โครงสร�างองค#กรคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ............................................... 12 

ภาพท่ี 2-3 โครงสร�างการบริหารของคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# .................................. 14 

ภาพท่ี 2-4 โครงสร�างการบริหารงานของสำนักงานบริหารคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# .. 17 

ภาพท่ี 3-1 ผังการดำเนินเนินการขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ .............. 21 

ภาพท่ี 3-2 ผังการดำเนินการขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B ณ สถานเอกอัครราชทูต
หรือ สถานกงสุลไทยในต�างประเทศ ...................................................................... 23 

ภาพท่ี 3-3 ผังการดำเนินการขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา ................................................ 24 

ภาพท่ี 3-4 ผังการดำเนินการทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ .... 25 

ภาพท่ี 3-5 ผังการดำเนินการขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ..................... 26 

ภาพท่ี 3-6 ตัวอย�างตราประทับขาเข�าประเทศไทย ..................................................................... 26 

ภาพท่ี 3-7 ตัวอย�างการตรวจลงตราท่ีได�รับการต�ออายุแล�ว ........................................................ 27 

ภาพท่ี 3-8 ผังการดำเนินการยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด ............................................................. 28 

ภาพท่ี 3-9 ผังการดำเนินการต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ................................ 28 

ภาพท่ี 3-10 ผังการดำเนินการสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง .............................................................. 29 

ภาพท่ี 4-1 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
ระยะท่ี 1 ก�อนเริ่มจ�าง ........................................................................................... 38 

ภาพท่ี 4-2 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
ระยะท่ี 1 ก�อนเริ่มจ�าง (ต�อ) .................................................................................. 39 

ภาพท่ี 4-3 ตัวอย�างบันทึกข�อความขอความอนุเคราะห#พิจารณาการจ�างลูกจ�างชั่วคราว 
ชาวต�างประเทศ .................................................................................................... 42 

ภาพท่ี 4-4 ตัวอย�างหนังสือเชิญ (Invitation Letter) ................................................................. 46 

ภาพท่ี 4-5 ตัวอย�างหนังสือภายนอกเพ่ือขอวีซ�าฯ ........................................................................ 47 

ภาพท่ี 4-6 ตัวอย�างหนังสือรับรองว�าจะจ�างชาวต�างประเทศปฏิบัติงาน ...................................... 48 

ภาพท่ี 4-7 ตัวอย�างคำสั่งแต�งต้ังคณบดีคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ............................... 49 

ภาพท่ี 4-8 ตัวอย�างแผนผังโครงสร�างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# .......... 50 

ภาพท่ี 4-9 ตัวอย�างแผนผังบริเวณท่ีระบุสถานท่ีตั้งคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ............. 51 

ภาพท่ี 4-10 ตัวอย�างหนังสือภายนอกขอเปลี่ยนประเภทการลงตราวีซ�า/ 
ขอรับการตรวจลงตราวีซ�า ..................................................................................... 52 



จ 

 

ภาพท่ี 4-11 ตัวอย�างการกรอกหนังสือรับรองการจ�าง ตามแบบกรมการจัดหางานกำหนด ......... 53 

ภาพท่ี 4-12 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.86 หน�าแรก ....................................................... 54 

ภาพท่ี 4-13 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.86 หน�าหลัง ....................................................... 55 

ภาพท่ี 4-14 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.87 หน�าแรก ....................................................... 56 

ภาพท่ี 4-15 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.87 หน�าหลัง ....................................................... 57 

ภาพท่ี 4-16 ตัวอย�างบันทึกข�อความขออนุมัติจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ..................... 63 

ภาพท่ี 4-17 ตัวอย�างข�อตกลงภาระงานท่ีหลักสูตรมอบหมาย .................................................... 64 

ภาพท่ี 4-18 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 1) ................................. 65 

ภาพท่ี 4-19 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 2) ................................. 66 

ภาพท่ี 4-20 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 3) ................................. 67 

ภาพท่ี 4-21 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 4) ................................. 68 

ภาพท่ี 4-22 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ  
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 1) ........................................................ 69 

ภาพท่ี 4-23 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ  
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 2) ........................................................ 70 

ภาพท่ี 4-24 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ  
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 3) ........................................................ 71 

ภาพท่ี 4-25 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ 
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 4) ........................................................ 72 

ภาพท่ี 4-26 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ (ฉบับท่ี 1) ................................................................................ 73 

ภาพท่ี 4-27 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ ฉบับสำเนา (ฉบับท่ี 1) ............................................................. 74 

ภาพท่ี 4-28 ตัวอย�างบัญชีรายละเอียดแนบท�ายคำสั่งจ�างฯ (ฉบับท่ี 1) ....................................... 75 

ภาพท่ี 4-29 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ (ฉบับท่ี 2) ................................................................................ 76 

ภาพท่ี 4-30 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ ฉบับสำเนา (ฉบับท่ี 2) ............................................................. 77 

ภาพท่ี 4-31 ตัวอย�างบัญชีรายละเอียดแนบท�ายคำสั่งจ�างฯ (ฉบับท่ี 2) ....................................... 78 

ภาพท่ี 4-32 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 1).......................................................... 79 

ภาพท่ี 4-33 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 2).......................................................... 80 

ภาพท่ี 4-34 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 3).......................................................... 81 

ภาพท่ี 4-35 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 4).......................................................... 82 

ภาพท่ี 4-36 ตัวอย�างคำขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร ................................................................... 83 

ภาพท่ี 4-37 ตัวอย�างแบบข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน หน�าท่ี 1 ....................................................... 84 

ภาพท่ี 4-38 ตัวอย�างแบบข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน หน�าหลัง ...................................................... 85 



ฉ 

 

ภาพท่ี 4-39 ตัวอย�างใบคำขอประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล PA ..................................................... 86 

ภาพท่ี 4-40 ตัวอย�างคำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร หน�าแรก ....................... 87 

ภาพท่ี 4-41 ตัวอย�างคำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร หน�าหลัง ....................... 88 

ภาพท่ี 4-42 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัด เรื่อง “ขอใบอนุญาตทำงาน” ........... 93 

ภาพท่ี 4-43 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 1) ......................... 94 

ภาพท่ี 4-44 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 2) ......................... 95 

ภาพท่ี 4-45 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 3) ......................... 96 

ภาพท่ี 4-46 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 4) ......................... 97 

ภาพท่ี 4-47 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 5) ......................... 98 

ภาพท่ี 4-48 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.46 “หนังสือรับรองการจ�าง”.. 99 

ภาพท่ี 4-49 ตัวอย�างหนังสือรับรองการจ�างของคณะ ............................................................... 100 

ภาพท่ี 4-50 ตัวอย�างภาพถ�ายชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติในหน�วยงาน ..................................... 101 

ภาพท่ี 4-51 ตัวอย�างหนังสือมอบอำนาจจากชาวต�างประเทศ .................................................. 102 

ภาพท่ี 4-52 ตัวอย�างหนังสือมอบอำนาจจากนายจ�าง ............................................................... 103 

ภาพท่ี 4-53 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  ระยะท่ี 2 
ระหว�างการจ�าง (การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-Immigrant B) ............................... 104 

ภาพท่ี 4-54 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  ระยะท่ี 2 
ระหว�างการจ�าง (การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด) ................................................. 105 

ภาพท่ี 4-55 ตัวอย�างวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B ....................................................... 106 

ภาพท่ี 4-56 ตัวอย�างตราประทับขาเข�าประเทศไทย................................................................. 108 

ภาพท่ี 4-57 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงสารวัตรด�านตรวจคนเข�าเมืองป'ตตานี ........................ 111 

ภาพท่ี 4-58 ตัวอย�างแบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง ตม. 7 (หน�าแรก) ......................... 112 

ภาพท่ี 4-59 ตัวอย�างแบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง ตม. 7 (หน�าหลัง) ......................... 113 

ภาพท่ี 4-60 ตัวอย�างแบบฟอร#มสตม.2 “แบบรับทราบหลักเกณฑ#และเง่ือนไขการอนุญาต 
ให�อยู�ในราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวฯ” ........................................................... 114 

ภาพท่ี 4-61 ตัวอย�างแบบฟอร#ม “หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห�ามเข�ามาใน
ราชอาณาจักร” ................................................................................................... 115 

ภาพท่ี 4-62 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขอยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ” ........ 119 

ภาพท่ี 4-63 ตัวอย�างคำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ .................................. 120 

ภาพท่ี 4-64 ตัวอย�างคำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ (ฉบับสำเนา) ............. 121 

ภาพท่ี 4-65 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง เรื่อง “แจ�งสิ้นสุดการจ�างงาน
อาจารย#ชาวต�างประเทศ” ..................................................................................... 122 



ช 

 

ภาพท่ี 4-66 ตัวอย�างเอกสารแนบรายละเอียดการยุติสัญญาการจ�างงาน.................................. 123 

ภาพท่ี 4-67 ตัวอย�างแบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน ............................................................. 124 

ภาพท่ี 4-68 ตัวอย�างแบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน (หน�าหลัง) ........................................... 125 

ภาพท่ี 4-69 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขอแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนฯ” ................... 126 

ภาพท่ี 4-70 ตัวอย�างแบบฟอร#ม สปส. 6-09 “หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน” ... 127 

ภาพท่ี 4-71 ตัวอย�างแบบฟอร#ม สปส. 6-09 “หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน”  
(หน�าหลัง) ........................................................................................................... 128 

ภาพท่ี 4-72 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
ระยะท่ี 3 ครบกำหนดสัญญาจ�าง ........................................................................ 129 

ภาพท่ี 4-73 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขอความอนุเคราะห#พิจารณาการต�อสัญญาจ�าง” .......... 136 

ภาพท่ี 4-74 ตัวอย�างบันทึกข�อความนำส�งเอกสารประกอบการต�อสัญญาจ�าง .......................... 137 

ภาพท่ี 4-75 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขออนุมัติต�อสัญญาจ�างฯ” สำหรับหลักสูตร .................. 138 

ภาพท่ี 4-76 ตัวอย�างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับอาจารย#ชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 1 139 

ภาพท่ี 4-77 ตัวอย�างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับอาจารย#ชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 2 140 

ภาพท่ี 4-78 ตัวอย�างแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 1 .................. 141 

ภาพท่ี 4-79 ตัวอย�างแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 2 .................. 142 

ภาพท่ี 4-80 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัดป'ตตานี  
เรื่อง “ขอต�อใบอนุญาตทำงาน” .......................................................................... 143 

ภาพท่ี 4-81 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 1) ....................... 144 

ภาพท่ี 4-82 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 2) ....................... 145 

ภาพท่ี 4-83 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 3) ....................... 146 

ภาพท่ี 4-84 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 4) ....................... 147 

ภาพท่ี 4-85 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 5) ....................... 148 

ภาพท่ี 4-86 ตัวอย�างภาพถ�ายชาวต�างประเทศขณะปฏิบัติงานสอน ......................................... 149 

ภาพท่ี 4-87 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขออนุมัติเบิกเงินบำเหน็จให�แก� .....” ............................ 150 

ภาพท่ี 4-88 ตัวอย�างใบสำคัญรับเงินบำเหน็จ ........................................................................... 151 

 

 
 

 

 



ซ 

 

สารบัญตาราง 

หน�า 
ตารางท่ี 3-1 อัตราค�าจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ........................................................... 21 

ตารางท่ี 3-2 ประเภทและรหัสวีซ�าต�าง ๆ ................................................................................... 22 

ตารางท่ี 4-1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ........................... 34 

ตารางท่ี 4-2 คำอธิบายสัญลักษณ#ในการเขียนผังกระบวนการดำเนินงาน (Flow Chart) ............ 37 

ตารางท่ี 4-3 รายละเอียดการดำเนินการขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราว 
ชาวต�างประเทศ .................................................................................................... 41 

ตารางท่ี 4-4 รายละเอียดการดำเนินการขอวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B ...................... 43 

ตารางท่ี 4-5 รายละเอียดการดำเนินการทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราว 
ชาวต�างประเทศ .................................................................................................... 59 

ตารางท่ี 4-6 รายละเอียดการดำเนินการขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน .... 90 

ตารางท่ี 4-7 รายละเอียดการดำเนินการขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B ................ 109 

ตารางท่ี 4-8 รายละเอียดการดำเนินการยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด .......................................... 117 

ตารางท่ี 4-9 รายละเอียดการดำเนินการต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ............ 131 

ตารางท่ี 4-10 รายละเอียดการดำเนินการสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง .......................................... 152 

ตารางท่ี 4-11 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราว 
ชาวต�างประเทศ .................................................................................................. 154 

ตารางท่ี 5-1 ข้ันตอนการทำงาน ป'ญหาอุปสรรค และแนวทางแก�ไขและพัฒนา ....................... 162 

 
 

 

 

 

 



1 

 

บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1  ความเป/นมาและเหตุผลความจำเป/น 
คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี มีการจัดการเรียน

การสอนภาษาต�างประเทศในระดับปริญญาตรีถึง 8 ภาษา อันประกอบด�วย หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาต�างประเทศ จำนวน 7 หลักสูตร อาทิ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ภาษาญี่ปุjน ภาษา
เกาหลี ภาษามลายู ภาษาอาหรับเพ่ือธุรกิจ และสาขาวิชาภาษายุโรปเพ่ือการสื่อสารสากล ท่ีมี 2 แขนงวิชา 
คือ แขนงวิชาภาษาฝรั่งเศส และแขนงวิชาภาษาเยอรมัน ตามข�อมูลสถิตินักศึกษา จากงานทะเบียนและ 
รับนักศึกษา วิทยาเขตป'ตตานี พบว�าในแต�ละปlการศึกษามีนักศึกษาที่สมัครเข�าศึกษาในหลักสูตรดังกล�าว 
ไม�ต่ำกว�า 150 คน ไม�นับรวมนักศึกษาสาขาวิชาโทภาษาต�างประเทศ (งานทะเบียนและสถิตินักศึกษา 
วิทยาเขตป'ตตานี, 2564) ทั้งนี้ การเรียนการสอนภาษาต�างประเทศที่มีประสิทธิผลให�นักศึกษาเรียนรู� 
อย�างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุดคือการให�นักศึกษาได�มีโอกาสเรียนภาษาและสื่อสารกับเจ�าของภาษา
โดยตรง คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ตระหนักถึงความสำคัญและความจำเป+นในการพัฒนา
หลักสูตรให�ทันสมัย ประกอบกับการสรรหาอาจารย#ชาวต�างประเทศมาปฏิบัติงานสอนในสาขาวิชาด�าน
ภาษาต�าง ๆ อย �างต �อเน ื ่องเป +นต �นมา โดยที ่ผ �านมานั ้น คณะมนุษยศาสตร #และส ังคมศาสตร#   
มีชาวต�างประเทศปฏิบัติงานสอนเป+นอาจารย# 3 ประเภท ได�แก� 1) พนักงานมหาวิทยาลัย 2) ลูกจ�าง
ชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ และ 3) ผู�เชี่ยวชาญชาวต�างประเทศที่คณะได�รับการสนับสนุน
จากหน�วยงานในต�างประเทศ 

การดำเนินการจัดจ�างลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ มีระเบียบ หลักเกณฑ#และ
ขั้นตอนการดำเนินการจ�าง เกี่ยวข�องกับหน�วยงานภายนอกหลายหน�วยงาน ได�แก� สถานเอกอัครราชทูต
หรือสถานกงสุลไทยในต�างประเทศ สำนักงานตรวจคนเข�าเมืองประจำจังหวัด สำนักงานจัดหางานประจำ 
จังหวัด เป+นต�น ซึ่งหากดำเนินการผิดขั้นตอนหรือไม�ครบตามกระบวนการ หรือแม�กระทั่งการดำเนินการ
ล�าช�าไม�ทันกำหนดเวลา อาจส�งผลกระทบอันร�ายแรงทั้งต�อชาวต�างประเทศและมหาวิทยาลัย ซึ่งมีโทษท้ัง
ปรับและ/หรือจำคุก ผู�ปฏิบัติงานด�านการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศจำเป+นต�องทราบหลักเกณฑ# 
ระเบียบ และข�อจำกัดของหน�วยงานท้ังภายในและภายนอก อีกท้ังต�องหม่ันศึกษาข�อมูลท่ีเป+นป'จจุบันท่ีสุด
เพื่อให�กระบวนการทุกขั้นตอนเป+นไปอย�างถูกต�อง เนื่องจากประสบการณ#ที่ผ�านมานั้น บางหน�วยงานได�
เปลี่ยนแปลงแนวทางและเอกสารประกอบโดยมิได�แจ�งล�วงหน�า อันส�งผลให�เกิดความสับสนและสิ้นเปลือง
เวลาในการเตรียมเอกสาร นอกจากนี้ผู�ปฏิบัติงานด�านการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศจากหน�วยงาน
หรือคณะอื่น ๆ ได�ติดต�อสอบถามถึงแนวทางปฏิบัติงานด�านนี้มาบ�อยครั้ง เนื่องจากคณะมนุษยศาสตร# 
และสังคมศาสตร# ได�รับจัดสรรอัตราลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ ถึง 11 อัตรา  
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ซึ่งเป+นจำนวนอัตราที่ได�รับการจัดสรรสูงสุดของหน�วยงานในมหาวิทยาลัย (กองนโยบาย ยุทธศาสตร#  
และแผน, 2564) และคณะมีการจ�างชาวต�างประเทศมาปฏิบัติงานสอนอย�างต�อเนื่อง 

ดังนั ้น ผู �เขียนจึงจัดทำ คู �มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจ�างลูกจ�างชั ่วคราวชาวต�างประเทศ  
คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี เล�มนี้ขึ้น เพื่อตอบ
วัตถุประสงค#ดังที่กล�าวมาและเป+นแนวทางในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานให�เป+นมาตรฐาน
เดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได� 

1.2  วัตถุประสงค" 

1.2.1 เพื ่อให�ผู �ปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั ่วคราวชาวต�างประเทศ ของคณะมนุษยศาสตร# 
และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# สามารถปฏิบัติงานได�เป+นมาตรฐานเดียวกันและสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได� 

1.2.2 เพื่อให�ผู�ที่เก่ียวข�องได�มีความรู�ความเข�าใจเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ# วิธีปฏิบัติ และ
ข ั ้ นตอนการจ � า งล ู กจ � า งช ั ่ ว คร าวชาวต � า งประ เทศคณะมน ุ ษยศาสตร # และส ั งคมศาสตร#  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# 

1.3  ประโยชน"ที่คาดว�าจะได�รับ 

1.3.1 ผู�ปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ของคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# สามารถปฏิบัติงานได�เป+นมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได� 

1.3.2 ผู�ท่ีเก่ียวข�องมีความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ# วิธีปฏิบัติ และข้ันตอน 
การจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# 

1.4  ขอบเขต 

คู�มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี ฉบับนี้ ดำเนินการภายใต� พระราชบัญญัติการทำงานของ
คนต�างด�าว พ.ศ.2551 พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ. 2560 และท่ี
แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดคุณสมบัติและลักษณะต�องห�ามของ
คนต�างด�าวที่จะขอรับใบอนุญาตทำงาน พ.ศ. 2563 กฎกระทรวงแรงงาน เรื ่อง การขออนุญาตทำงาน  
การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ�งการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ.2563 กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง 
กำหนดค�าธรรมเนียมและการยกเว�นค�าธรรมเนียมการบริหารจัดการการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ.2563 
ประกาศกรมจัดหางาน เรื่อง กำหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานที่ต�องใช�ประกอบในการยื่นคำขอและ
การแจ�งตามกฎกระกรวงการขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ�งการทำงานของ 
คนต�างด�าว พ.ศ. 2563 คำสั่งสำนักงานตำรวจแห�งชาติ ที่ 777/2551 เรื่องหลักเกณฑ#และเงื่อนไขในการ
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พิจารณากรณีคนต�างด�าวขออนุญาตอยู�ในราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราว ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ# 2552 
หน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง ท ี ่  กค 0420/ว 492 ลงว ันท ี ่  28 ธ ันวาคม 2560 เป +นการปฏ ิบ ัต ิงานใน 
คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# โดย นักวิชาการอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานด�านการจ�างลูกจ�างชั่วคราว 
ชาวต�างประเทศของคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร#เป+นผู�ปฏิบัติงาน ซึ่งให�บริการสำหรับหลักสูตรท่ี 
มีความประสงค#จะจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงานในหลักสูตร โดยคู �มือฉบับนี ้แบ�งกระบวนการ
ปฏิบัติงานหลักออกเป+น 8 กระบวนการ ประกอบด�วย  

1) การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
2) การขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
3) การทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
4) การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน 
5) การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
6) การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 
7) การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
8) การสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 

1.5  นิยามศัพท"เฉพาะ 

งานว ิ เทศส ัมพ ันธ" หมายถ ึง งานว ิ เทศส ัมพ ันธ #  คณะมนุษยศาสตร #และส ังคมศาสตร#   
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี มีภาระหน�าที่ด�านการต�างประเทศ ความร�วมมือกับ
หน�วยงานต�างประเทศ และการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

ลูกจ�างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ�างรายเดือน รายวันและรายชั่วโมง ที่จ�างไว�ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราว และหรือมีกำหนดเวลาจ�าง แต�ท้ังนี้ระยะเวลาการจ�างต�องไม�เกินปlงบประมาณ 

ชาวต�างประเทศ หมายถึง บุคคลธรรมดาซ่ึงไม�มีสัญชาติไทย 

ลูกจ�างชาวต�างประเทศ หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ ่งไม�มีสัญชาติไทยที ่เข�ามาปฏิบัติงานเป+น 
ล ูกจ � างช ั ่ วคราว ตำแหน � งอาจารย #ชาวต � างประเทศ คณะมน ุษยศาสตร # และส ั งคมศาสตร#  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี 

กระบวนการจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศ หมายถึง กระบวนการที่ประกอบด�วยขั้นตอนการ
ดำเนินงานต�าง ๆ ตามระเบียบ หลักเกณฑ# ที ่มหาวิทยาลัยกำหนดและสอดคล�องกับหลักเกณฑ#และ 
วิธีปฏิบัติในการจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�างท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดให�เป+นมาตรฐานเดียวกัน 

วีซ�า หมายถึง เอกสารท่ีสถานเอกอัครราชทูตไทย/สถานกงสุลไทยหรือสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง
ออกให�ชาวต�างประเทศที่ได�รับการพิจารณาให�สามารถเข�าราชอาณาจักรไทยได� ภายในระยะเวลาหรือ
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จุดประสงค#ที่บุคคลนั ้นยื่นคำร�องขอ ปกติแล�วจะมีการประทับตราลงบนหนังสือเดินทาง (passport)  
อาจเป+นสติกเกอร# หรือ ตราประทับ 

ใบอนุญาตทำงาน (Work permit) หมายถึง ใบอนุญาตประกอบอาชีพสำหรับชาวต�างประเทศ 

ท่ีประสงค#จะเดินทางเข�ามาทำงานในประเทศไทยอย�างถูกกฎหมาย 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1  บทบาทหน�าท่ีความผิดชอบของตำแหน�ง 

งานวิเทศสัมพันธ# สังกัดกลุ�มกิจการนักศึกษา ศิษย#เก�า และการต�างประเทศ กลุ�มงานบริหารคณะ 
ตามโครงสร�างคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มีผู �ปฏิบัติงาน จำนวน 1 ราย มีผู �ช �วยคณบดี 
งานวิรัชกิจและสื่อสารองค#กร และหัวหน�าสำนักงานบริหารคณะ เป+นผู�บังคับบัญชากำกับดูแล โดยมีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบของตำแหน�งตามท่ีได�รับมอบหมาย ดังนี้ 

2.1.1 การรับรองอาคันตุกะ มีหน�าที่ประสานงานการต�อนรับและอำนวยความสะดวกให�แก�
อาคันตุกะที่มาเยือน ประสานงานกับหน�วยงานหรือผู�เกี่ยวข�อง จัดเตรียมข�อมูล สถานที่ อาหาร อุปกรณ#
จำเป+นที่ใช�ในการต�อนรับหรือการประชุม ตลอดจนการขออนุมัติและเบิกงบประมาณเพื่อเป+นค�าใช�จ�าย 
ในการต�อนรับและการประชุมเจรจาให�เป+นไปด�วยความเรียบร�อยและบรรลุวัตถุประสงค#       

2.1.2 การเดินทางไปเจรจาความร�วมมือทางวิชาการ มีหน�าท่ีอำนวยความสะดวกในการเดินทาง
ไปต�างประเทศหรือในประเทศ เพื่อการเจรจาความร�วมมือทางวิชาการหรือการปฏิบัติงานในต�างประเทศ
ของผ ู �แทนคณะตามร �องขอ เช �น ประสานงานกับหน �วยงานที ่ เก ี ่ยวข �อง ขออน ุม ัต ิค �าใช �จ � าย  
การสำรองเที่ยวบินหรือยานพาหนะเดินทาง สำรองที่พัก จัดเตรียมข�อมูล และการทำเอกสารเบิกจ�าย  
เป+นต�น   

2.1.3 การจัดทำข�อตกลงความร�วมมือระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ มีหน�าที่ประสานงาน
กับหน�วยงานท้ังภายในคณะและหน�วยงานคู�ความร�วมมือตามประสงค#เพ่ืออำนวยความสะดวกในการจัดทำ
ข �อตกลงความร �วมม ือทางว ิชาการระหว �างคณะและองค #กร/สถาบ ันท ั ้ ง ในและต �างประเทศ 
(MOU/MOA/Agreement) และประสานงานกับหน�วยกฎหมายของมหาวิทยาลัยเพื่อตรวจสอบร�างความ
ร�วมมือก�อนการลงนามและขอมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัยในการลงนามความร�วมมือระดับคณะ รวมถึง 
ให�คำปรึกษาแนวทางในการจัดทำข�อตกลงความร�วมมือแก�หลักสูตรหรือหน�วยงานในคณะ เพื่อนำไปสู� 
การพัฒนาด�านวิชาการ พัฒนานักศึกษา การวิจัย และอ่ืน ๆ ต�อไป 

2.1.4 การแลกเปลี่ยนนักศึกษา มีหน�าที่ประสานงาน ให�คำแนะนำ แก�ไขป'ญหา และส�งเสริมการ
แลกเปลี่ยนนักศึกษาทั้งระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา หรือ 1 ปlการศึกษา ณ มหาวิทยาลัยในต�างประเทศ 
และดูแลนักศึกษาจากมหาวิทยาลัยในต�างประเทศ มาแลกเปลี่ยน ณ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
ให�บรรลุวัตถุประสงค#ตลอดระยะเวลาการแลกเปลี่ยน 
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2.1.5 การดำเนินโครงการหรือกิจกรรมท่ีเก่ียวข�องกับงานวิเทศสัมพันธ" มีหน�าท่ีจัดโครงการตาม
แผนงบประมาณเงินรายได�ของงานวิเทศสัมพันธ#คณะ รวมถึงโครงการท่ีขอจัดระหว�างปlงบประมาณนอกให�
บรรลุผลสำเร็จตามกำหนดและตรงตามวัตถุประสงค#โครงการ และประสานงานดำเนินการประชาสัมพันธ# 
รับสมัคร ตรวจสอบเอกสารการสมัครของนักศึกษาที ่เข�าร�วมโครงการหรือกิจกรรม การขอรับทุน
ต�างประเทศ และให�การสนับสนุนกิจกรรมต�าง ๆ ของศูนย#ก ิจการนานาชาติและสื ่อสารองค#กร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# หรือหน�วยงานอ่ืน ๆ ตามภารกิจท่ีได�รับมอบหมาย 

2.1.6 การดำเนินการจ�างลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย"ชาวต�างประเทศ มีหน�าที่ดำเนินการ
จ �างล ูกจ �างช ั ่วคราว ตำแหน�งอาจารย #ชาวต�างประเทศของคณะ ซึ ่งได �ร ับอัตราจ ัดสรรจากเงิน 
งบประมาณแผ�นดิน โดยมีระเบียบและข้ันตอนครอบคลุม ต้ังแต�กระบวนการขอจัดจ�างโดยหลักสูตร การทำ
สัญญาจ�าง ประกันสังคม การขอรับสวัสดิการของมหาวิทยาลัย การสิ้นสุดหรือยุติสัญญาจ�าง การขอรับ 
เงินบำเหน็จปกติ 

2.1.7 การดำเนินการขอลงตราวีซ�าและใบอนุญาตทำงานของชาวต�างประเทศ และดำเนินการ
อื่น ๆ ที่เกี ่ยวข�อง มีหน�าที่ประสานงาน ให�คำแนะนำ ช�วยเหลือและดำเนินการในด�านต�าง ๆ เพื่อให� 
ชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงานในประเทศไทยอย�างถูกกฎหมายและตรงตามหลักเกณฑ#ของมหาวิทยาลัย 
โดยครอบคลุมกระบวน เช�น การขอและต�ออายุวีซ�าทำงานและวีซ�าผู�ติดตาม การขอและต�อใบอนุญาต
ทำงาน การแจ�งการอยู�เกินกว�า 90 วัน การขออนุญาตกลับเข�ามาในราชอาณาจักรอีกครั้ง การขออนุมัติ 
เบิกจ�ายเงินสมทบประกันสังคมรายเดือน (ในส�วนนายจ�าง) การเบิกจ�ายค�าเช�าบ�านรายเดือน การยื่นภาษี
เงินได�บุคคลธรรมดา เป+นต�น 

2.1.8 การออกหนังสือราชการภาษาอังกฤษ มีหน�าที ่ร �าง ตรวจทาน ออกหนังสือโต�ตอบ
ภาษาอังกฤษเพ่ืออำนวยความสะดวกให�กับหน�วยงานภายในคณะได�อย�างถูกต�อง รวมท้ังออกหนังสือรับรอง
การทำงาน รับรองเงินเดือนสำหรับบุคลากร และหนังสือรับรองการเป+นนักศึกษา ผลการเรียน และความ
ประพฤติ เพ่ือให�ตรงตามวัตถุประสงค# 

2.1.9 การรวบรวมข�อมูลเพื่อจัดทำฐานข�อมูลและสารสนเทศ มีหน�าที่จัดเตรียม รวบรวมข�อมูล
ด�านวิเทศสัมพันธ#เพ่ือจัดทำฐานข�อมูลสารสนเทศ และสนับสนุนข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับงานวิเทศสัมพันธ#ตามท่ี
หน�วยงานทั้งภายในและภายนอกร�องขอได�ถูกต�องและทันตามกำหนด ประชาสัมพันธ#เผยแพร�ข�าวสาร 
กิจกรรม ทุนต�างประเทศ ผ�านเวปไซต#คณะ และเพจเฟสบุคของงานวิเทศสัมพันธ#  

2.1.10 การรายงานการขออนุมัติให�นักศึกษาไปต�างประเทศ (Outbound Student) และ 
นักศึกษาต�างประเทศที ่มาทำกิจกรรมของคณะ (Inbound Student) ตามระบบฐานข�อมูลของ
มหาวิทยาลัย มีหน�าที่ดำเนินการนำเสนอตามขั้นตอนให�ถูกต�องตามกำหนด ติดตามผลการขออนุมัติ และ
แจ�งผลการพิจารณาไปยังผู�ขออนุมัติ รวมถึงการบันทึกข�อมูลนักศึกษาต�างประเทศมาทำกิจกรรมที่คณะ 
(Inbound Student) 
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ลักษณะของงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน�ง และตามที่ได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติงาน
ด�านวิเทศสัมพันธ# ระดับปฏิบัติการ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติครอบคลุม 4 ด�าน ดังนี้ 

2.2.1 ด�านการปฏิบัติการ 

1) ร �าง โต �ตอบหนังส ือเป +นภาษาต �างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาต�างประเทศ เพ่ือใช�ในการติดต�อประสานงานเก่ียวกับองค#กรท้ังในประเทศ หรือระหว�างประเทศ 

2) รวบรวมข�อมูล วิเคราะห#และติดตามประเมินผล จัดทำบันทึก สรุปรายงานการประชุม
ความร�วมมือกับต�างประเทศ เพ่ือนำเสนอผู�บังคับบัญชา 

3) จัดเตรียมข�อมูลสำหรับการเจรจาความร�วมมือทางวิชาการกับต�างประเทศ เพื่อให�การ
ประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปwาหมายท่ีกำหนด 

4) ส�งเสริม สนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝxกอบรม ดูงาน ผู�เชี่ยวชาญ วัสดุ
อุปกรณ# อาสาสมัคร องค#การพัฒนาเอกชนและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานความร�วมมือ เพ่ือให�การดำเนินการ
เป+นไปด�วยความราบรื่น 

2.2.2 ด�านการวางแผน  

1) วางแผนการทำงานของหน�วยงานหรือโครงการที่รับผิดชอบโดยงานวิเทศสัมพันธ# 
เพ่ือให�การดำเนินงานเป+นไปตามเปwาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

2) วางแผนการจัดการบริหารระยะเวลาการดำเนินการของอัตราลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�ง
อาจารย#ชาวต�างประเทศ ให�เป+นไปตามประสงค#ของคณะและหลักสูตร 

2.2.3 ด�านการประสานงาน 

1) ประสานการทำงานร�วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน�วยงาน เพื่อให�เกิด
ความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

2) ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก�บุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร�วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 

2.2.4 ด�านการบริการ 

1) เผยแพร�ความรู�ท่ัวไปด�านการต�างประเทศแก�ผู�มาติดต�อ เพ่ือให�เกิดความเข�าใจอันดีและ
ถูกต�อง เผยแพร�ความรู�ให�คำปรึกษาและชี้แจงตอบป'ญหาด�านการต�างประเทศแก�ผู�ที่มาติดต�อเพื่อให�เกิด
ความเข�าใจอันดีและถูกต�องตามระเบียบกฎหมาย 

2) รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับงานด�านต�างประเทศ เพ่ือจัดทำเป+นฐานข�อมูลให�บริการ 
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2.3  โครงสร�างการบริหารจัดการ 

2.3.1 โครงสร�างภายในส�วนงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร" 

 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร#เป+นมหาวิทยาลัยแห�งแรกในภาคใต� ก�อตั ้งที ่ตำบลรูสะมิแล  
อำเภอเมือง จังหวัดป'ตตานี เม่ือปl พ.ศ. 2509 โดยชื่อมหาวิทยาลัยได�รับพระราชทานตามพระนามฐานันดรศักด์ิ 
สมเด็จพระบรมราชชนก เจ�าฟwามหิดลอดุลยเดช กรมหลวงสงขลานครินทร# มีทั ้งหมด 5 วิทยาเขต 
ประกอบด�วย 1) วิทยาเขตป'ตตานี 2) วิทยาเขตหาดใหญ� 3) วิทยาเขตภูเก็ต 4) วิทยาเขตสุราษฎร#ธานี  
5) วิทยาเขตตรัง รวมจำนวน 32 คณะ 2 วิทยาลัย และ 4 สถาบัน 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# ว ิทยาเขตป'ตตานี ตั ้งอยู �ที ่ เลขที ่ 181 ถนนเจริญประดิษฐ#  
ตำบลรูสะมิแล อำเภอเมือง จังหวัดป'ตตานี แบ�งโครงสร�างหน�วยงานภายใน ออกเป+น 5 ส�วนงาน 
ประกอบด�วย  

1) ส�วนงานประเภทนโยบายและบริหาร  
2) ส�วนงานประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจกลางของวิทยาเขตป'ตตานี  
3) ส�วนงานประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจกลางของมหาวิทยาลัย  
4) ส�วนงานประเภทวิชาการกลางของมหาวิทยาลัย  
5) ส�วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตป'ตตานี  

โดยส�วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตป'ตตานีประกอบด�วย 8 คณะ คือ  
 1) คณะศึกษาศาสตร#  
 2) คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร#  
 3) คณะวิทยาศาสตร#และเทคโนโลยี  
 4) คณะศิลปกรรมศาสตร#  
 5) คณะรัฐศาสตร#  
 6) คณะวิทยาการอิสลาม  
 7) คณะวิทยาการสื่อสาร  
 8) คณะพยาบาลศาสตร# วิทยาเขตป'ตตานี  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี มี รองอธิการบดีวิทยาเขตป'ตตานี เป+นผู�บริหารสูงสุดของ
วิทยาเขตป'ตตานี และมีคณบดีเป+นผู�บริหารสูงสุดของแต�ละคณะ ดังภาพท่ี 2-1 
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ภาพท่ี 2-1 โครงสร�างภายในส�วนงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# 
 

ท่ีมา: (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร#, 2563) 
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2.3.2 โครงสร�างองค"กรคณะมนุษยศาสตร"และสังคมศาสตร" 

 คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี 
ได�รับจัดตั้งขึ้นเป+นคณะลำดับที่ 6 ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# โดยจัดตั้งขึ้นตามโครงการที่ได�กำหนด
ในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห�งชาติ ฉบับท่ี 3 เม่ือวันท่ี 23 เมษายน พ.ศ. 2517 ในระยะแรกใช�ชื่อว�า 
คณะมนุษยศาสตร# ต�อมาเปลี่ยนชื่อเป+น คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ในวันที่ 17 มีนาคม 2518 
ทั ้งนี ้เพื ่อสนองนโยบายที่คณะกรรมการพัฒนาภาคใต�ได�วางไว�ว�าจะให�มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร#  
วิทยาเขตป'ตตานี เป+นศูนย#กลางทางด�านศิลปวัฒนธรรมและสังคม ดังในรายงานประจำปl 2545-2546  
   ป 'จจ ุบ ันคณะมน ุษยศาสตร #และส ั งคมศาสตร #  มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร#   
วิทยาเขตป'ตตานี ได�ผลิตบัณฑิตสาขามนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ทั้งในระดับปริญญาตรี 17 สาขาวิชา 
ปริญญาโท 2 สาขาวิชาและปริญญาเอก 1 สาขาวิชา ซ่ึงคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# แบ�งโครงสร�าง
การบริหารออกเป+น 20 หลักสูตรสาขาวิชา 1 สำนักงานบริหารคณะ และ 3 ศูนย#บริการวิชาการ  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมิศาสตร#  
3. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศ 

4. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร# 
5. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปะการคิดเพ่ือการพัฒนามนุษย# 
6. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคม 

7. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญ่ีปุjน 

8. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาเกาหลี 
9. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจีน 

10.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษามลายูและมลายูศึกษา 

11.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษายุโรป 

12.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาและวรรณคดีไทย 

13.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

14.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอาหรับและภาษาอาหรับธุรกิจ 

15.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

16.  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 

17.  หลักสูตรสังคมสงเคราะห#ศาสตรบัณฑิต 

18.  หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

19.  หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการพัฒนาสังคม 

20.  หลักสูตรปรัชญาดุษฏีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 
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21.  สำนักงานบริหารคณะ 

22.  ศูนย#วิจัยภาษาและวัฒนธรรมภาคใต� 
23.  ศูนย#นูซันตาราศึกษา 

24.  ศูนย#ภาษาไทยสงขลานครินทร# 

คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มีว ิส ัยทัศน# พันธกิจ ว ัฒนธรรมและค�านิยม (คณะ
มนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี, 2562) ดังนี้ 

วิสัยทัศน" (Vision)  
องค#กรที่มุ�งพัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย#ทุกช�วงวัย และสร�างสรรค#ความมั่นคงของ

ชุมชนภาคใต�อย�างยั่งยืน ด�วยนวัตกรรมการเรียนการสอนและนววิจัยทางมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร#ท่ีมี
มาตรฐานสากล 

พันธกิจ (Mission) 
คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ได�กำหนดพันธกิจหลักของคณะที่สอดคล�องกับ 

พันธกิจของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร#ไว� ดังนี้ 
- ด�านการเรียนการสอน  
  ยกระดับการเรียนการสอนและการเรียนรู�ตลอดชีวิตบนฐานการบูรณาการข�ามศาสตร# 

เพ่ือพัฒนากำลังคนด�านสังคมศาสตร#และมนุษยศาสตร#แบบครบวงจร 
- ด�านวิจัยและนวัตกรรม 
  มุ�งผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรมด�านสังคมศาสตร#และมนุษยศาสตร#ท่ีส�งผลกระทบในวง

กว�างและชี้นำสังคม 
- ด�านบริการวิชาการ 
  ให�บริการวิชาการด�านสังคมศาสตร#และมนุษยศาสตร#ที่ตอบโจทย#สังคมทุกระดับ และ

สร�างมูลค�าเพ่ิมอย�างยั่งยืนและต�อเนื่อง 
- ด�านเครือข�ายความร�วมมือเชิงกลยุทธ" 
  แสวงหาและยกระดับความร�วมมือเชิงกลยุทธ#ท้ังในระดับชุมชน ประเทศ และนานาชาติ 
- ด�านการบริหารจัดการองค"กร 
  ส�งเสริมการใช�เทคโนโลยีการสื่อสาร สารสนเทศ และดิจิทัล เพื ่อพัฒนาสมรรถนะ

บุคลากรในการทำงานและบริหารองค#กรอย�างสร�างสรรค#และยั่งยืน 

สมรรถนะหลัก 
บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ด�านมนุษยศาสตร#และ

สังคมศาสตร# พัฒนาคนและสังคมอย�างยั่งยืนและตอบสนองบริบทความต�องการของพ้ืนท่ี 
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ค�านิยมองค"กร 
“HUSO”  
1. H = Honor เกียรติภูมิความเป+นมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
2. U = Unity ความสามัคคีเป+นหนึ่งเดียวกัน 
3. S = Sophistication การสั ่งสมภูมิป'ญญาและความรู� เพื ่อนำมาพัฒนาประโยชน#ต�อชุมชน  

การเรียนการสอน หรือเพ่ือประโยชน#เพ่ือนมนุษย# 
4. O = Optimism การมองโลกในแง�บวก  

คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี มีโครงสร�าง
องค#กรประกอบด�วย 4 กลุ�มงาน ได�แก� กลุ�มงานบริหารคณะ กลุ�มงานวิชาการ กลุ�มงานพันธกิจเพื่อสังคม 
และกลุ�มงานวิจัยและนวัตกรรม ดังภาพท่ี 2-2 

 

 
ภาพท่ี 2-2 โครงสร�างองค#กรคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
ท่ีมา: (คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร#, 2566) 
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2.3.3 โครงสร�างการบริหารคณะคณะมนุษยศาสตร"และสังคมศาสตร" 
คณะมนุษยศาสตร#และสังคมสาสตร# มีโครงสร�างของการบริหารงานประกอบด�วยคณะกรรมการ 

ประจำคณะ ทำหน�าท่ีดูแลกำกับนโยบายต�าง ๆ ของคณะ โดยโครงสร�างองค#กรแบ�งเป+น 4 กลุ�มงาน คือ  
1. กลุ�มงานบริหารคณะ แบ�งเป+น 5 กลุ�มงานย�อย ได�แก�  

1.1 กลุ�มยุทธศาสตร#และระบบคุณภาพ และสื่อสารองค#กร  
1.2 กลุ�มบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
1.3 กลุ�มงานวิจัยและบริการวิชาการ 
1.4 กลุ�มวิชาการ 
1.5 กลุ�มกิจกรรมนักศึกษา ศิษย#เก�าและการต�างประเทศ 

2. กลุ�มงานวิชาการ มีท้ังหมด 20 หลักสูตร โดยแบ�งเป+น  
2.1 หลักสูตรระดับปริญญาตรี 17 สาขาวิชา ได�แก�  

1) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต มี 13 สาขาวิชา  
2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมิศาสตร#  
3) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  
4) หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต  
5) หลักสูตรสังคมสงเคราะห#ศาสตรบัณฑิต 

2.2 หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 3 หลักสูตร ได�แก�  
1) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต มี 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาภาษาไทย และ

สาขาวิชาการบริหารการพัฒนาสังคม  
2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย  

3. กลุ�มงานวิจัยและนวัตกรรม มี 1 ศูนย# ได�แก� ศูนย#วิจัยภาษาและนวัตกรรมภาคใต� 
4. กลุ�มงานพันธกิจเพ่ือสังคม มี 2 ศูนย# ได�แก� ศูนย#ภาษาไทยสงขลานครินทร# และศูนย#นูซันตาราศึกษา 

โดยทั้ง 4 กลุ�มงาน อยู�ภายใต�การบริหารจัดการของคณบดีคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
และมีรองคณบดีและผู�ช�วยคณบดี ช�วยบริหารงานในกลุ�มงานต�าง ๆ ได�แก� รองคณบดีฝjายวิชาการและ
นวัตกรรมการเรียนรู� รองคณบดีฝjายวิจัยและยุทธศาสตร#ความเป+นเลิศ รองคณบดีฝjายกิจการนักศึกษาและ
ศิษย#เก�าสัมพันธ# รองคณบดีฝjายนิเวศดิจิทัลและระบบประกันคุณภาพ ผู�ช�วยคณบดีงานวิรัชกิจและสื่อสาร
องค#กร ผู�ช�วยคณบดีงานกิจการและบริการเพื่อสังคม ประธานหลักสูตร 20 หลักสูตร บริหารกลุ�มงาน
วิชาการในแต�ละหลักสูตร และหัวหน�าสำนักงานบริหารคณะ บริหารกลุ�มงานบริหารคณะ 
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ภาพท่ี 2-3 โครงสร�างการบริหารของคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
ท่ีมา: (คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร#, 2566) 

 

2.3.4 โครงสร�างการบริหารงานของสำนักงานบริหารคณะมนุษยศาสตร"และสังคมศาสตร" 

สำนักงานบริหารคณะ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ทำหน�าที่ในการบริหารงานธุรการ  
การให�บริการการศึกษาและการเรียนการสอน การบริหารและการบริการทั่วไป และเป+นหน�วยปฏิบัติงาน
กลางในด�านการให�บริการแก�ทุกหลักสูตรวิชา และหน�วยงานที ่เกี ่ยวข�องทั ้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยมีภาระและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการผลิตบัณฑิต การวิจัย  
การบร ิการว ิ ชาการแก �ช ุ มชน และการทำน ุบำร ุ งศ ิ ลปว ัฒนธรรม ตามว ัตถ ุประสงค # ของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# 

 2. สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตามวิสัยทัศน#  
พันธกิจและยุทธศาสตร#ของคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

 3. ดำเนินงานด�านงานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ  
งานนโยบาย และแผน ให�มีความคล�องตัว สะดวก ถูกต�องและรวดเร็วในการบริการ 

 4. เสริมสร�างและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในสำนักงานเลขานุการให�มีคุณภาพ

สอดคล�องกับภารกิจของคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
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ภารกิจหลัก 
สำนักงานบริหารคณะ คณะมนุษยศาสตร#และส ังคมศาสตร # มีหน�วยงานภายใน 

ที่รับผิดชอบภารกิจหลัก ให�เป+นไปตามพันธกิจและแนวทางการจัดการของคณะฯ ซึ่งประกอบด�วย 5 กลุ�ม 
ดังนี้ 

1. กลุ�มยุทธศาสตร" ระบบคุณภาพ และส่ือสารองค"กร 
เป+นกลุ �มงานที ่มีภารกิจด�านการสนับสนุนฝjายบริหารในการดำเนินงานด�านประกัน

คุณภาพและนโยบายและแผนของคณะฯ ให�เป+นไปตามวิสัยทัศน# พันธกิจของคณะฯ รวมท้ังการดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ#และการสื่อสารองค#กรในหลากหลายรูปแบบ และช�องทางต�าง ๆ เพื่อสนับสนุนภารกิจด�าน
ข�อมูล การจัดการระบบที่ส�งเสริมการทำงานของคณะฯ ท่ีใช�เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยกลุ�มยุทธศาสตร# 
ระบบคุณภาพ และสื่อสารองค#กร แบ�งหน�วยงานย�อยเป+น 4 งาน เพ่ือปฏิบัติภารกิจดังกล�าวให�บรรลุ
เปwาหมายตามท่ีกำหนด ดังนี้  

1.1 งานนโยบายและแผน 
1.2 งานประกันคุณภาพ 
1.3 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.4 งานประชาสัมพันธ# 

2. กลุ�มบริหารและพัฒนาทัพยากรบุคคล   
เป+นกลุ�มงานที่มีภารกิจด�านการสนับสนุนฝjายบริหารเกี่ยวกับการบริหารการเงินและ

งบประมาณ การใช�จ�ายงบประมาณทั้งงบประมาณเงินรายได�และงบประมาณแผ�นดิน การบริหารงานพัสดุ 
การตรวจสอบหลักฐานทางการเงินและพัสดุ การควบคุม กำกับ ดูแลการจัดซื้อจัดจ�าง และการเบิกจ�าย 
ให�เป+นไปตามระเบียบของทางราชการ การจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชีให�สอดคล�องกับ
แผนปฏิบัติงาน โปร�งใสและสามารถตรวจสอบได� การดำเนินการระบบออกเอกสาร จัดทำเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องกับคณะ ดูแลข้ันตอนรับ-ส�งออกหนังสือทางราชการ การรับสมัคร คัดเลือกบุคคลเข�าปฏิบัติงาน
ในองค#กร การพัฒนาคุณภาพบุคลากร สวัสดิการของบุคลากร การบริหารจัดการในด�านการใช�ทรัพยากร
ภายในอาคาร และการจัดการด�านยานพาหนะ เพื่อปฏิบัติภารกิจดังกล�าวให�บรรลุเปwาหมายตามที่กำหนด 
โดยกลุ�มบริหารและพัฒนาทัพยากรบุคคล แบ�งหน�วยงานย�อยเป+น 5 งาน ดังนี้  

2.1 งานการเจ�าหน�าท่ี 
2.2 งานสารบรรณ 
2.3 งานคลัง 
2.4 งานพัสดุ 
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3. กลุ�มวิจัยและบริการวิชาการ  
เป+นกลุ�มงานท่ีมีภารกิจด�านการสนับสนุนฝjายบริหารเก่ียวกับการบริหารกองทุนวิจัยคณะ 

การจัดการประชุมทางวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา การจัดสรรทุนสนับสนุนการทำวิจัยของบุคลากร  
การจัดการและบริหารงบประมาณ รวมท้ังการดำเนินงานด�านบริการวิชาการ โดยจัดโครงการหรือกิจกรรม
ด�านบริการวิชาการแก�บุคคลภายในและภายนอกคณะ ตลอดจนดูแลติดต�อประสานงานและจัดการข้ันตอน
การจัดทำวารสารวิชาการคณะ โดยกลุ�มวิจัยและบริการวิชาการ แบ�งหน�วยงานย�อยเป+น 3 งาน ดังนี้    

3.1 งานวิจัย 
3.2 งานวารสารวิชาการ 
3.3 งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ# 

4. กลุ�มวิชาการ 
 เป+นกลุ�มงานที่มีภารกิจด�านการสนับสนุนฝjายบริหารเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 

ให�เป+นไปตามแผนการศึกษาที่กำหนด ทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก การสนับสนุน
และประสานงานวิจัย การติดต�อและความร�วมมือทางวิชาการ กับหน�วยงานทั ้งภายในประเทศและ
ต�างประเทศ และการสนับสนุนระบบและกลไกการประกันคุณภาพ การจัดกระบวนการรับนักเรียน เพ่ือเข�า
ศึกษาต�อในคณะ การจัดทำปรับปรุงหลักสูตรต�าง ๆ การจัดกระบวนการฝxกสหกิจศึกษาและฝxกงานของ
นักศึกษาในระดับปริญญาตรี เพื่อปฏิบัติภารกิจดังกล�าวให�บรรลุเปwาหมายตามที่กำหนด โดยกลุ�มวิชาการ
แบ�งหน�วยงานย�อยเป+น 5 งาน ดังนี้   

4.1 งานจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
4.2 งานจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  
4.3 งานรับนักศึกษา   
4.4 งานสหกิจศึกษาและฝxกประสบการณ#วิชาชีพ  
4.5 งานประสานงานหลักสูตร 

5. งานกลุ�มงานกิจการนักศึกษา ศิษย"เก�า และการต�างประเทศ 
เป+นกลุ�มงานที่มีภารกิจด�านการสนับสนุนฝjายบริหาร เกี่ยวกับ การจัดโครงการหรือ

กิจกรรมพัฒนานักศึกษาโดยดูแลและดำเนินการร�วมกับสโมสรนักศึกษา และกลุ �มนักศึกษาวิชาการ 
ดำเนินงานเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา การจัดสรรทุนการศึกษา อันเป+นประโยชน#กับนักศึกษา จัดกิจกรรมท่ี
สอดคล�องกับภารกิจด�านศิษย#เก�าสัมพันธ# ดูแลและส�งเสริมกิจกรรมภารกิจด�านการต�างประเทศของคณะ 
ตลอดจนประสานงานกับผู�สอนชาวต�างประเทศ ดูแลการออกหนังสือรับรองต�าง ๆ ให�แก�นักศึกษา โดยกลุ�ม
กิจการนักศึกษา ศิษย#เก�าและการต�างประเทศ แบ�งหน�วยงานย�อยเป+น 3 งาน ดังนี้  

5.1 งานกิจการและพัฒนานักศึกษา  
5.2 งานศิษย#เก�าสัมพันธ# 
5.3 งานวิเทศสัมพันธ# 
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ภาพท่ี 2-4 โครงสร�างการบริหารงานของสำนักงานบริหารคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่ีมา: (คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร#, 2564) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ"วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3.1  หลักเกณฑ"การปฏิบัตงิาน 

การจ�างชาวต�างประเทศปฏิบัติงานในประเทศไทยเก่ียวข�องกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ#การจ�างงาน
คนต�างด�าวของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง รวมทั้งเกี ่ยวข�องกับ
หล ักเกณฑ#และว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิการจ �างล ูกจ �างชาวต �างประเทศที ่ม ีส ัญญาจ �าง ของกรมบ ัญช ีกลาง 
กระทรวงการคลังอีกด�วย ดังนั้น ผู�ปฏิบัติงานด�านการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ มีความจำเป+นต�อง
ศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ#ที ่เกี ่ยวข�อง เพื ่อให�การจ�างเป+นไปอย�างถูกต�อง โดยสรุประเบียบและ
หลักเกณฑ#ท่ีเก่ียวข�องจากหน�วยงานต�าง ๆ ดังนี้ 

3.1.1 พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ. 2560 และที่แก�ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 (กรมการจัดหางาน, 2561) 

อาจารย#ชาวต�างประเทศของมหาวิทยาลัยจัดอยู�ในประเภท “คนต�างด�าวตามมาตรา 59” ท่ีระบุใน
พระราชกำหนดฉบับนี้ โดยในมาตรา 59 นี้ ได�อธิบายถึงคนต�างด�าวประเภทนี้ว�าต�องมีถิ่นอาศัยอยู�ใน
ประเทศไทยหรือได�รับอนุญาตให�เข�ามาในประเทศไทยชั่วคราวตามกฎหมายว�าด�วยคนเข�าเมือง โดยไม�ใช�
จุดประสงค#เพื่อการท�องเที่ยวหรือการเดินทางผ�าน จะสามารถทำงานได�เฉพาะงานท่ีไม�ได�ประกาศห�ามคน
ต�างด�าวทำงานตามท่ีระบุถึงในมาตรา 7 และหากประสงค#ทำงานในประเทศไทย จะต�องได�รับใบอนุญาต
ทำงาน และในมาตรา 60 วรรคสอง นายจ�างสามารถยื่นคำขออนุญาตทำงานแทนคนต�างด�าวพร�อมท้ังชำระ
ค�าธรรมเนียม ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

3.1.2 กฎกระทรวงแรงงาน เรื ่อง กำหนดคุณสมบัติและลักษณะต�องห�ามของคนต�างด�าว 
ท่ีจะขอรับใบอนุญาตทำงาน พ.ศ. 2563 (กรมการจัดหางาน, 2563) 

ตามกฎกระทรวงฉบับดังกล�าว ได�ระบุว�าคนต�างด�าวที่จะขอรับใบอนุญาตทำงานต�องมีคุณสมบัติ
และไม�มีลักษณะต�องห�าม กล�าวคือไม�เป+นบุคคลวิกลจริต ไม�เคยได�รับโทษจำคุกหรือพ�นโทษมาแล�วไม�น�อย
กว�า 1 ปl ก�อนวันขอรับใบอนุญาตทำงาน ไม�เป+นผู�ปjวยด�วยโรค 6 โรค ได�แก� 1) โรคเรื้อน 2) วัณโรคระยะ
อันตราย 3) โรคยาเสพติดให�โทษ 4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 5) โรคเท�าช�าง 6) โรคซิฟ}ลิสในระยะท่ี 3 

3.1.3 กฎกระทรวงแรงงาน เรื ่อง การขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และ 
การแจ�งการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ.2563 (กรมการจัดหางาน, 2563) 

กฎกระทรวงฉบับนี้ระบุถึงการขอใบอนุญาตทำงานของคนต�างด�าว ซ่ึงการขอใบอนุญาตทำงานของ
อาจารย#ชาวต�างประเทศ สามารถกระทำได�ใน 2 กรณี คือ อาจารย#ชาวต�างประเทศสามารถยื่นคำขอพร�อม
เอกสารหลักฐาน ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด และต�องมารับใบอนุญาตทำงานด�วยตนเองเมื่อได�รับ
อนุญาตให�ทำงานแล�ว หรืออีกกรณีคือ นายจ�างสามารถยื ่นคำขออนุญาตทำงานแทน พร�อมชำระ
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ค�าธรรมเนียม และเจ�าหน�าที่จัดหางานจะออกใบรับคำขอให�โดยระบุเอกสารและหลักฐานที่จะต�องยื่น
เพ่ิมเติมเม่ืออาจารย#ชาวต�างประเทศเดินทางเข�ามาในประเทศไทยแล�ว 

3.1.4 กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดค�าธรรมเนียมและการยกเว�นค�าธรรมเนียมการบริหาร
จัดการการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ.2563 (กรมการจัดหางาน, 2563) 

กฎกระทรวงฉบับนี้ได�กำหนดค�าธรรมเนียมใบอนุญาตทำงานและการต�ออายุใบอนุญาตทำงาน  
ในอัตราดังต�อไปนี้ 

(1) ค�าใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาตทำงาน 
- ระยะเวลาไม�เกิน 3 เดือน   ฉบับละ   750  บาท 

      - ระยะเวลาเกิน 3 เดือน แต�ไม�เกิน 6 เดือน  ฉบับละ   1,500  บาท 
  - ระยะเวลาเกิน 6 เดือน แต�ไม�เกิน 1 ปl  ฉบับละ   3,000  บาท 

- ระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปl ให�คิดค�าธรรมเนียมส�วนท่ีเกิน 1 ปl เพ่ิมข้ึนตามอัตราท่ีระบุใน 
ค�าใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาตท่ีไม�เกิน 1 ปl 

(2) ค�ายื่นคำขอ ฉบับละ 100 บาท 

3.1.5 ประกาศกรมจัดหางาน เรื่อง กำหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานที่ต�องใช�ประกอบ 
ในการยื่นคำขอและการแจ�งตามกฎกระกรวงการขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และ 
การแจ�งการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ. 2563 (กรมการจัดหางาน, 2563) 

การขอใบอนุญาตทำงานหรือขอต�อใบอนุญาตทำงานของอาจารย#ชาวต�างประเทศ จะต�องปฏิบัติ
ตามคำขอและเอกสารหลักฐาน ตามแบบ บต. 25 การขออนุญาตทำงานแทนคนต�างด�าว ตามแบบ บต. 32 
และใช�หนังสือรับรองการจ�าง ตามแบบ บต. 46 ท่ีระบุท�ายประกาศกรมจัดหางานฉบับนี้ 

3.1.6 คำสั ่งสำนักงานตำรวจแห�งชาติ ที ่  777/2551 เร ื ่องหลักเกณฑ"และเง ื ่อนไขใน 
การพิจารณากรณีคนต�างด�าวขออนุญาตอยู�ในราชอาณาจักรเป/นการชั่วคราว ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ" 
2552 (สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง, 2552) 

ตามหลักเกณฑ#การพิจารณาให�คนต�างด�าวอยู�ต�อในราชอาณาจักร ท�ายคำสั่งสำนักงานตำรวจ
แห�งชาติฉบับนี้ อาจารย#ชาวต�างประเทศของมหาวิทยาลัยจัดอยู�ในประเภทตามหลักเกณฑ# ข�อ 2.6 กรณี
เป+นครู หรืออาจารย#หรือผู�เชี่ยวชาญในสถานศึกษาของรัฐ จะได�รับอนุญาตให�อยู�ต�อในราชอาณาจักรได�
คราวละไม�เกิน 1 ปl มีหลักเกณฑ#การพิจารณา 2 ข�อ ได�แก� (1) ต�องได�รับการตรวจลงตราประเภทคนอยู�
ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) และ (2) ได�รับการรับรองและร�องขอจากสถานศึกษา 

3.1.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 492 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2560 เรื ่อง คู�มือ 
การจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง (กรมบัญชีกลาง,2560) 

การจ�างลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ จะยึดแนวปฏิบัติตามคู�มือการจ�างลูกจ�าง
ชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
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(1) การทำสัญญาจ�างตามแบบท่ีมติคณะรัฐมนตรีให�ความเห็นชอบ 2 แบบ คือ สัญญาแบบท่ี 1 
กรณีท่ีมีการจ�างกำหนดระยะเวลา 2 ปlข้ึนไป และหากมีการต�อสัญญาอีก โดยท่ียังไม�ครบระยะเวลา 2 ปl  
ก็ให�ใช�สัญญาแบบท่ี 1 ได� และสัญญาจ�างแบบท่ี 2 ใช�กรณีท่ีกำหนดระยะเวลาการจ�างไม�ถึง 2 ปl 

(2) ใช�บัญชีโครงสร�างอัตราค�าจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง (ผู�สอน) บัญชีปรับใหม� 
เม่ือวันท่ี 1 ธันวาคม 2557 บัญชีลำดับท่ี 2 สำหรับผู�สอนในระดับอนุปริญญาหรือระดับปริญญา 

(3) หัวหน�าส�วนราชการสามารถจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีอายุเกิน 60 ปl แต�ไม�เกิน 65 ปl โดย
ท่ีมีความจำเป+นในการจ�าง ท่ีไม�อาจหาจ�างบุคคลอ่ืนเข�าปฏิบัติงานแทนได� โดยไม�ต�องขอทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง โดยมีคุณสมบัติตามกำหนด 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

ในแต�ละปlงบประมาณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# จะอนุมัติกรอบอัตรากำลังลูกจ�างชั่วคราวเงิน
งบประมาณแผ�นดิน ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ ให�แก� หน�วยงานต�าง ๆ ในมหาวิทยาลัยที่ได�รับการ
จัดสรรอัตรา คู�มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนการจ�างลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#
ชาวต�างประเทศ โดยครอบคลุมกระบวนการท้ังหมด 8 กระบวนการ ได�แก�  

1) การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
2) การขอตรวจลงตราวีซ�าประเภทคนอยู�ชั่วคราว รหัส B (Non-immigrant B) 
3) การทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
4) การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน 
5) การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
6) การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 
7) การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
8) การสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 

มีรายละเอียดการดำเนินงานในแต�ละข้ันตอน ดังนี้ 

3.2.1 การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

ตามบัญชีรายละเอียดการกำหนดอัตราลูกจ�างชั่วคราวเงินงบประมาณแผ�นดิน ได�ระบุคุณสมบัติ
ของลูกจ�างว�าจะต�องมีคุณวุฒิปริญญาตรี โท เอก ในสาขาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศรับ คณะมนุษยศาสตร#และ
สังคมศาสตร# ได�ให�อำนาจหลักสูตรในการพิจารณาสรรหาชาวต�างประเทศที่มีความรู�ความสามารถและ
ความเชี่ยวชาญที่ตรงตามความต�องการของหลักสูตรและต�องมีคุณสมบัติตามประกาศกรมจัดหางาน
กำหนดด�วย โดยคณะ ให�ความสำคัญในการอนุมัติอัตราลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศแก�หลักสูตร 
ที่สอนภาษาต�างประเทศเป+นหลัก ซึ่งหลักสูตรจะต�องแจ�งอัตราค�าจ�างรวมทั ้งเงินสวัสดิการอื่น ๆ ให� 
ชาวต�างประเทศรับทราบก�อนล�วงหน�า ทั ้งนี้ตามข�อตกลงระหว�างมหาวิทยาลัยกับคณะ ให�จ �าง 
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ลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศในอัตราค�าจ�างท่ีจำแนกตามวุฒิการศึกษาสูงสุดของชาวต�างประเทศ  
ดังรายละเอียดต�อไปนี้ 

ตารางท่ี 3-1 อัตราค�าจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

วุฒิการศึกษา 
อัตราค�าจ�าง (บาท) ค�าจ�างรวม 

(บาท) เงินงบประมาณ 
เงินรายได�
ส�วนกลาง 

เงินรายได� 
วิทยาเขต 

เงินรายได�คณะ 

ปริญญาตรี 23,370 103 103 104 23,680 
ปริญญาโท 23,370 1,436 1,437 1,437 27,680 
ปริญญาเอก 23,370 2,770 2,770 2,770 31,680 

ค�าจ�างส�วนเงินงบประมาณ จะเปลี่ยนแปลงตามกรอบงบประมาณประจำปl โดยส�วนต�างระหว�าง
ค�าจ�างเงินงบประมาณและค�าจ�างรวม จะใช�เงินสมทบ 3 ส�วนจากเงินรายได�ส�วนกลาง เงินรายได�วิทยาเขต
ป'ตตานี และเงินรายได�คณะ นอกจากค�าจ�างดังกล�าวแล�ว อาจารย#ชาวต�างประเทศ จะได�รับเงินสวัสดิการ
สำหรับการปฏิบัติงานประจำสำนักงานในพื้นที ่พิเศษ (สปพ.) เดือนละ 3,500 บาท ทั ้งนี้การอนุมัติ 
เงิน สปพ. ขึ้นอยู�กับหนังสือกระทรวงการคลัง เรื ่องการประกาศกำหนดสำนักงานในเขตพื้นที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต� เป+นสำนักงานในพื้นที่พิเศษ ในแต�ละปlงบประมาณ นอกจากนี้ อาจารย#ชาวต�างประเทศ 
จะมีสิทธิ ์อาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย หากมหาวิทยาลัยไม�สามารถจัดหาที ่พักภายในได� อาจารย# 
ชาวต�างประเทศจะได�รับค�าเช�าบ�านจากเงินรายได�คณะในอัตราเหมาจ�าย เดือนละ 5,000 บาท 

เมื่อหลักสูตรมีความประสงค#ขอจัดจ�างชาวต�างประเทศเป+นลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย# 
ชาวต�างประเทศ จะต�องทำบันทึกข�อความเรื่อง “ขอความอนุเคราะห#พิจารณาการจ�างลูกจ�างชั่วคราว 
ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ” พร�อมแนบหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข�อง ส�งไปยังงานวิเทศสัมพันธ#
ของคณะฯ เพื่อนำเสนอข�อมูลไปยังผู�บริหารพิจารณาอนุมัติในหลักการ และแจ�งหลักสูตรเพื่อทราบผล 
การพิจารณา ดังผังดำเนินงานต�อไปนี้ 

 
ภาพท่ี 3-1 ผังการดำเนินเนินการขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

หลักสูตร

• ส่งบันทึกข้อความ
แสดงความจำนงขอจ้าง
ชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบ
การพิจารณา

งานวิเทศสัมพันธ"คณะฯ

• ตรวจสอบความถูกต้องและ
ตรวจสอบอัตราว่าง

• นำเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ

ผู�บริหาร

• พิจารณาอนุมัติ/
ให้ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม
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3.2.2 การขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 

ผู�ปฏิบัติงานจะต�องรู�จักประเภทการตรวจลงตราเพื่อเข�าประเทศไทยของชาวต�างประเทศ โดย
ประเภทการตรวจลงตราท่ีพบบ�อย ได�แก�  

1) การตรวจลงตราประเภทคนอยู�ชั่วคราว หรือ Non-Immigrant Visa จะออกให�แก�คนต�างด�าวท่ี
ประสงค#จะเดินทางเข�ามาในประเทศไทยตามวัตถุประสงค#อย�างใดอย�างหนึ่ง 

2) การตรวจลงตราประเภทนักท�องเที่ยว หรือ Tourist Visa การตรวจลงตราประเภทนี้จะออก
ให�แก�คนต�างด�าวท่ีประสงค#จะเดินทางเข�ามาในราชอาณาจักรเพ่ือวัตถุประสงค#ในการท�องเท่ียว (TR) 

3) การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผ�านราชอาณาจักร หรือ Transit Visa การตรวจลงตรา
ประเภทนี้จะออกให�แก�คนต�างด�าวท่ีประสงค#จะเดินทางเข�ามาในราชอาณาจักรเพ่ือการใดการหนึ่ง 

ตารางท่ี 3-2 ประเภทและรหัสวีซ�าต�าง ๆ 
ประเภท VISA รหัส  วัตถุประสงค" 

Non-Immigrant 
Visa 

F การปฏิบัติหน�าท่ีทางราชการ 
B การติดต�อหรือประกอบธุรกิจ และการทำงาน 
IB การลงทุนหรือการอ่ืนภายใต�ข�อบังคับกฎหมายว�าด�วยการส�งเสริมการลงทุน 
IM การลงทุนท่ีได�รับความเห็นชอบจากกระทรวงท่ีเก่ียวข�อง 
ED การศึกษา ดูงาน และฝxกอบรมต�าง ๆ 
M การปฏิบัติหน�าท่ีสื่อมวลชน 
R การเผยแผ�ศาสนาท่ีได�รับความเห็นชอบจากกรมการศาสนา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
RS การค�นคว�าทางวิทยาศาสตร#หรือฝxกสอนในสถาบันการค�นคว�า หรือ

สถาบันการศึกษาในราชอาณาจักร 
EX การปฏิบัติงานด�านช�างฝlมือผู�เชี่ยวชาญ 
O การอ่ืน เช�น การเข�ามาใช�ชีวิตในบ้ันปลายในฐานะผู�สูงอายุ การเข�ามาในฐานะ

เป+นบุคคลในครอบครัวหรือในความอุปการะของคนต�างด�าวท่ีเข�ามาในประเทศ
ไทยเป+นการชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน�าท่ีหรือทำงาน เป+นต�น 

Tourist Visa TR การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให�แก�คนต�างด�าวท่ีประสงค#จะเดินทางเข�ามา
ในราชอาณาจักรเพ่ือวัตถุประสงค#ในการท�องเท่ียว 

Transit Visa TS เพ่ือเดินทางผ�านราชอาณาจักร 
S เพ่ือเล�นกีฬา 
C เป+นผู�ควบคุมพาหนะหรือเป+นคนประจำพาหนะท่ีเข�ามายังท�า สถานี หรือท�องท่ี

ในราชอาณาจักร 

(กรมการกงสุล กระทรวงการต�างประเทศ, 2565) 
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อาจารย#ชาวต�างประเทศจะต�องได�รับการลงตรา (VISA) ประเภท Non-Immigrant Visa รหัส B 
เพื่อปฏิบัติงานในประเทศไทยอย�างถูกกฎหมาย และสามารถขอใบอนุญาตทำงานได� ซึ่งการขอวีซ�าทำงาน 
Non-Immigrant B สามารถดำเนินการได� 2 กรณี คือ กรณีชาวต�างประเทศพำนักอยู�ในต�างประเทศ และ
กรณีชาวต�างประเทศท่ีพำนักอยู�ในประเทศไทยแล�ว โดยมีวิธีปฏิบัติในแต�ละกรณี ดังนี้ 

1) กรณีชาวต�างประเทศพำนักอยู�ในต�างประเทศ ชาวต�างประเทศจะต�องยื่นเอกสารขอตรวจ 
ลงตรา (VISA) ประเภท Non-Immigrant รหัส B ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงส ุลไทยใน
ต�างประเทศ โดยงานวิเทศสัมพันธ#จะนำส�งเอกสาร เพื ่อประกอบการยื ่นวีซ�าไปยังชาวต�างประเทศ 
ทางไปรษณีย #  ท ั ้ งน ี ้ชาวต �างประเทศจะต �องตรวจสอบรายการเอกสารให �ครบถ �วน เน ื ่องจาก 
สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลแต�ละแห�งอาจขอเอกสารประกอบแตกต�างกัน 

 
ภาพที ่ 3-2 ผังการดำเนินการขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือ 

สถานกงสุลไทยในต�างประเทศ 
 
2) กรณีชาวต�างประเทศท่ีพำนักอยู�ในประเทศไทย  

2.1 หากชาวต�างประเทศถือวีซ�าประเภท Tourist Visa (TR) หรือ Transit Visa (TS หรือ ผ.30) 
โดยมีระยะเวลาวีซ�าคงเหลือไม�น�อยกว�า 15 วัน ชาวต�างประเทศจะต�องยื่นขอเปลี่ยนประเภทการตรวจ 
ลงตราวีซ�าเป+นประเภท Non-Immigrant “B” ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมืองป'ตตานี  

2.2 หากชาวต�างประเทศถือวีซ�าประเภท Tourist Visa (TR) หรือ Transit Visa (TS หรือ ผ.30)  
ท่ีมีอายุคงเหลือน�อยกว�า 15 วัน หรือถือวีซ�าอ่ืน สามารถดำเนินการได� 2 รูปแบบ ดังนี้ 

2.2.1 ยื่นขยายระยะเวลาอยู�ในราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวต�อไป ณ สำนักงานตรวจ 
คนเข�าเมืองป'ตตานี หรือเดินทางออกนอกประเทศไทยและกลับเข�ามาในประเทศไทยอีกครั้ง เพื่อให�ได�รับ 
Transit Visa ที ่ มีอาย ุว ีซ �า 30 ว ัน และยื ่นขอเปลี ่ยนประเภทการตรวจลงตราว ีซ �าเป +นประเภท  
Non-Immigrant รหัส B ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมืองป'ตตานี 

2.2.2 ยื่นขอรับวีซ�าทำงาน ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยในต�างประเทศ 
และเดินทางกลับเข�ามาในประเทศไทย โดยสามารถยื่น ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย 
ท่ีใกล�ท่ีสุด ได�แก� สถานกงสุลใหญ� ณ เมืองปlนัง และสถานกงสุลใหญ� ณ เมืองโกตาบารู 

งานวิเทศสัมพันธ์
ส่งเอกสารประกอบ
การยื่นขอวีซ่าไปยัง
ชาวต่างประเทศ

ชาวต่างประเทศขอวีซ่า 
ณ สถานทูต/สถานกงสุล

ในต่างประเทศ

ชาวต่างประเทศรับวีซ่า
และเดินทาง

เข้าประเทศไทย 
ภายใน 3 เดือน
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• ภาพท่ี 3-3 ผังการดำเนินการขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา  

 

3.2.3 การทำสัญญาจ�างและออกคำส่ังจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

ในระหว�างท่ีอาจารย#ชาวต�างประเทศดำเนินการยื่นขอวีซ�าทำงานในต�างประเทศ งานวิเทศสัมพันธ#
จะเตรียมเอกสารการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศล�วงหน�า เมื่อรับทราบว�าอาจารย#ชาวต�างประเทศ
ได�รับวีซ�าทำงานอย�างถูกต�องและได�เดินทางมาที่คณะแล�ว งานวิเทศสัมพันธ#จะกำหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน
พร�อมท้ังชี้แจงรายละเอียดการจ�าง สวัสดิการของมหาวิทยาลัย ค�าตอบแทนและค�าใช�จ�ายจำเป+นในระหว�าง
ปฏิบัติงานในประเทศไทย และขอเอกสารเพิ่มเติมจากอาจารย#ชาวต�างประเทศ เช�น สำเนาหนังสือเดินทาง
ทุกหน�าที ่มีตราประทับ พร�อมหน�าวีซ�าทำงานที ่ได�ร ับ รูปถ�าย เป+นต�น จากนั ้นนัดหมายอาจารย# 
ชาวต�างประเทศ ประธานหลักสูตร และผู�ช�วยคณบดีงานวิรัชกิจและสื่อสารองค# เพื่อลงนามในสัญญาจ�าง
ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จากนั้นนำเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามในสัญญาจ�าง จำนวน  
3 ชุด คำสั่งจ�าง และเอกสารประกอบการขอใบอนุญาตทำงาน  

จากนั้นงานวิเทศสัมพันธ#จะนำส�งสัญญาจ�างฉบับสมบูรณ# จำนวน 1 ชุด พร�อมสำเนาคำสั่งจ�างฯ 
และแบบประวัติบุคลากร ไปยัง งานบริหารทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตป'ตตานี เพื่อทราบและบันทึกข�อมูล
บุคลากรใหม�ในระบบทะเบียนประวัติ เพื่อให�อาจารย#ชาวต�างประเทศสามารถใช�ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยได� และนำส�งสัญญาจ�างฉบับสมบูรณ# จำนวน 1 ชุด สำเนาคำสั่งจ�างฯ ไปยังหลักสูตรต�นสังกัดด�วย 
รวมทั้งแจ�งหน�วยงานในคณะหรือหน�วยงานในระดับมหาวิทยาลัยและวิทยาเขตทราบว�ามีคำสั่งจ�างลูกจ�าง
ชั่วคราวชาวต�างประเทศ โดยแจ�งผ�านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส# (E-Document) ตามผังการดำเนินการ
ต�อไปนี้ 

2.1 ถือวีซ่า TR หรือ TS 
มีอายุคงเหลือ
เกิน 15 วัน

ขอเปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตรา 
ณ สตม.ปัตตานี

2.2 ถือวีซ่าอ่ืนหรือถือวีซ่า 
TR /TS มีอายุคงเหลือ

น้อยกว่า 15 วัน

2.2.1 ยื่นต่อวีซ่าเดิม
หรือเดินทางออกจาก
ประเทศไทยและกลับ

เข้ามาใหม่

ขอเปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตรา 
ณ สตม.ปัตตานี

2.2.2 เดินทางไปยื่นขอวีซ่า
ทำงาน ณ สถานทูต/สถาน

กงสุลในต่างประเทศ

เดินทางเข้า
ประเทศไทย
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ภาพท่ี 3-4 ผังการดำเนินการทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

 

3.2.4 การขอใบอนุญาตทำงานและขอขึ ้นทะเบียนผู �ประกันตน ตามพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2533 

ชาวต�างประเทศที่เดินทางเข�ามาทำงานในประเทศไทย จำเป+นต�องยื ่นขอใบอนุญาตทำงาน  
(Work Permit) ณ สำนักงานจัดหางานประจำจังหวัด และได�รับใบอนุญาตทำงานก�อนถึงจะมีสิทธิ์ทำงาน
ในประเทศไทยโดยถูกต�องตามกฎหมาย โดยตามพระราชกำหนดการบริหารการจัดการการทำงานของ 
คนต�างด�าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ได�ระบุถึงการไม�แจ�งการจ�างคนต�างด�าว
เข�าทำงานภายใน 15 วัน นับต้ังแต�วันท่ีจ�างคนต�างด�าว จะมีโทษปรับไม�เกิน 20,000 บาท 

งานวิเทศสัมพันธ#จะเป+นผู �จัดเตรียมเอกสารการขอใบอนุญาตทำงาน เพื ่อยื ่นต�อ สำนักงาน 
จัดหางานประจำจังหวัด ตามแบบฟอร#มที่สำนักงานจัดหางานกำหนด โดยผู�ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ#
สามารถยื ่นเอกสารแทนได�โดยใช �หนังส ือมอบอำนาจจากนายจ�างและหนังส ือมอบอำนาจจาก 
ชาวต�างประเทศประกอบด�วย โดยในขั้นตอนการรับใบอนุญาตทำงานครั้งแรกนั้น ชาวต�างประเทศจะต�อง
เดินทางมารับด�วยตนเอง ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด เพื่อลงนามในเล�มใบอนุญาตทำงานและแบบ
รับทราบเง่ือนไขของกรมการจัดหางาน 

เมื ่อชาวต�างประเทศได�ร ับใบอนุญาตทำงานแล�วจึงสามารถส�งเอกสารแจ�งขอขึ ้นทะเบียน
ผู�ประกันตน ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 เพื่อท่ีจะได�รับสวัสดิการและความคุ�มครองจาก
สำนักงานประกันสังคมต�อไป โดยส�งเอกสารไปยัง งานบริหารทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตป'ตตานี ดำเนินการต�อไป 

เตรียมเอกสารการจา้ง

นดัหมายผูเ้กี�ยวขอ้ง
ลงนามในเอกสาร

นาํเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณาอนมุติั

แจง้หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง
รบัทราบ

ขอบญัชีผูใ้ชง้านระบบ
สารสนเทศมหาวิทยาลยั
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ภาพท่ี 3-5 ผังการดำเนินการขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน 

 

3.2.5 การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 

ชาวต�างประเทศท่ีได�รับวีซ�าทำงาน เม่ือเดินทางถึงประเทศไทย วีซ�าจะมีอายุ 90 วัน นับต้ังแต�วันท่ี
เดินทางเข�าประเทศไทย สามารถดูกำหนดอายุวีซ�าที ่ตราประทับขาเข�าประเทศไทย ซึ่งจะระบุข�อมูล
ประเภทการตรวจลงตรา วันท่ีเข�าประเทศไทย และวันท่ีหมดอายุวีซ�า ตัวอย�างภาพท่ี 3-6  

• ทำเอกสารการจ้าง

• ทำเอกสารเพื่อใช้ในการย่ืนขอ
ใบอนุญาตทำงาน

ทําสัญญาจ�าง

• ย่ืนคำขอใบอนุญาตทำงาน 
ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันเร่ิมจ้าง

• ชาวต่างประเทศจะต้องมารับ
ใบอนุญาตทำงานด้วยตนเอง

ขอใบอนุญาตทํางาน

• ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจาก
เดือนท่ีจ�าง

• ย่ืนผ�านงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
วิทยาเขตป%ตตานี

ยื่นขอขึ้นทะเบียนเป/น
ผู�ประกันตน 

ตามพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2533

ประเภทวีซ�า : NON-B 

วันเดินทางเข�าไทย 

วันหมดอายุวีซ�า 

ภาพท่ี 3-6 ตัวอย�างตราประทับขาเข�าประเทศไทย 



27 

 

จากตัวอย �างในภาพ 3-6 อาจารย #ชาวต�างประเทศได�เด ินทางเข �าประเทศไทยเมื ่อว ันท่ี  
26 พฤศจิกายน 2563 โดยระบุการตรวจลงตราประเภท Non-Immigrant B และได�รับอนุญาตให�อยู�ใน
ประเทศไทยจนถึงวันที ่ 23 กุมภาพันธ# 2564 ดังนั ้น ก�อนหมดอายุการอนุญาตให�อยู �ในประเทศไทย  
จึงต�องมีการเตรียมเอกสารประกอบการยื่นคำขออนุญาตเพื่ออยู�ในราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวต�อไป 
(ตม.7) โดยจะนัดหมายอาจารย#ชาวต�างประเทศเดินทางไปยื่นเอกสาร ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง
ป'ตตานี ด�วยตนเอง ท้ังนี้อาจารย#ชาวต�างประเทศจะได�รับอนุญาตให�อยู�ต�อในประเทศไทยไม�เกินระยะเวลา
การจ�างและไม�เกิน 1 ปl สามารถยื่นขอต�ออายุวีซ�าได�ล�วงหน�าไม�เกิน 45 วัน และหากอยู�เกินอายุวีซ�า 
จะต�องเสียค�าปรับในอัตราวันละ 500 บาท หรือไม�เกิน 20,000 บาท  

 

3.2.6 การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 
 กรณีที่หลักสูตรหรืออาจารย#ชาวต�างประเทศมีความประสงค#ขอยุติสัญญาจ�างก�อนครบ

ระยะเวลาการจ �าง จะต�องแจ �งให �คณะทราบเป+นลายลักษณ#อ ักษรล�วงหน�าอย �างน �อย 3 เด ือน  
เมื่องานวิเทศสัมพันธ#คณะได�รับบันทึกข�อความแจ�งการขอยุติสัญญาจ�างอาจารย#ชาวต�างประเทศแล�ว  
งานวิเทศสัมพันธ#จะร�างคำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ เพ่ือนำเสนอ
ผู�บริหารพิจารณาลงนามและแจ�งสำเนาคำสั่งฉบับดังกล�าวไปยังหน�วยงานที่เกี่ยวข�องภายในมหาวิทยาลัย 
พร�อมแจ�งออกจากงานไปยังสำนักงานจัดหางานและแจ�งสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนเช�นเดียวกับกรณีไม�ต�อ
สัญญาจ�าง แต�จะไม�มีสิทธิ์ขอรับเงินบำเหน็จปกติได� 

ภาพท่ี 3-7 ตัวอย�างการตรวจลงตราท่ีได�รับการต�ออายุแล�ว 
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ภาพท่ี 3-8 ผังการดำเนินการยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 
 

3.2.7 การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศจะดำเนินการโดยงานวิเทศสัมพันธ#จัดทำบันทึก
ข�อความแจ�งให�ประธานหลักสูตรพิจารณาการต�อสัญญาอาจารย#ชาวต�างประเทศ นั้น หากหลักสูตรมีความ
ประสงค#ต�อสัญญาจ�างอาจารย#ชาวต�างประเทศและได�แจ�งอาจารย#ชาวต�างประเทศรับทราบแล�ว  
งานวิเทศสัมพันธ#คณะ จะเตรียมเอกสารการต�อสัญญาจ�าง ประกอบด�วย สัญญาจ�าง คำสั่งจ�าง เอกสาร 
ขอต�อวีซ�าและใบอนุญาตทำงาน ส�งไปยังหลักสูตรเพื่อนัดหมายอาจารย#ชาวต�างประเทศลงนามในเอกสาร
พร�อมทั้งรับทราบภาระงานในรอบสัญญาจ�างใหม� และส�งเอกสารการต�อสัญญาจ�างไปยังงานวิเทศสัมพันธ#
คณะ เพื่อนำเสนอข�อมูลไปยังผู�บริหารพิจารณาอนุมัติการต�อสัญญาจ�าง และแจ�งหลักสูตรเพื่อทราบผล 
การพิจารณาด�วย ทั้งนี้อาจารย#ชาวต�างประเทศจะมีสิทธิ์เสนอขอรับเงินบำเหน็จปกติ ตามข�อ 10 แห�ง
สัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�ามาปฏิบัติงาน เป+นเงินเท�ากับค�าจ�างจากเงินงบประมาณแผ�นดินด�วย 

 
ภาพท่ี 3-9 ผังการดำเนินการต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

หลักสูตรแจ้งขอยุติสัญญาจ้าง

แจ้งงานการเงินคณะทราบล่วงหน้าก่อนวันท่ียุติสัญญาจ้าง 
เพ่ือการเบิกจ่ายค่าจ้างเดือนสุดท้าย

ออกคำสั่งยุติสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศ 
และแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

แจ้งออกจากงาน ณ สำนักงานจัดหางานปัตตานี 
ภายใน 15 วัน

แจ้งสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนไปยัง
งานบริหารทรัพยากรบุคคล ก่อนวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

หลักสูตรแจ้งขอ
ต่อสัญญาจ้าง

ดำเนินการต่อสัญญา
จ้างและแจ้ง

หน่วยงานทราบ

ดำเนินการต่อ
วีซ่าและ

ใบอนุญาตทำงาน
เบิกเงินบำเหน็จ

ก�อ
นย

ุติส
ัญญ

าจ
�าง

 
หล

ังย
ุติส

ัญญ
าจ

�าง
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3.2.8 การส้ินสุดระยะเวลาการจ�าง 
ก�อนครบระยะเวลาการจ�างในแต�ละปlสัญญาจ�าง งานวิเทศสัมพันธ# จะทำบันทึกข�อความถึง

ประธานหลักสูตร เรื่อง “ขอความอนุเคราะห#พิจารณาการต�อสัญญาอาจารย#ชาวต�างประเทศ” ล�วงหน�า
อย�างน�อย 3 เดือน เพื ่อให�หลักสูตรพิจารณาว�ามีความประสงค#ขอต�อ/ไม�ต�อสัญญาจ�างอาจารย# 
ชาวต�างประเทศ หากหลักสูตรหรืออาจารย#ชาวต�างประเทศฝjายใดฝjายหนึ่งไม�ประสงค#ต�อสัญญาจ�าง  
งานวิเทศสัมพันธ#จะดำเนินการแจ�งหน�วยงานที่เกี ่ยวข�องภายในมหาวิทยาลัย แจ�งสำนักงานจัดหางาน 
ตามแบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน (แบบ บต.53) ภายใน 15 วันนับตั้งแต�วันสิ้นสุดการจ�าง โดยตาม 
พระราชกำหนดการบริหารการจัดการการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ. 2560 และที ่แก�ไขเพิ ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ได�ระบุถึงการไม�แจ�งออกจากงาน ภายใน 15 วันนับแต�วันท่ีคนต�างด�าวออกจากงาน 
จะมีโทษปรับไม�เกิน 20,000 บาท และแจ�งสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนไปยัง งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
วิทยาเขตป'ตตานี ก�อนวันที่ 15 ของเดือนถัดจากวันที่สิ้นสุดการจ�าง นอกจากนี้อาจารย#ชาวต�างประเทศ 
ท่ีปฏิบัติงานจนครบสัญญาจ�าง 1 ปl มีสิทธิ์เสนอขอรับเงินบำเหน็จปกติ ตามข�อ 10 แห�งสัญญาจ�าง 
ชาวต�างประเทศเข�ามาปฏิบัติงาน เป+นเงินเท�ากับค�าจ�างจากเงินงบประมาณแผ�นดิน งานวิเทศสัมพันธ#จะส�ง
บันทึกข�อความขออนุมัติเบิกเงินบำเหน็จไปยังงานคลังคณะหลังจากวันสิ้นสุดสัญญาจ�าง ภายใน 7 วัน  
โดยจะได�รับเงินบำเหน็จโอนเข�าบัญชีเงินเดือนหลังจากส�งเอกสารเบิกจ�ายประมาณ 2 เดือน 

 

 
ภาพท่ี 3-10 ผังการดำเนินการสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 

 

หลักสูตรแจ้งไม่ต่อสัญญาจ้าง

แจ้งงานการเงินคณะทราบล่วงหน้าก่อนหมดสัญญา 
เพ่ือการเบิกจ่ายค่าจ้างเดือนสุดท้าย

แจ้งออกจากงาน ณ สำนักงานจัดหางานปัตตานี 
ภายใน 15 วัน

แจ้งส้ินสุดความเป็นผู้ประกันตนไปยัง
งานบริหารทรัพยากรบุคคล ก่อนวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

เบิกเงินบำเหน็จ

ก�อ
นห

มด
สัญ

ญา
 

หล
ังห

มด
สัญ

ญา
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3.3  เงื่อนไข/ข�อสังเกต/ข�อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การจ�างชาวต�างประเทศเพื่อปฏิบัติงานเป+นอาจารย#ชาวต�างประเทศ ต�องพิจารณาคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ#และเง่ือนไขต�าง ๆ เพ่ือให�การจ�างปฏิบัติได�ถูกต�อง ซ่ึงจะต�องพิจารณาในประเด็นต�าง ๆ ดังนี้ 

3.3.1 คุณสมบัติของชาวต�างประเทศ จะต�องมีคุณสมบัติท่ีกระทรวงแรงงานกำหนด และตรวจสอบ
อายุของชาวต�างประเทศ หากมีอายุเกิน 65 ปl จะมีวิธีการจ�างและเง่ือนไขการจ�างต�างกัน ตามคู�มือการจ�าง
ลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง ของกรมบัญชีกลาง 

3.3.2 ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ซึ่งจะต�องเป+นไปตามข�อกำหนดการรับสมัครของมหาวิทยาลัย 
และตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาจากฐานข�อมูลเผยแพร�ของมหาวิทยาลัยต�นสังกัด หรือสอบถามข�อมูล
การสำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยต�นสังกัดโดยตรง ตรวจสอบภาระงานมีความเหมาะหรือไม� และหาก
หลักสูตรมีความจำเป+นต�องให�อาจารย#ชาวต�างประเทศเป+นหนึ่งในอาจารย#ประจำหลักสูตร จะต�องส�งให�งาน
หลักสูตรคณะตรวจสอบคุณสมบัติด�วยให�สอดคล�องด�วย 

3.3.3 หากชาวต�างประเทศมีสัญชาติที่อยู�ในบัญชีประเทศที่เป+นภัยต�อความมั่นคง หรือยื่นขอวีซ�า 
ณ สถานทูต/สถานกงสุลในประเทศที่ไม�ได�ถือสัญชาติ อาจจะต�องยื่นขอเอกสารการแจ�งเข�าทำงานแทน 
คนต�างด�าวจากสำนักงานจัดหางานประจำจังหวัดก�อน 

3.3.4 แนะนำให�ชาวต�างประเทศสอบถามรายละเอียดข�อมูลเกี่ยวกับเอกสารการยื่นขอวีซ�าจาก
สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในประเทศท่ีชาวต�างชาติอาศัยอยู� 

3.3.5 ชาวต�างประเทศจะต�องเดินทางเข�าประเทศไทย ภายในระยะเวลา 3 เดือน นับตั้งแต�วันท่ี
ออกวีซ�าทำงาน ดังนั้นการเตรียมตัวเรื่องการเดินทางเข�าประเทศไทยจึงต�องอยู�ในระยะเวลาดังกล�าว 

3.3.6 ตรวจสอบตราประทับขาเข�าประเทศไทยครั้งแรกในวันที่ชาวต�างประเทศเข�ามาลงนามใน
เอกสารการจ�าง หากตราประทับระบุวีซ�าอื่นที่ไม�ใช� “NON-B” จะต�องติดต�อสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง
ทันที เพ่ือขอเปลี่ยนแปลงวีซ�าในตราประทับ  

3.3.7 ควรดำเนินการอนุมัติจ�างล�วงหน�าอย�างน�อย 1 สัปดาห# ก�อนวันเริ่มจ�าง เพ่ือให�ดำเนินการขอ
ใบอนุญาตได�ตามกรอบเวลา 

3.3.8 เมื่อมีกำหนดการจ�างอาจารย#ชาวต�างประเทศรายใหม� ควรตรวจสอบขั้นตอนหรือเอกสาร
ประกอบการยื่นขอใบอนุญาตทำงานก�อนทุกครั้ง เนื่องจากอาจมีประกาศเปลี่ยนแปลงโดยมิได�แจ�งล�วงหน�า 

3.3.9 ในวันที่ชาวต�างประเทศไปยื่นขอต�ออายุวีซ�าทุกครั้ง จะต�องกำชับให�แจ�งรายงานตัว 90 วัน
ด�วย และบันทึกกำหนดวันรายงานตัวในครั้งถัดไปทุกครั้ง 

3.3.10 งานวิเทศสัมพันธ# จะบันทึกข�อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับอายุหนังสือเดินทาง อายุวีซ�า และ
การรายงานตัว 90 วัน เพ่ือให�ชาวต�างประเทศอยู�ปฏิบัติงานในประเทศไทยได�อย�างถูกต�องตามกฎหมาย  
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3.3.11 กรณีสิ้นสุดสัญญาจ�าง อาจารย#ชาวต�างประเทศจะต�องเดินทางออกจากประเทศก�อนวัน
สิ้นสุดสัญญาจ�าง เนื่องจากอายุวีซ�าจะสิ้นสุดในวันหมดสัญญา และกรณียุติสัญญาจ�าง ควรแจ�งยกเลิกวีซ�า
ทำงาน อย�างน�อย 7 วันนับตั้งแต�วันที่ยุติสัญญาจ�าง เพื่อให�อาจารย#ชาวต�างประเทศมีเวลาในการเดินทาง
ออกจากประเทศไทย 

3.3.12 กรณีที ่อาจารย#ชาวต�างประเทศมีสิทธิ ์ร ับเงินบำเหน็จหลังสิ ้นสุดสัญญาจ�าง ซึ ่งจะ 
ใช�ระยะเวลาประมาณ 2 เดือน ในการจ�ายเงินดังกล�าว โดยโอนเงินเข�าบัญชีธนาคาร ดังนั้นจะต�องแจ�ง 
ชาวต�างประเทศทราบเพ่ือรักษาสถานภาพของบัญชีไว�ก�อน 

3.3.13 กรณีที่อาจารย#ชาวต�างประเทศพักในที่พักของมหาวิทยาลัย จะต�องแจ�งงานการเงินและ
บัญชี วิทยาเขตป'ตตานี เพื่อแจ�งยอดค�าไฟฟwา ค�าน้ำ และค�าส�วนกลาง และประมาณการค�าใช�จ�ายในเดือน
สุดท�าย ให�ชาวต�างประเทศฝากค�าใช�จ�ายท่ีหลักสูตร หากมีเงินคงเหลือสามารถโอนเข�าบัญชีชาวต�างประเทศ
คืนได� 

3.3.14 ผู�ปฏิบัติงานอาจขอยืมเงินทดรองจ�ายมหาวิทยาลัยเพื่อเป+นค�าจ�างเดือนแรกให�อาจารย# 
ชาวต�างประเทศก�อน หากเอกสารการจ�างออกไม�ทันการเบิกจ�ายค�าจ�างรายเดือน และต�องกำชับงานคลัง
คณะให�หมายเหตุการชดใช�เงินยืมในการเบิกจ�ายค�าจ�าง 

 

3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข�อง 

3.4.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 492 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2560 เรื่อง คู�มือการจ�าง
ลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการจ�างลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#
ชาวต�างประเทศ ซึ่งคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ยึดแนวปฏิบัติตามคู�มือฉบับนี้ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้  

(1) การทำสัญญาจ�างตามแบบที่มติคณะรัฐมนตรีให�ความเห็นชอบ 2 แบบ คือ สัญญาแบบที่ 1 
กรณีท่ีมีการจ�างกำหนดระยะเวลา 2 ปlข้ึนไป และถ�ามีการต�อสัญญาอีกแม�ไปครบ 2 ปl ก็ให�ใช�สัญญาแบบท่ี 
1 นี้ได� และสัญญาจ�างแบบท่ี 2 ใช�กรณีท่ีกำหนดระยะเวลาการจ�างไม�ถึง 2 ปl 

(2) การใช�บัญชีโครงสร�างอัตราค�าจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง (ผู�สอน) บัญชีปรับใหม� 
เม่ือวันท่ี 1 ธันวาคม 2557 บัญชีลำดับท่ี 2 สำหรับผู�สอนในระดับอนุปริญญาหรือระดับปริญญา 

(3) หัวหน�าส�วนราชการสามารถจ�างลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีอายุเกิน 60 ปl แต�ไม�เกิน 65 ปl โดย

ที่มีความจำเป+นแท�จริง ที่ไม�อาจหาจ�างบุคคลอื่นเข�าปฏิบัติงานแทนได� โดยไม�ต�องขอทำความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง โดยมีคุณสมบัติตามกำหนด 
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3.4.2 คู�มือการขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงานตามมาตรา 59 และมาตรา 60 ของ

คนต�างด�าวระดับฝlม ือชำนาญการ (สำนักงานบริหารแรงงานต�างด�าว กรมการจัดหางาน, 2564)  

ซึ่งสำนักงานบริหารแรงงานต�างด�าว กรมการจัดหางาน จัดทำขึ้นเพื่อให�เจ�าหน�าที่กรมการจัดหางานท่ี

ปฏิบัติงานด�านดังกล�าวสามารถปฏิบัติงานให�เป+นไปในทิศทางเดียวกัน ลดการใช�ดุลยพินิจ และนำไปสู�

ผลสัมฤทธิ์ในการดำเนินงานให�มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีรายละเอียดรวมทั้งตัวอย�างเอกสารที่จะใช�

ประกอบการยื่นขอใบอนุญาตทำงานของชาวต�างประเทศ ดังนั้น จากคู�มือข�างต�น ผู�เขียนใช�มาเป+นข�อมูลใน

การเตรียมเอกสารการขอใบอนุญาตทำงานของอาจารย#ชาวต�างประเทศ เพ่ือลดความผิดพลาดในการกรอก

ข�อมูลในแบบฟอร#ม และสามารถเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข�องได�ครบถ�วน 

 3.4.3 คู�มือ หลักเกณฑ#การจ�างบุคลากรชาวต�างประเทศ (หน�วยวิเทศสัมพันธ# มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม, ม.ป.ป.) เป+นคู �มือที ่มีเนื ้อหาครอบคลุมการจ�างบุคลากรชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงานใน

มหาว ิทยาลัย ซ ึ ่งม ีกระบวนการตั ้งแต �การสรรหาบุคลากรชาวต�างประเทศ การดำเน ินการจ�าง  

การดำเนินการเกี่ยวกับวีซ�า และใบอนุญาตทำงาน ซึ่งการศึกษาคู�มือฉบับนี้ ผู�เขียนใช�ข�อมูลในการปรับ

กระบวนการการทำงาน การวางแผนการดำเนินการทั้งเรื่องการจ�าง การขอ/ต�อวีซ�าทำงานและใบอนุญาต

ทำงาน และใช�เป+นเอกสารอ�างอิงในการเตรียมเอกสารต�าง ๆ ในถูกต�องและครบถ�วน 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ เป+นกระบวนงานท่ีมีความสำคัญและต�องการความถูกต�อง
ในการดำเนินงาน ผู�ปฏิบัติงานต�องมีความรู�และทักษะท่ีเก่ียวข�องกับหลักเกณฑ#และวิธีปฏิบัติการจ�างลูกจ�าง
ชาวต�างประเทศอย�างถูกต�อง แม�นยำ และปฏิบัติงานตามกรอบเวลาที่แต�ละหน�วยงานกำหนด ดังข�อมูลใน
บทที่ 3 ผู�เขียนได�แบ�งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักในการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
ทั้งหมด 7 ขั้นตอน โดยในบทที่ 4 ของคู�มือฉบับนี้ ผู�เขียนจะให�รายละเอียดเกี่ยวกับการจ�างลูกจ�างชั่วคราว
ชาวต�างประเทศ ณ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# แต�ละขั้นตอนเป+น
หัวข�อ ๆ ได�แก� 1) กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 2) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 3) วิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และ 4) จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

เพื่อให�เข�าใจแผนปฏิบัติงานโดยรวมทั้งหมดของกระบวนการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
ผู�เขียนได�แบ�งการปฏิบัติงาน 8 กระบวนการ ดังนี้ 

กระบวนการท่ี 1 การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
กระบวนการท่ี 2 การขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
กระบวนการท่ี 3 การทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
กระบวนการท่ี 4 การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม 
กระบวนการท่ี 5 การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
กระบวนการท่ี 6 การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 
กระบวนการท่ี 7 การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
กระบวนการท่ี 8 การสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 

 โดยในแต�ละกระบวนการจะมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน/กิจกรรมย�อย รายละเอียดและระยะเวลาการ
ดำเนินงาน ท้ังนี้ผู�เขียนจะแจงรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต�ละกระบวนการ ดังตารางท่ี 4-1 
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กิจกรรมย�อย/แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู�รับผิดชอบ 
ตารางท่ี 4-1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
ลำดับ

ท่ี 
กิจกรรมย�อย ผู�รับผิดชอบ ระยะเวลา 

กระบวนการท่ี 1 การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 3 วัน 
1 ส�งบันทึกข�อความเพื่อขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�าง

ชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
หลักสูตร 1 วัน 

2 นำเสนอผู�บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
3 แจ�งผู�เก่ียวข�องรับทราบผลการพิจารณา ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

กระบวนการท่ี 2 การขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B                                     17-20 วัน 
กรณีท่ี 1 ยื่นขอวีซ�าทำงานในต�างประเทศ และ กรณีท่ี 2 ยื่นเปลี่ยนวีซ�าทำงานในประเทศไทย 

1 จัดทำเอกสารการขอวีซ�าทำงาน/เปลี่ยนประเภทวีซ�า ผู�ปฏิบัติงาน 2 วัน 
2 จัดส�งเอกสารทางไปรษณีย#ระหว�างประเทศ หรือ 

นัดหมายอาจารย#ชาวต�างประเทศมารับเอกสาร 
ผู�ปฏิบัติงาน 7 วัน 

1 วัน 
3 รับเอกสารและเตรียมเอกสารส�วนตัว อาจารย#ชาวต�างประเทศ 1 วัน 
4 ยื่นเอกสารขอวีซ�าทำงาน/เปลี่ยนประเภทวีซ�า อาจารย#ชาวต�างประเทศ 1 วัน 
5 พิจารณาอนุมัติวีซ�าทำงาน หรือ 

พิจารณาอนุมัติคำขอเปลี่ยนประเภทวีซ�า 
เอกอัครราชทูต/กงสุล 
ตรวจคนเข�าเมือง 

3-5 วัน 
14 วัน 

6 รับวีซ�าทำงาน อาจารย#ชาวต�างประเทศ 1 วัน 
กระบวนการท่ี 3 การทำสัญญาจ�างและออกคำส่ังจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 7 วัน 

1 จัดทำสัญญาจ�างและเอกสารที ่เกี ่ยวข�องกับการจ�าง
ลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

ผู�ปฏิบัติงาน 2 วัน 

2 นัดหมายผู�เก่ียวข�องท่ีต�องลงนามในสัญญาจ�าง ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
3 ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม/ลงนามในสัญญาจ�าง อาจารย#ชาวต�างประเทศ 

หลักสูตร และรองคณบดีฯ 
2 วัน 

4 นำเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในสัญญาจ�าง ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
5 ส�ง/แจ�งเอกสารการจ�างฯไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
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ลำดับ
ท่ี 

กิจกรรมย�อย ผู�รับผิดชอบ ระยะเวลา 

กระบวนการท่ี 4 การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 

20 วัน 

1 จัดทำเอกสารการขอใบอนุญาตทำงาน ผู�ปฏิบัติงาน 2 วัน 
2 อาจารย # ชาวต � า งประเทศลงนามในเอกสารการ 

ขอใบอนุญาตทำงานและขอขึ ้นทะเบียนผู �ประกันตน 
ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม 

ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

3 ยื่นเอกสารขอใบอนุญาตทำงาน ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
4 พิจารณาออกใบอนุญาตทำงาน จัดหางานจังหวัด 14 วัน 
5 รับใบอนุญาตทำงาน -อาจารย#ชาวต�างประเทศ 

-ผู�ปฏิบัติงาน 
1 วัน 

6 ส�งเอกสารขอขึ ้นทะเบียนผู �ประกันตน ตาม พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 

ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

กระบวนการท่ี 5 การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 5 วัน 
1 จัดทำเอกสารขอต�ออายุวีซ�าทำงาน ผู�ปฏิบัติงาน 2 วัน 
2 อาจารย#ชาวต�างประเทศลงนามในเอกสารขอต�ออายุวีซ�า ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
3 ยื่นขอต�ออายุวีซ�า รายงานการอยู�เกิน 90 วัน อาจารย#ชาวต�างประเทซ 1 วัน 
4 บันทึกข�อมูลและจัดเก็บสำเนาวีซ�าทำงาน ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

กระบวนการท่ี 6 การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 7 วัน 
1 แจ�งขอยุติสัญญาจ�างพร�อมชี้แจงเหตุผล หลักสูตร 1 วัน 
2 แจ�งงานคลังคณะรับทราบเบื ้องต�น เพื ่อชะลอการ

เบิกจ�ายเงินเดือน 
ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

3 นำเสนอคณบดีพิจารณาและให�ความเห็น ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
4 จัดทำเอกสารขอยุติสัญญาจ�างและการแจ�งออกจ�างงาน ผู�ปฏิบัติงาน 2 วัน 
5 แจ �งสำเนาคำส ั ่งย ุต ิส ัญญาจ�างฯไปยังหน�วยงานท่ี

เก่ียวข�อง 
ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

6 ส�งเอกสารแจ�งออกจ�างงาน ดังนี้ 
- แจ�งออกจากงานไปยังกรมการจัดหางาน 
- แจ�งสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ.
ประกันสังคม 

ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
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ลำดับ
ท่ี 

กิจกรรมย�อย ผู�รับผิดชอบ ระยะเวลา 

กระบวนการท่ี 7 การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 15 วัน 
1 ส�งบันทึกข�อความเพ่ือให�หลักสูตรพิจารณาการต�อสัญญา

จ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

2 พิจารณาการต�อสัญญาจ�าง หลักสูตร 7 วัน 
3 จัดทำเอกสารการต�อสัญญาจ�าง ต�อวีซ�า ต�อใบอนุญาต

ทำงาน และขอรับเงินบำเหน็จฯ 
ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

4 นัดหมายผู�เก่ียวข�องท่ีต�องลงนามในสัญญาจ�าง ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
5 ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม/ลงนามในสัญญาจ�าง อาจารย#ชาวต�างประเทศ 

หลักสูตร และรองคณบดีฯ 
2 วัน 

6 นำเสนอคณบดีลงนามในเอกสารการต�อสัญญาจ�าง ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
7 ส�ง/แจ�งเอกสารการจ�างฯ ไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
8 ส�งเอกสารขอเบิกเงินบำเหน็จฯ ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

กระบวนการท่ี 8 การส้ินสุดระยะเวลาการจ�าง 7 วัน 
1 แจ�งการไม�ขอต�อสัญญาจ�าง หลักสูตร 1 วัน 
2 แจ�งงานคลังคณะรับทราบ เพื ่อคำนวณการเบิกจ�าย

เงินเดือนในเดือนสุดท�ายให�ตรงตามระยะเวลาท่ีจ�าง 
ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

3 นำเสนอคณบดีรับทราบและให�ความเห็น ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
4 จัดทำเอกสารการแจ�งออกจ�างงานและเบิกเงินบำเหน็จ ผู�ปฏิบัติงาน 2 วัน 
5 ส�งเอกสารแจ�งออกจ�างงาน ดังนี้ 

- แจ�งออกจากงานไปยังกรมการจัดหางาน 
- แจ�งสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 

ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 

6 ส�งเอกสารขอเบิกเงินบำเหน็จฯ ผู�ปฏิบัติงาน 1 วัน 
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4.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ในหัวข�อนี้ ผู�เขียนจะนำเสนอข�อมูลการดำเนินงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศทั้งหมด 
7 กระบวนการอย�างละเอียด โดยขอจำแนกขั้นตอนการดำเนินงานเป+น 3 ระยะ อย�างเป+นลำดับตาม
ช�วงเวลาการดำเนินการจ�าง ได�แก� ระยะที่ 1 ก�อนเริ่มจ�าง ระยะที่ 2 ระหว�างการจ�าง และระยะที่ 3 ครบ
กำหนดสัญญาจ�าง ผู�เขียนจะนำเสนอรายละเอียดแต�ละระยะในรูปแบบแผนผังกระบวนการดำเนินงาน 
(Flow Chart) รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน เอกสารที่เกี ่ยวข�อง และตัวอย�าง
เอกสาร 

ก�อนเริ ่มเนื ้อหาขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ผู �เขียนขอชี ้แจงคำอธิบายสัญลักษณ#ในการเขียนผัง
กระบวนการดำเนินงาน (Flow Chart) ดังตารางท่ี 4-2 

ตารางท่ี 4-2 คำอธิบายสัญลักษณ#ในการเขียนผังกระบวนการดำเนินงาน (Flow Chart) 
สัญลักษณ" ช่ือ ความหมาย 

 
 
 

Terminator จุดเริ่มต�นและจุดสิ้นสุด 

 
 
 

Process กระบวนการ 

 
 
 

Decision เง่ือนไข/ตัดสินใจ 

 
 
 

Connector/On-page 
Connector 

จุดเชื่อมผังงานท่ีอยู�หน�าต�างกัน 

 
 
 

Arrow เส�นทางการดำเนินงาน 
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4.2.1 แผนผังการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 
 ระยะท่ี 1 ก�อนเริ่มจ�าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-1 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ระยะท่ี 1 ก�อนเริ่มจ�าง 
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จากภาพที่ 4-1 และ 4-2 จะแสดงแผนผังการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  

ณ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ในระยะที่ 1 โดยผู�เขียนจะเขียนรายละเอียดการดำเนินการและ
ตัวอย�างเอกสารท่ีเก่ียวข�อง โดยแบ�งข้ันตอนย�อย ๆ ดังนี้  

1. การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
2. การขอวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
3. การทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
4. การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม 

  

ภาพท่ี 4-2 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ระยะท่ี 1 ก�อนเริ่มจ�าง (ต�อ) 
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4.2.1.1 การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 
เมื่อหลักสูตรพิจารณาความจำเป+นในการจ�างอาจารย#ชาวต�างประเทศเพื ่อปฏิบัติงานสอนใน

หลักสูตร และได�สรรหาชาวต�างประเทศท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมแล�ว หลักสูตรจะต�องส�งบันทึกข�อความเรื่อง 
“ขอความอนุเคราะห#พิจารณาการจ�างลูกจ�างชั่วคราว ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศ” ประกอบกับ 
ให�ข�อมูลของชาวต�างประเทศ เช�น ชื่อ-สกุล สัญชาติ อายุ วุฒิการศึกษาสูงสุด สาขาวิชาและมหาวิทยาลัย 
ที่สำเร็จการศึกษา ภูมิลำเนาพร�อมรหัสไปรษณีย# กำหนดวันเริ่มจ�าง (ระยะเวลาเริ่มจ�างไม�น�อยกว�า 45 วัน 
นับตั้งแต�วันท่ีส�งเอกสาร) และชื่อสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลที่ชาวต�างประเทศประสงค#จะยื่นขอ 
วีซ�าทำงาน โดยส�งบันทึกข�อความฉบับดังกล�าวผ�านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส#ของมหาวิทยาลัยมายัง 
งานวิเทศสัมพันธ# พร�อมท้ังแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1) ข�อตกลงภาระงาน มีรายละเอียดภาระงานที่มอบหมายให�อาจารย#ชาวต�างประเทศปฏิบัติงาน
ตลอดสัญญาจ�าง ประกอบด�วย 1. ภาระงานสอน โดยระบุ รายวิชา จำนวนหน�วยกิต จำนวนชั่วโมงต�อ
สัปดาห# และภาระงานอื่น ๆ เช�น ผลิตตำรา หนังสือ หรือผลงานทางวิชาการ 2. ให�คำปรึกษาด�านการใช�
ภาษาแก�นักศึกษาและอาจารย#ในหลักสูตร 3. ฝxกซ�อมนักศึกษาในการเข�าร�วมการแข�งขันต�าง ๆ 
ประสานงานการแลกเปลี่ยนนักศึกษาของหลักสูตร 

2) ประวัติส�วนตัว (Resume) มีเนื้อหาครอบคลุมข�อมูลส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประสบการณ#
การทำงาน ผลงานทางวิชาการ ทักษะท่ีสามารถนำมาปรับใช�ในการทำงาน หรืออ่ืน ๆ ท่ีมี 

3) สำเนาหนังสือเดินทาง สำเนาในลักษณะหน�าคู� ในหน�าที่มีข�อมูลส�วนตัวและทุกหน�าที่มีการ
ประทับตรา 

4) สำเนาใบรับรองวุฒิการศึกษา จะต�องเป+นฉบับท่ีได�รับอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย ไม�สามารถใช�
หนังสือรับรองหรือคาดว�าจะสำเร็จการศึกษาแทนได� 

5) คำแปลใบรับรองวุฒิการศึกษาเป+นภาษาไทย ท้ังนี้ผู�แปลจะต�องลงนามรับรองการแปลด�วย  

เมื่องานวิเทศสัมพันธ#ได�รับเอกสารจากหลักสูตรแล�ว จะต�องตรวจสอบความถูกต�องและเอกสาร
ประกอบต�องครบถ�วน ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต�างประเทศ เงื ่อนไขต�าง ๆ ที่เกี ่ยวข�อง เช�น อายุ 
สัญชาติ วุฒิการศึกษา และสอบถามรูปแบบที่จะยื่นขอวีซ�าทำงาน ตรวจสอบอัตราว�างในกรณีที่หลักสูตร
ไม�ได�จ�างทดแทนอัตราเดิมท่ีหลักสูตรจ�าง วางแผนระยะเวลาการดำเนินงานเบ้ืองต�น หากชาวต�างประเทศมี
คุณสมบัติตามกำหนดและมีอัตราว�างอยู� จึงนำเสนอเอกสารให�คณบดีพิจารณาอนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�าง
ชั่วคราวชาวต�างประเทศ และแจ�งหลักสูตรทราบผลการพิจารณาและแจ�งชาวต�างประเทศทราบด�วย 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-3 รายละเอียดการดำเนินการขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) รับบันทึกข�อความแจ�งความประสงค#ขอจ�าง 
ชาวต�างประเทศจากหลักสูตร ตรวจสอบข�อมูลและ
เอกสารประกอบการพิจารณาให�มีความถูกต�องและ
ครบถ�วน 

1 วัน บันทึกข�อความขอ
ความอนุเคราะห#
พิจารณาการจ�างฯ 

-ภาพท่ี 4-3 

2) นำเสนอเอกสารตามข�อ 1) ให�ผู �บริหารพิจารณา
อนุมัติ โดยนำเสนอข�อมูลเพิ่มเติม เช�น อัตราว�าง  
ผู�ครองอัตราเดิม เป+นต�น โดยมีเส�นทางการนำเสนอ
เสนอเอกสาร ดังนี ้  ผ ู �ปฏิบ ัต ิงานวิเทศสัมพันธ#  
(ผ ู �นำเสนอ)  ห ัวหน �าสำนักงานบร ิหารคณะ  
(ผู �ให�ความเห็น)  ผู �ช�วยคณบดีงานวิร ัชกิจและ
สื่อสารองค#กร (ผู�ให�ความเห็น)  คณบดี (ผู�อนุมัติ) 

2 วัน - - 

3) แจ�งผลการพิจารณาอนุมัติให�แก�หลักสูตรทราบและ
แจ�งชาวต�างประเทศรับทราบด�วย 

1 วัน - - 
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ตัวอย�างเอกสาร 

 - บันทึกข�อความขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

ภาพท่ี 4-3 ตัวอย�างบันทึกข�อความขอความอนุเคราะห#พิจารณาการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 



43 

 

4.2.1.2 การขอวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 

เม่ือคณบดีพิจารณาอนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศแล�ว งานวิเทศสัมพันธ#จะ
เตรียมเอกสารเพ่ือประกอบการยื่นขอวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B ซ่ึงผู�ปฏิบัติงานจะต�องตรวจสอบ
สถานะของชาวต�างประเทศว�า ป'จจุบันชาวต�างประเทศอาศัยอยู�ในประเทศใด มีความประสงค#จะยื่นขอวีซ�า
ทำงานที่ไหน หรือหากอาศัยอยู�ในประเทศไทยอยู�แล�ว ชาวต�างประเทศถือวีซ�าประเภทใด มีอายุวีซ�า
คงเหลือก่ีวัน เนื่องจากข�อมูลเหล�านี้จะนำมาสู�ข้ันตอนการเตรียมเอกสารประกอบการยื่นขอวีซ�าทำงาน ดังนี้ 

กรณีที่ 1 การยื่นขอวีซ�าทำงาน ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยในต�างประเทศ  
จะใช�เมื่อชาวต�างประเทศยังอาศัยอยู�ในต�างประเทศ หรืออาศัยอยู�ในประเทศไทยแต�มีอายุวีซ�าคงเหลือ 
น�อยกว�า 15 วัน 

กรณีที่ 2 การขอเปลี่ยนประเภทวีซ�า ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง จะใช�เมื่อชาวต�างประเทศ
อาศัยอยู�ในประเทศไทยแล�ว และถือวีซ�าประเภท Tourist Visa หรือ Transit Visa หรือ ผ.15/ผ.30/ผผ.
30/ผผ.90 ที่มีอายุคงเหลือเกิน 15 วัน โดยกรณีนี้จะต�องดำเนินการขออนุมัติจ�างและลงนามในสัญญาจ�าง
ให�แล�วเสร็จก�อน (กระบวนการที่ 3 การขออนุมัติจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ) เนื่องจากจะต�องใช�
สัญญาจ�างประกอบการยื่นขอเปลี่ยนประเภทวีซ�าด�วย 

รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-4 รายละเอียดการดำเนินการขอวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) เตร ียมเอกสารเพ ื ่อให �ชาว
ต�างประเทศขอวีซ�าทำงาน 

 

1 วัน กรณีท่ี 1 การยื่นขอวีซ�าทำงาน  
ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุล
ไทยในต�างประเทศ 
- หนังสือเชิญ (Invitation Letter) 
- หนังภายนอกถึงสถานเอกอัครราชทูต

หรือสถานกงสุล เรื่อง “ขอความ
อนุเคราะห#อำนวยความสะดวกในการ
ลงตรา (วีซ�า) ประเภท Non-
Immigrant รหัส B” 

- หนังสือรับรองว�าจะจ�างชาว
ต�างประเทศปฏิบัติงาน 

 
 
 
-ภาพท่ี 4-4 
-ภาพท่ี 4-5 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-6 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยฯ  
พ.ศ. 2559 

- คำสั่งมอบอำนาจให�คณบดีปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี เก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล (ป'จจุบันใช�คำสั่ง
เลขท่ี 0995/2555 ลงวันท่ี 1 
มิถุนายน 2555) 

- คำสั่งแต�งต้ังคณบดีฯ 
- แผนผังโครงสร�างการบริหารงานคณะ 

ระบุส�วนงานท่ีมีชาวต�างประเทศสังกัด 
- แผนผังบริเวณท่ีระบุสถานท่ีตั้งคณะ 

กรณีท่ี 2 การขอเปลี่ยนประเภทวีซ�า  
ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 
- หนังสือภายนอกถึงสารวัตรตรวจคน

เข�าเมืองจังหวัดป'ตตานี เรื่อง  
“ขอความอนุเคราะห#ในการตรวจ 
ลงตราวีซ�า” 

- สำเนาสัญญาจ�างฉบับภาษาไทย 
- สำเนาคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราว 

ชาวต�างประเทศ 
- หนังสือรับรองการจ�าง ตามแบบ

กรมการจัดหางานกำหนด 
- แบบฟอร#ม ตม.86 (กรณีท่ีชาวต�างชาติ

ถือวีซ�าประเภท Tourist Visa หรือ 
Transit Visa) หรือ แบบฟอร#ม ตม.87 
(กรณีท่ีชาวต�างชาติได�รับการยกเว�น 
วีซ�า ผ.15/ผ.30/ผ.90) 

 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-7 
-ภาพท่ี 4-8 
 
-ภาพท่ี 4-9 

 
 
-ภาพท่ี 4-10 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-11 
 
-ภาพท่ี 4-12 
-ภาพท่ี 4-13 
-ภาพท่ี 4-14 
-ภาพท่ี 4-15 
 
 

2 )  นำเสนอคณบด ีลงนามใน
เอกสารประกอบการยื ่นวีซ�า
และขอสำเนาบัตรประจำตัว

1 วัน   
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

ประชาชนหร ือสำ เนาบ ัตร
พนักงานฯ พร�อมรับรองสำเนา 

3) ส�งหนังสือภายนอกให�งานสาร
บรรณ อำนวยการ และการ
ประชุม เพื่อออกเลขที่หนังสือ
และเก็บสำเนา 

1 วัน   

4) ส�งเอกสารทั ้งหมดไปยังชาว
ต�างประเทศ 

1 วัน   

5) ชาวต�างประเทศรับเอกสาร 
เตรียมเอกสารส�วนตัว และยื่น
ข อ ว ี ซ � า ท ำ ง า น  ณ  ส ถ า น
เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุล 
ที ่กำหนด (กรณีที ่ 1) หรือยื่น
ขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตรา ณ สำนักงานตรวจคนเข�า
เมืองป'ตตานี (กรณีท่ี 2) 

3-5 วัน 
(กรณีท่ี 1) 

หรือ 
14 วัน 

(กรณีท่ี 2) 

  

6) ชาวต�างประเทศรับวีซ�าทำงาน 
โดยมีอายุวีซ�า 90 วัน  

1 วัน   
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ตัวอย�างเอกสาร 

 - หนังสือเชิญ (Invitation Letter) 

ภาพท่ี 4-4 ตัวอย�างหนังสือเชิญ (Invitation Letter) 
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 - หนังภายนอกถึงสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุล เรื่อง “ขอความอนุเคราะห#อำนวยความสะดวก 
ในการลงตรา (วีซ�า) ประเภท Non-Immigrant รหัส B” 

 

ภาพท่ี 4-5 ตัวอย�างหนังสือภายนอกเพ่ือขอวีซ�าฯ 
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 - หนังสือรับรองว�าจะจ�างชาวต�างประเทศปฏิบัติงาน 

 
ภาพท่ี 4-6 ตัวอย�างหนังสือรับรองว�าจะจ�างชาวต�างประเทศปฏิบัติงาน 
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 - คำสั่งแต�งต้ังคณบดีคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

ภาพท่ี 4-7 ตัวอย�างคำสั่งแต�งต้ังคณบดีคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
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 - แผนผังโครงสร�างการบริหารงานคณะ 

ภาพที่ 4-8 ตัวอย�างแผนผังโครงสร�างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

50 
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ภาพที่ 4-9 ตัวอย�างแผนผังบริเวณที่ระบุสถานที่ตั้งคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

 -แผนผังบริเวณที่ระบุสถานที่ตั้งคณะ
51 
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ภาพท่ี 4-10 ตัวอย�างหนังสือภายนอกขอเปลี่ยนประเภทการลงตราวีซ�า/ขอรับการตรวจลงตราวีซ�า 

 -หนังสือภายนอกถึงสารวัตรตรวจคนเข�าเมืองจังหวัดป'ตตานี เรื่อง “ขอความอนุเคราะห#ในการตรวจลงตราวีซ�า” 
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-หนังสือรับรองการจ�าง ตามแบบกรมการจัดหางานกำหนด 

ภาพท่ี 4-11 ตัวอย�างการกรอกหนังสือรับรองการจ�าง ตามแบบกรมการจัดหางานกำหนด 
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-แบบฟอร#ม ตม.86 คำขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (ใช�ในกรณีท่ีชาวต�างประเทศถือวีซ�าประเภท
นักท�องเท่ียว Tourist หรือเดินทางผ�าน Transit Visa 

(หน�าแรก) 

ภาพท่ี 4-12 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.86 หน�าแรก 
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(หน�าหลัง) 

ภาพท่ี 4-13 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.86 หน�าหลัง 
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 -แบบฟอร#ม ตม.87 คำขอรับการตรวจลงตรา (ใช�ในกรณีท่ีชาวต�างประเทศเดินทางเข�าประเทศไทยโดย
ได�รับการยกเว�นวีซ�า ผ.15/ผ.30/ผ.60) หน�าแรก 

ภาพท่ี 4-14 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.87 หน�าแรก 



57 

 

(หน�าหลัง) 

ภาพท่ี 4-15 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#ม ตม.87 หน�าหลัง 
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4.2.1.3 การทำสัญญาจ�างและออกคำส่ังจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

งานวิเทศสัมพันธ#จะเตรียมเอกสารการจ�างลูกจ�างชั ่วคราวชาวต�างประเทศล�วงหน�าก�อนท่ี 
ชาวต�างประเทศจะเดินทางมาลงนามในเอกสาร เม่ือได�นัดหมายอาจารย#ชาวต�างประเทศมายังคณะแล�ว จึง
สามารถขอเอกสารเพิ่มเติม ได�แก� วุฒิการศึกษาฉบับจริง สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน�าที่มีตราประทับ
พร�อมวีซ�าทำงานและบัตรขาออก (ตม.6) รูปถ�ายหน�าตรง และให�อาจารย#ชาวต�างประเทศกรอกประวัติ 
ส�วนบุคคล ระบุชื ่อผู �ร ับผลประโยชน#สำหรับการทำประกันอุบัติเหตุ เลือกสถานพยาบาลของการทำ
ประกันสังคม เป+นต�น นอกจากนี้งานวิเทศสัมพันธ#จะต�องแจ�งข�อมูลต�าง ๆ ที่เกี่ยวข�องให�ชาวต�างประเทศ
รับทราบด�วย คือ ค�าตอบแทนที่ได�รับ สิทธิสวัสดิการต�าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดสรร สิทธิ์การลา และ
ค�าใช�จ�ายชาวต�างประเทศจะต�องรับผิดชอบเอง เช�น ค�าวีซ�า ค�าใบอนุญาตทำงาน ใบรับรองแพทย#การตรวจ 
6 โรคตามท่ีกรมการจัดหางานกำหนด การจ�ายภาษี เป+นต�น 

จากนั้นจึงให�ชาวต�างประเทศลงนามในสัญญาจ�างในส�วนของลูกจ�าง และลงนามในเอกสารท่ี
เกี ่ยวข�องกับการจ�างอื ่น ๆ และให�ประธานหลักสูตรหรือตัวแทนหลักสูตรลงนามเป+นพยาน คนที่ 1  
ในสัญญาจ�างด�วย และนำเสนอเอกสารผ�านหัวหน�าสำนักงานบริหารคณะเพ่ือรับทราบและตรวจสอบข�อมูล
ก�อนนำเสนอรองคณบดี/ผู�ช�วยคณบดีท่ีกำกับดูแลงานวิเทศสัมพันธ# เพ่ือพิจารณาและลงนามเป+นพยาน คน
ที่ 2 ในสัญญาจ�าง จากนั้นจึงเสนอเอกสารให�คณบดีพิจารณาและลงนามในสัญญาจ�างในส�วนของนายจ�าง 
และลงนามในคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

สัญญาจ�างและคำสั่งจ�างฯ ที่ลงนามเรียบร�อยแล�ว จะส�งให�งานสารบรรณมหาวิทยาลัยออกเลขท่ี
คำสั่ง และส�งกลับมายังงานวิเทศสัมพันธ#ดำเนินการแจ�งหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง โดยงานวิเทศสัมพันธ#แจ�ง
คำสั่งจ�างฯ ไปยังหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัย ผ�านทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส#ของมหาวิทยาลัย  
(E-docs) ประกอบด�วย 

-หน�วยงานส�วนกลางมหาวิทยาลัย ได�แก� 
 1) กองนโยบาย ยุทธศาสตร# และแผน 
 2) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3) กองคลัง 
-หน�วยงานส�วนวิทยาเขตป'ตตานี ได�แก� 

1) กองยุทธศาสตร#และพัฒนาวิทยาเขตป'ตตานี 
2) งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) งานการเงินและบัญชี 

-หน�วยงานภายในคณะ ได�แก� 
1) งานนโยบายและแผน 
2) งานประกันคุณภาพ 
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3) งานการเจ�าหน�าท่ี 
4) งานคลัง 
5) งานประสานงานหลักสูตร 

และนำส�งสัญญาจ�างต�นฉบับไปยัง งานบริหารทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตป'ตตานี จำนวน 1 ชุด และงาน
ประสานงานหลักสูตรคณะ จำนวน 1 ชุด และส�งแบบข�อมูลประวัติบุคลากรให�งานการเจ�าหน�าท่ีคณะกรอก
ข�อมูลในระบบสารสนเทศบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 นอกจากส�งเอกสารเกี ่ยวกับการจ�างแล�ว หน�วยวิเทศสัมพันธ#จะต�องส�งเอกสารเพื ่อขอสิทธิ
ประโยชน#ต�าง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้ 

 1. บัตรประจำตัวบุคลากร  ส�งใบคำขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร พร�อมรูปถ�ายและสำเนาคำสั่ง
จ�างฯ ไปยังงานการเจ�าหน�าท่ีคณะ 

 2. บัตร PSU Staff Card  กรอกข�อมูลในระบบพร�อมแนบรูปถ�าย 

 3. ประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล  ส�งใบคำขอประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล Personal Accident 
Insurance หรือ PA พร�อมสำเนาหน�าหนังสือเดินทาง ไปยังงานการเจ�าหน�าท่ีคณะ 

รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-5 รายละเอียดการดำเนินการทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) งานว ิ เทศส ัมพ ันธ # เตร ียม
เอกสารการจ�าง 

1 วัน - บันทึกข�อความขออนุมัติจ�างลูกจ�าง
ชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

- ข�อตกลงภาระงานที่หลักสูตรเสนอใน
ข้ันตอนท่ี 1 จำนวน 4 ชุด 

-  ส ัญญาจ � า งชาวต � า งประเทศ เข� า
ปฏิบัติงาน จำนวน 3 ชุด 

 
 
-  Agreement for Employment of 

Alien (สัญญาจ�างฉบับภาษาอังกฤษ)  
  จำนวน 3 ชุด 
 

-ภาพท่ี 4-16 
 
-ภาพท่ี 4-17 
 
-ภาพท่ี 4-18 
-ภาพท่ี 4-19 
-ภาพท่ี 4-20 
-ภาพท่ี 4-21 
-ภาพท่ี 4-22 
-ภาพท่ี 4-23 
-ภาพท่ี 4-24 
-ภาพท่ี 4-25 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

-  ค ำส ั ่ ง จ � า ง ล ู กจ � า ง ช ั ่ ว ค ราวชาว
ต�างประเทศฯ จำนวน 2 ชุด และฉบับ
สำเนา จำนวน 1 ชุด 

 
 
 
- สำเนาหนังสือเดินทาง 
- แบบกรอกข�อมูลบุคลากร 
 
 
 
- คำขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร 
-  แบบข ึ ้ นทะ เบ ี ยนผ ู � ป ร ะก ั น ตน 

(แบบฟอร#มประกันสังคม สปส. 1-03) 
- ใบคำขอประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล 

PA 
- คำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสีย

ภาษีอากร (แบบฟอร#มกรมสรรพากร  
   ล.ป.10.1) 

-ภาพท่ี 4-26 
-ภาพท่ี 4-27 
-ภาพท่ี 4-28 
-ภาพท่ี 4-29 
-ภาพท่ี 4-30 
-ภาพท่ี 4-31 
 
-ภาพท่ี 4-32 
-ภาพท่ี 4-33 
-ภาพท่ี 4-34 
-ภาพท่ี 4-35 
-ภาพท่ี 4-36 
-ภาพท่ี 4-37 
-ภาพท่ี 4-38 
-ภาพท่ี 4-39 
 
-ภาพท่ี 4-40 
-ภาพท่ี 4-41 

2)  อาจารย #ชาวต � างประเทศ 
ล งนาม ในส ัญญาจ � า ง แล ะ
เอกสารที ่เกี ่ยวข�อง และแจ�ง
รายละเอียดการจ�าง สวัสดิการ
มหาวิทยาลัย พร�อมขอเอกสาร
เพ ิ ่ ม เต ิ มจากอาจารย # ชาว
ต�างประเทศ ดังนี้ 

   - สำเนาหนังสือเดินทางพร�อม
หน�าวีซ�าทำงาน 

   - ใบร ับรองแพทย# ออกโดย
โรงพยาบาล ซ ึ ่ ง ร ั บรองว� า

1 วัน   
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

อาจารย # ช า วต � า งประ เทศ 
ไม�เป+นผู �ป jวยด�วยโรค 6 โรค 
ได�แก� 1) โรคเรื ้อน 2) วัณโรค
ระยะอันตราย 3) โรคยาเสพติด
ให�โทษ 4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 5) 
โรคเท�าช �าง 6) โรคซิฟ}ล ิสใน
ระยะท่ี 3 

   - รูปถ�าย ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 
4 รูป และขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 
รูป 
3) ประธานหลักสูตรลงนามเป+น

พยานในสัญญาจ�าง 
1 วัน   

4) นำเสนอเอกสารการจ�างให�
คณบดีพิจารณาอนุมัติและลง
นามในเอกสารประกอบ โดยมี
เส �นทางการนำเสนอเสนอ
เอกสาร ดังนี้ ผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ#  หัวหน�าสำนักงาน
บริหารคณะ  รองคณบดีฝjาย
พัฒนาดิจิทัล นวัตกรรม และ
กิจการต�างประเทศ  คณบดี 

2 วัน   

5) ส�งคำสั่งจ�างให�งานสารบรรณ 
อำนวยการ และการประชุม 
เพื ่อออกเลขที ่คำสั ่งและเก็บ
สำเนา 

1 วัน   
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6)  ส � ง เอกสารการจ � า ง ไปยั ง
หน�วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ทั้งเอกสารสัญญาจ�างต�นฉบับ 
และสำเนาแจ�งคำสั่งจ�างฯ ผ�าน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส# 
(E-docs) 

1 วัน   

7) ขอรหัสการใช�งาน PSU 
Passport จากงานเทคโนโลยี
สารสนเทศคณะ และแจ�ง
อาจารย#ชาวต�างประเทศ
รับทราบ ท้ังนี้ จะออกรหัสได�
หลังจากท่ีงานการเจ�าหน�าท่ี
คณะ ได�บันทึกข�อมูลประวัติ
บุคลากรในระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยแล�ว 1 วัน 

1 วัน   

8) ส �งเอกสารเพ ื ่อขอร ับส ิทธิ
สวัสดิการมหาวิทยาลัย ได�แก� 

- บัตรประจำตัวบุคลากร 
- บัตร PSU Staff Card 
- ประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล PA 

1 วัน  - คำขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร  
 - ใบคำขอประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล 
PA 

-ภาพท่ี 4-36 
-ภาพท่ี 4-39 
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ตัวอย�างเอกสาร 

-บันทึกข�อความขออนุมัติจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

ภาพท่ี 4-16 ตัวอย�างบันทึกข�อความขออนุมัติจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
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-ข�อตกลงภาระงานท่ีหลักสูตรมอบหมาย 

  
ภาพท่ี 4-17 ตัวอย�างข�อตกลงภาระงานท่ีหลักสูตรมอบหมาย 
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-สัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน 

หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-18 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 1) 
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หน�าท่ี 2 

ภาพท่ี 4-19 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 2) 
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หน�าท่ี 3 

ภาพท่ี 4-20 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 3) 
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หน�าท่ี 4 

  
ภาพท่ี 4-21 ตัวอย�างสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน (หน�าท่ี 4) 
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- Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) 

หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-22 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ 
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 1) 
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หน�าท่ี 2 

  

ภาพท่ี 4-23 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ 
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 2) 
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หน�าท่ี 3 

ภาพท่ี 4-24 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศ 
เข�าปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 3) 
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หน�าท่ี 4 

ภาพท่ี 4-25 ตัวอย�าง Agreement for Employment of Alien (สัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�า
ปฏิบัติงาน ฉบับภาษาอังกฤษ) (หน�าท่ี 4) 
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- คำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
 ในกรณีท่ีระยะเวลาการจ�างคร�อมปlงบประมาณ จะต�องออกคำสั่งจ�างเป+น 2 ฉบับ ดังนี้ 
-ฉบับท่ี 1 คำสั่งจ�างฯ ครอบคลุมระยะเวลาการจ�างต้ังแต� วันท่ีเริ่มสัญญาจ�าง จนถึงสิ้นปlงบประมาณนั้น ๆ 
-ฉบับท่ี 2 คำสั่งจ�างฯ ครอบคลุมระยะเวลาการจ�างต้ังแต� เริ่มปlงบประมาณใหม� จนถึงวันท่ีสิ้นสุดสัญญาจ�าง 
ซ่ึงโดยปกติแล�วจะออกคำสั่งจ�างฉบับนี้ก�อนเริ่มปlงบประมาณใหม� ประมาณ 2 สัปดาห# และสามารถออก
คำสั่งจ�างฯ หลายรายพร�อมกันได� 

  
ภาพท่ี 4-26 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ (ฉบับท่ี 1) 
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-คำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ฉบับสำเนา (ฉบับท่ี 1)

ภาพท่ี 4-27 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ ฉบับสำเนา (ฉบับท่ี 1) 
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ภาพที่ 4-28 ตัวอย�างบัญชีรายละเอียดแนบท�ายคำสั่งจ�างฯ (ฉบับที่ 1) 

-บัญชีรายละเอียดแนบท�ายคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ (ฉบับที่ 1) 
75 
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- คำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ฉบับท่ี 2 ครอบคลุมระยะเวลาการจ�างต้ังแต�เริ่มปlงบประมาณ
ใหม� จนถึงวันท่ีสิ้นสุดสัญญาจ�าง 

ภาพท่ี 4-29 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ (ฉบับท่ี 2) 
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- คำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ฉบับสำเนา (ฉบับท่ี 2)

ภาพท่ี 4-30 ตัวอย�างคำสั่งจ�างฯ ฉบับสำเนา (ฉบับท่ี 2) 
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- บัญชีรายละเอียดแนบท�ายคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ (ฉบับที่ 2) 

ภาพที่ 4-31 ตัวอย�างบัญชีรายละเอียดแนบท�ายคำสั่งจ�างฯ (ฉบับที่ 2) 

78 
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- แบบกรอกข�อมูลบุคลากร 

หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-32 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 1) 
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หน�าท่ี 2 

  
ภาพท่ี 4-33 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 2) 
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หน�าท่ี 3 

ภาพท่ี 4-34 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 3) 
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หน�าท่ี 4 

ภาพท่ี 4-35 ตัวอย�างแบบกรอกข�อมูลบุคลากร (หน�าท่ี 4) 
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- คำขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร 

ภาพท่ี 4-36 ตัวอย�างคำขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร 
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- แบบข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน (แบบฟอร#มประกันสังคม สปส. 1-03) 

หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-37 ตัวอย�างแบบข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน หน�าท่ี 1 
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หน�าหลัง 

ภาพท่ี 4-38 ตัวอย�างแบบข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน หน�าหลัง 
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- ใบคำขอประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล PA 

ภาพท่ี 4-39 ตัวอย�างใบคำขอประกันอุบัติเหตุส�วนบุคคล PA 
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- คำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร (แบบฟอร#มกรมสรรพากร ล.ป.10.1) 

หน�าแรก 

ภาพท่ี 4-40 ตัวอย�างคำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร หน�าแรก 
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หน�าหลัง 

ภาพท่ี 4-41 ตัวอย�างคำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร หน�าหลัง 
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4.2.1.4 การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม 

หลังจากทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างฯ เรียบร�อยแล�ว ข้ันตอนต�อไปจะต�องขอใบอนุญาตทำงาน
เพื่อให�ชาวต�างประเทศสามารถทำงานในประเทศไทยอย�างถูกกฎหมาย โดยงานวิเทศสัมพันธ#จะทำหนังสือ
ภายนอกถึงจัดหางานจังหวัด กรอกแบบฟอร#มขอใบอนุญาตทำงานและเตรียมเอกสารประกอบการยื่นขอ
ใบอนุญาตทำงาน ดังรายละเอียด ตามตารางที่ 4-6 ให�เรียบร�อย เมื่อคณบดีลงนามในเอกสารแล�ว จึงส�ง
หนังสือภายนอกฉบับดังกล�าวให�งานสารบรรณมหาวิทยาลัยออกเลขหนังสือ และส�งกลับมายังงานวิเทศ
สัมพันธ# 

จากนั้นจึงนัดหมายชาวต�างประเทศไปยื่นเอกสารขอใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงานจัดหางาน
จังหวัด เจ�าหน�าท่ีจัดหางานจะตรวจสอบเอกสารท้ังหมด หากเอกสารถูกต�องและครบถ�วน จึงสามารถชำระ
ค�าคำขอฯ เป+นเงิน 100 บาท โดยการพิจารณาออกใบอนุญาตทำงานจะใช�ระยะเวลาประมาณ 2 สัปดาห# 
จึงสามารถรับใบอนุญาตทำงานได� หากยังไม�ได�รับแจ�งตามระยะเวลาที่กำหนด จะติดต�อสอบถามข�อมูล
เพิ่มเติมจากจัดหางาน หากได�รับแจ�งผลการพิจารณาแล�วจึงนัดหมายชาวต�างประเทศไปรับใบอนุญาต
ทำงานและชำระค�าใบอนุญาตทำงาน เป+นเงิน 3,000 บาท สำหรับการอนุญาตทำงาน 1 ปl  

เม่ือได�ใบอนุญาตทำงานแล�ว งานวิเทศสัมพันธ#จะต�องดำเนินการ ดังนี้ 

 1. ขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม  ส�งแบบข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน 
(แบบฟอร#ม สปส. 1-03) พร�อมสำเนาหน�าหนังสือเดินทางและสำเนาใบอนุญาตทำงาน ไปยังงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตป'ตตานี ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากวันเริ่มจ�าง 

 2. ขอบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร  ยื่นคำร�องขอมีเลขและบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากร 
(แบบฟอร#ม ล.ป.10.1) พร�อมด�วยสำเนาหน�าหนังสือเดินทางและสำเนาใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน
สรรพากรพ้ืนท่ี เม่ือได�รับบัตรประจำตัวผู�เสียภาษีอากรแล�ว จึงแจ�งเลขประจำตัวผู�เสียภาษีอากรให�งาน
การเงินคณะทราบ 

 3. เป}ดบัญชีธนาคาร  อำนวยความสะดวกนำชาวต�างประเทศไปดำเนินการเป}ดบัญชีธนาคาร 
ใช�หนังสือเดินทางและใบอนุญาตทำงานฉบับจริง โดยเงินฝากเป}ดบัญชีข้ันต่ำ 500 บาท และหากชาว
ต�างประเทศประสงค#ทำบัตร ATM จะต�องชำระค�าบัตร 300 บาท 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-6 รายละเอียดการดำเนินการขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) งานวิเทศสัมพันธ#เตรียม
เอกสาร 

1 วัน - หนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัด
ป'ตตานี เรื่อง “ขอใบอนุญาตทำงาน”  
- แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 “คำ
ขออนุญาตทำงานและต�ออายุใบอนุญาต
ทำงานของคนต�างด�าวตามมาตรา 59”  
 
 
- แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.46 
“หนังสือรับรองการจ�าง”  
- สำเนาหนังสือเดินทางของอาจารย#ชาว
ต�างประเทศ พร�อมรับรองสำเนา 
- สำเนาวุฒิการศึกษาสูงสุด 
- คำแปลวุฒิการศึกษาเป+นภาษาไทย  
(ผู�แปลจะต�องลงนามรับรองการแปลด�วย)  
- หนังสือรับรองการจ�างของคณะ โดยติดรูป
ถ�ายและประทับตรามหาวิทยาลัยด�วย 
- ใบรับรองแพทย# ออกโดยโรงพยาบาล ซ่ึง
รับรองว�าอาจารย#ชาวต�างประเทศไม�เป+น
ผู�ปjวยด�วยโรค 6 โรค ได�แก� 1) โรคเรื้อน 2) 
วัณโรคระยะอันตราย 3) โรคยาเสพติดให�
โทษ 4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 5) โรคเท�าช�าง 6) 
โรคซิฟ}ลิสในระยะท่ี 3 
- สำเนาสัญญาจ�าง ฉบับภาษาไทย  
รับรองสำเนาโดยอาจารย#ชาวต�างประเทศ 
- ภาพถ�ายในอาจารย#ชาวต�างประเทศขณะ

ปฏิบัติงานท่ีคณะ 
- แผนผังโครงสร�างการบริหารงานคณะ

มนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

-ภาพท่ี 4-42 
 
-ภาพท่ี 4-43 
-ภาพท่ี 4-44 
-ภาพท่ี 4-45 
-ภาพท่ี 4-46 
-ภาพท่ี 4-47 
-ภาพท่ี 4-48 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-54 
 
-ภาพท่ี 4-8 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

- แผนผังบริเวณท่ีระบุสถานท่ีต้ังคณะ
มนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

- รูปถ�ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 3 รูป 
- หนังสือมอบอำนาจจากอาจารย#ชาว

ต�างประเทศ ติดอากรแสตมป� 10 บาท 
(อาจารย#ชาวต�างประเทศลงนามเป+นผู�
มอบอำนาจ และผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ# เป+นผู�รับมอบอำนาจ 

- หนังสือมอบอำนาจจากนายจ�าง ติดอากร
แสตมป� 10 บาท (คณบดีลงนามเป+นผู�
มอบอำนาจ และผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ# เป+นผู�รับมอบอำนาจ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ 
สำเนาบัตรประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัยของคณบดี พร�อมรับรอง
สำเนา 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ 
สำเนาบัตรประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัย ของผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ# พร�อมรับรองสำเนา 

- สำเนาคำสั่งแต�งต้ังคณบดี 

-ภาพท่ี 4-9 
 
 
-ภาพท่ี 4-55 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-7 

2) เสนอคณบดีลงนามใน
เอกสารการขอใบอนุญาต
ทำงาน พร�อมประทับตรา
มหาวิทยาลัยบริเวณท่ีคณบดี
ลงนามทุกฉบับ ยกเว�นสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน หรือ 
สำเนาบัตรประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1 วัน   



92 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

3) ยื่นเอกสาร ณ สำนักงาน
จัดหางานป'ตตานี (ใช�เวลา
พิจารณาออกใบอนุญาต
ทำงาน ประมาณ 2 สัปดาห#) 

หมายเหตุ: ชำระค�ายื่นคำขอ 
100 บาท 

1 วัน   

4) นัดหมายอาจารย#ชาว
ต�างประเทศไปรับใบอนุญาต
ทำงาน ณ สำนักงานจัดหา
งานป'ตตานี 

หมายเหตุ: ชำระค�าใบอนุญาต
ระยะเวลา 1 ปl 3,000 บาท 

1 วัน   

 
  



93 

 

ตัวอย�างเอกสาร 

-หนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัด เรื่อง “ขอใบอนุญาตทำงาน” 

ภาพท่ี 4-42 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัด เรื่อง “ขอใบอนุญาตทำงาน” 



94 

 

-แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 “คำขออนุญาตทำงานและต�ออายุใบอนุญษตทำงานของคนต�างด�าว
ตามมาตรา 59 

หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-43 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 1) 
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หน�าท่ี 2 

ภาพท่ี 4-44 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 2) 



96 

 

หน�าท่ี 3 

ภาพท่ี 4-45 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 3) 
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หน�าท่ี 4 

ภาพท่ี 4-46 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 4) 
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หน�าท่ี 5 

ภาพท่ี 4-47 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 5) 
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-แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.46 “หนังสือรับรองการจ�าง” 

ภาพท่ี 4-48 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.46 “หนังสือรับรองการจ�าง” 
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- หนังสือรับรองการจ�างของคณะ 

ภาพท่ี 4-49 ตัวอย�างหนังสือรับรองการจ�างของคณะ 
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- ภาพถ�ายชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติในหน�วยงาน 

ภาพท่ี 4-50 ตัวอย�างภาพถ�ายชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติในหน�วยงาน 
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- หนังสือมอบอำนาจจากชาวต�างประเทศ 

ภาพท่ี 4-51 ตัวอย�างหนังสือมอบอำนาจจากชาวต�างประเทศ 
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- หนังสือมอบอำนาจจากนายจ�าง 

ภาพท่ี 4-52 ตัวอย�างหนังสือมอบอำนาจจากนายจ�าง 
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4.2.2 แผนผังการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 
 ระยะท่ี 2 ระหว�างการจ�าง 

- การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-Immigrant B 
 

 

   
  

ภาพท่ี 4-53 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
ระยะท่ี 2 ระหว�างการจ�าง (การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-Immigrant B) 
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- การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 
 

 

 
  

ภาพท่ี 4-54 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ  
ระยะท่ี 2 ระหว�างการจ�าง (การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด) 
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จากภาพที ่ 4-53 และ ภาพที ่ 4-54 แสดงแผนผังการปฏิบัต ิงานการจ�างลูกจ�างชั ่วคราว 
ชาวต�างประเทศ ณ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ในระยะที่ 2 ซึ่งจะเกี่ยวข�องกับกระบวนการใน
ระหว�างการจ�างท่ีต�องดำเนินการ คือ การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B จากท่ีทราบในข้ันตอน
การขอวีซ�าทำงานแล�วว�า วีซ�าทำงานท่ีได�รับจากสถานทูต/สถานกงสุลไทย ก�อนเดินทางเข�าประเทศไทยนั้น  
จะมีระยะเวลาอนุญาตวีซ�า 3 เดือน นับตั้งแต�วันที่เดินทางเข�าประเทศไทย จึงมีความจำเป+นจะต�องขอต�อ 
วีซ�าทำงานเพื่อให�ครอบคลุมระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาจ�าง นอกจากนี้ยังมีขั้นตอนการยุติสัญญาจ�าง 
หากหลักสูตรหรือชาวต�างประเทศมีความประสงค#ขอยุติสัญญาจ�างก�อนครบระยะเวลาการจ�าง โดยในระยะ
ท่ี 2 นี้ ผู�เขียนจะเขียนรายละเอียดการดำเนินการใน 2 หัวข�อ ดังนี้  

1. การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 
2. การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 

 

4.2.2.1 การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 

อาจารย#ชาวต�างประเทศที่เดินทางจากต�างประเทศเข�าประเทศไทยด�วย VISA รหัส B จะได�รับ
อนุญาตให�อยู�ในประเทศไทย ระยะเวลา 3 เดือน ดังนั้นอาจารย#ชาวต�างประเทศจะต�องต�ออายุวีซ�า รหัส B 
ตามระยะเวลาสัญญาจ�าง แต�ไม�เกิน 1 ปl โดยจะต�องตรวจสอบวีซ�าที่ได�รับอนุญาตซึ่งติดอยู�ในเอกสารการ
เดินทาง (Passport) ดังรูป 4-55 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

-วีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 

 
ภาพท่ี 4-55 ตัวอย�างวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 
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1) Place of Issue : สถานท่ีออกวีซ�า 
2) Valid from : วันท่ีออกวีซ�า 
3) Valid until : วันท่ีหมดระยะเวลาการใช�วีซ�า (ชาวต�างประเทศจะต�องเดินทางเข�าประเทศไทย

ก�อนหมดระยะเวลาวีซ�า 
4) Type of visa : ประเภทวีซ�า (ชาวต�างประเทศจะต�องได�รับประเภท Non-Immigrant) 
5) Category : รหัสวีซ�าตามจุดประสงค#ท่ีขอ (ชาวต�างประเทศจะต�องได�รับรหัส B) 
6) Number of entry : จำนวนการอนุญาตเข�า-ออก (ชาวต�างประเทศควรขอแบบเข�าครั้งเดียว-

single เพ่ือสะดวกในการขอต�อวีซ�าในประเทศไทย) 
7) Surname, Given name : ชือ่-สกุล 
8) Date of birth : วัน เดือน ปlเกิด 
9) Nationality : สัญชาติ 
10) Passport number : เลขท่ีหนังสือเดินทาง 
11) Sex : เพศ 
12) Remarks : หมายเหตุ (โดยส�วนใหญ�จะระบุประเภทงานและสถานท่ีทำงานของชาว

ต�างประเทศ) 
13) หมายเลขวีซ�า 
14) วันท่ีเดินทางเข�าประเทศไทย 

-ตราประทับขาเข�าประเทศไทย 

ทั้งนี้ ข�อมูลการเดินทางเข�าประเทศไทย และวันหมดอายุของวีซ�า สามารถตรวจสอบได�จากการ
ประทับตรา ตามภาพท่ี 4-56 
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1) Visa class : ประเภทวีซ�า (จะต�องระบุประเภทและรหัสวีซ�า Non-B) 
2) Admitted : วันท่ีเดินทางเข�าประเทศไทย 
3) Until : ระบุวันท่ีวีซ�าหมดอายุ 

จากข�อมูลดังภาพตราประทับขาเข�าข�างต�น ชาวต�างประเทศเข�าประเทศไทยโดยได�รับวีซ�าทำงาน 
Non-Immigrant รหัส B เดินทางเข�าประเทศไทยในวันท่ี 16 มกราคม 2565 และระยะเวลาการอนุญาตจะ
สิ ้นสุดในวันที ่  15 เมษายน 2565 ดังนั ้นก�อนหมดระยะเวลาอนุญาตว ีซ �า ประมาณ 2 สัปดาห#  
งานวิเทศสัมพันธ#จะต�องเตรียมเอกสารและนัดหมายให�ชาวต�างประเทศไปยื ่นขอต�ออายุวีซ�าทำงาน  
ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง (สตม.) ในจังหวัดที่ชาวต�างประเทศอาศัยอยู�หรือในจังหวัดใกล�เคียงที ่มี
สำนักงานตรวจคนเข�าเมืองให�บริการ มีค�าธรรมเนียมการยื่นคำขออนุญาตฯ เป+นเงิน 1,900 บาท (อนุญาต
ตามระยะเวลาการจ�าง แต�ไม�เกิน 1 ปl) โดยสำนักงานตรวจคนเข�าเมืองกำหนดให�สามารถยื่นขอต�ออายุวีซ�า
ได�ล�วงหน�า 45 วัน หากอยู�เกินระยะเวลาที่วีซ�ากำหนด จะถูกปรับเป+นเงิน วันละ 500 บาท หรือไม�เกิน 
20,000 บาท 

เมื่อชาวต�างประเทศได�รับอนุมัติการต�อวีซ�าทำงานแล�ว งานวิเทศสัมพันธ#จะต�องตรวจสอบวันท่ี
หมดอายุวีซ�าในตราประทับหน�าการต�อวีซ�าให�มีอายุตามวันท่ีสิ้นสุดการจ�าง และอำนวยความสะดวกในการ
แจ�งอยู�ในราชอาณาจักรเกิน 90 วัน ผ�านระบบออนไลน#ได�ที่ลิงค# https://www.immigration.go.th/ เมนู
บริการออนไลน# เลือกเมนู อยู�เกิน 90 วัน ตม.47 และดำเนินการตามขั้นตอนจนเสร็จสิ้น และจะได�รับ
เอกสารการแจ�งอยู�เกิน 90 วัน ผ�านอีเมลท่ีลงทะเบียนในระบบ 
  

ภาพท่ี 4-56 ตัวอย�างตราประทับขาเข�าประเทศไทย 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-7 รายละเอียดการดำเนินการขอต�อวีซ�าทำงาน Non-immigrant รหัส B 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) งานวิเทศสัมพันธ#เตรียม
เอกสารการต�อวีซ�าทำงาน 

1 วัน - หนังสือภายนอกถึงสารวัตรด�านตรวจคน
เข�าเมืองป'ตตานี เรื่อง “ขออนุญาตเพ่ือ
อยู�ในราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวของ 
....[ชื่ออาจารย#ชาวต�างประเทศ]...” 

- แบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 
ตม. 7 “คำขออนุญาตเพ่ืออยูใน
ราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวต�อไป” 
พร�อมติดรูปถ�าย ขนาด 2 นิ้ว 1 รูป 

- สำเนาหนังสือเดินทาง (หน�าข�อมูล
ส�วนตัว หน�าวีซ�า หน�าท่ีมีการ
ประทับตราขาเข�าล�าสุด และบัตรขา
ออก ตม.6) 

- สำเนาใบอนุญาตทำงาน  
- สำเนาสัญญาจ�างฉบับภาษาไทย 
- แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.46 

“หนังสือรับรองการจ�าง” 
- แบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 

สตม.2 “แบบรับทราบหลักเกณฑ#และ
เง่ือนไขการอนุญาตให�อยู�ใน
ราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวฯ” 

- แบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 
“หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห�าม
เข�ามาในราชอาณาจักร” 
 

-ภาพท่ี 4-57 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-58 
-ภาพท่ี 4-59 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-48 
 
-ภาพท่ี 4-60 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-61 

2) เสนอคณบดีลงนามใน
เอกสารการต�อวีซ�าทำงาน 

1 วัน  
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

3) นัดหมายอาจารย#ชาว
ต�างประเทศ เพ่ือเดินทางไป
ต�อวีซ�าทำงาน พร�อมจองรถ
คณะ 

1 วัน   

4) อาจารย#ชาวต�างประเทศไป
ต�อวีซ�าทำงาน ณ สำนักงาน
ตรวจคนเข�าเมือง และแจ�ง
งานวิเทศสัมพันธ#ทราบ เพ่ือ
บันทึกข�อมูล และสำเนา
หน�าวีซ�าทำงานท่ีได�รับการ
ต�ออายุ 

1 วัน   

5) ดำเนินการแจ�งอยู�ใน
ราชอาณาจักรเกิน 90 วัน 
ผ�านระบบออนไลน# 

1 วัน   
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ตัวอย�างเอกสาร 

-หนังสือภายนอกถึงสารวัตรด�านตรวจคนเข�าเมืองป'ตตานี เรื่อง “ขออนุญาตเพ่ืออยู�ในราชอาณาจักรเป+น
การชั่วคราวฯ” 

ภาพท่ี 4-57 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงสารวัตรด�านตรวจคนเข�าเมืองป'ตตานี 
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-แบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง ตม. 7 “คำขออนุญาตเพ่ืออยูในราชอาณาจักร 
เป+นการชั่วคราวต�อไป” หน�าแรก 

ภาพท่ี 4-58 ตัวอย�างแบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง ตม. 7 (หน�าแรก) 
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     หน�าหลัง 

ภาพท่ี 4-59 ตัวอย�างแบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง ตม. 7 (หน�าหลัง) 
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-แบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง สตม.2 “แบบรับทราบหลักเกณฑ#และเง่ือนไขการอนุญาตให�อยู�ใน
ราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวฯ” 

ภาพท่ี 4-60 ตัวอย�างแบบฟอร#มสตม.2 “แบบรับทราบหลักเกณฑ#และเง่ือนไขการอนุญาตให�อยู�ใน
ราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราวฯ” 
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-แบบฟอร#มสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง “หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห�ามเข�ามาในราชอาณาจักร” 

  
ภาพท่ี 4-61 ตัวอย�างแบบฟอร#ม “หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบัติการห�ามเข�ามาในราชอาณาจักร” 
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4.2.2.2 การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 

ในกรณีที่หลักสูตรหรือชาวต�างประเทศมีความประสงค#ขอยุติสัญญาจ�างก�อนครบระยะเวลาการ
จ�าง ด�วยเหตุผลอันสมควรและยอมรับผลการยุติสัญญาจ�างทั้งสองฝjายแล�ว หลักสูตรจะต�องส�งบันทึก
ข�อความเพื่อแจ�งความประสงค#ขอยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ โดยระบุวันที่ขอยุติการ
ปฏิบัติงาน ส�งผ�านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส# (E-docs) มายังงานวิเทศสัมพันธ#คณะ  

งานวิเทศสัมพันธ#จะตรวจสอบข�อมูลและนำเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ หากคณบดีอนุมัติการยุติ
สัญญาจ�างแล�ว งานวิเทศสัมพันธ#จะออกคำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศเสนอให�คณบดี
ลงนาม และส�งคำสั่งยุติสัญญาจ�างฯ ให�งานสารบรรณมหาวิทยาลัยออกเลขท่ีคำสั่ง และส�งกลับมายังงาน
วิเทศสัมพันธ#ดำเนินการแจ�งหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง โดยงานวิเทศสัมพันธ#จะนำคำสั่งยุติสัญญาจ�างฯ เข�าใน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส#ของมหาวิทยาลัย (E-docs) และแจ�งหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม
เส�นทางเดียวกับท่ีแจ�งคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ดังนี้ 

-หน�วยงานส�วนกลางมหาวิทยาลัย ได�แก� 
 1) กองนโยบาย ยุทธศาสตร# และแผน 
 2) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3) กองคลัง 
-หน�วยงานส�วนวิทยาเขตป'ตตานี ได�แก� 

1) กองยุทธศาสตร#และพัฒนาวิทยาเขตป'ตตานี 
2) งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) งานการเงินและบัญชี 

-หน�วยงานภายในคณะ ได�แก� 
1) งานนโยบายและแผน 
2) งานประกันคุณภาพ 
3) งานการเจ�าหน�าท่ี 
4) งานคลัง 
5) งานประสานงานหลักสูตร 

เมื่อสัญญาจ�างยุติตามวันที่กำหนดแล�ว งานวิเทศสัมพันธ#จะต�องยื่นเอกสารแจ�งออกจากงาน  
ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด ภายใน 15 วัน นับตั้งแต�วันที่ออกจากงาน โดยจะได�รับใบรับเรื่องการแจ�ง
เพื่อเก็บไว�เป+นหลักฐาน และส�งเอกสารขอสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนไปยัง งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
วิทยาเขตป'ตตานี ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากวันสิ้นสุดการจ�าง 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-8 รายละเอียดการดำเนินการยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) หลักสูตรส�งบันทึกข�อความเพ่ือขอยุติ
สัญญาจ�างฯ มายังงานวิเทศสัมพันธ# 

1 วัน - บันทึกข�อความ “ขอยุติสัญญา
จ�างลูกจ�างชั่วคราวชาว
ต�างประเทศ 

-ภาพท่ี 4-62 

2) งานวิเทศสัมพันธ#จะตรวจสอบข�อมูล
และนำเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน   

3) คณบดีพิจารณาอนุมัติยุติสัญญาจ�างฯ 1 วัน   
4) งานวิเทศสัมพันธ#ออกคำสั่งยุติสัญญา
จ�างฯ และเสนอคณบดีลงนาม 

1 วัน - คำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�าง
ชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

-ภาพท่ี 4-63 
-ภาพท่ี 4-64 

5) งานวิเทศสัมพันธ#แจ�งคำสั่งยุติสัญญา
จ�างฯ ผ�านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส# 
(E-docs) ไปยังหน�วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

1 วัน   

6) งานวิเทศสัมพันธ#แจ�งสิ้นสุดการจ�าง
งาน ณ สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 

1 วัน -หนังสือภายนอก เรื่อง “แจ�ง
สิ้นสุดการจ�างงานอาจารย#ชาว
ต�างประเทศ” 
-เอกสารแนบรายละเอียดการ
ยุติสัญญาการจ�างงาน 

-ภาพท่ี 4-65 
 
 
-ภาพท่ี 4-66 

7) งานวิเทศสัมพันธ#ยื่นเอกสารแจ�งออก
จากงาน ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

1 วัน -แบบแจ�งคนต�างด�าว 
ออกจากงาน 
-ใบอนุญาตทำงานฉบับจริงและ
สำเนา 1 ชุด 
-หนังสือมอบอำนาจจาก
นายจ�าง ติดอากรแสตมป� 10 
บาท (คณบดีลงนามเป+นผู�มอบ
อำนาจ และผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ# เป+นผู�รับมอบอำนาจ 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ สำเนาบัตร

-ภาพท่ี 4-67 
-ภาพท่ี 4-68 
 
 
-ภาพท่ี 4-52 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

ประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัยของคณบดี พร�อม
รับรองสำเนา 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ สำเนาบัตร
ประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัย ของผู�ปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ# พร�อมรับรอง
สำเนา 
- สำเนาคำสั่งแต�งต้ังคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-7 

8) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งเอกสารขอสิ้นสุด
ความเป+นผู�ประกันตนไปยัง งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตป'ตตานี 

1 วัน -บันทึกข�อความ “ขอแจ�งการ
สิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนฯ” 
-แบบฟอร#ม สปส. 6-09 
“หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความ
เป+นผู�ประกันตน” 

-ภาพท่ี 4-69 
 
-ภาพท่ี 4-70 
-ภาพท่ี 4-71 
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ตัวอย�างเอกสาร 

-บันทึกข�อความ “ขอยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ” 

ภาพท่ี 4-62 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขอยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ” 
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-คำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

ภาพท่ี 4-63 ตัวอย�างคำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
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-คำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ (ฉบับสำเนา) 

ภาพท่ี 4-64 ตัวอย�างคำสั่งยุติสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ (ฉบับสำเนา) 
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-หนังสือภายนอกถึงสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง เรื่อง “แจ�งสิ้นสุดการจ�างงานอาจารย#ชาวต�างประเทศ”

ภาพท่ี 4-65 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง เรื่อง “แจ�งสิ้นสุดการจ�างงาน
อาจารย#ชาวต�างประเทศ” 
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-เอกสารแนบรายละเอียดการยุติสัญญาการจ�างงาน 

ภาพที่ 4-66 ตัวอย�างเอกสารแนบรายละเอียดการยุติสัญญาการจ�างงาน 

123 
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-แบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน 

ภาพที่ 4-67 ตัวอย�างแบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน 

124 
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-แบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน (หน�าหลัง) 

ภาพที่ 4-68 ตัวอย�างแบบแจ�งคนต�างด�าวออกจากงาน (หน�าหลัง) 

125 
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-บันทึกข�อความ “ขอแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนฯ”

ภาพท่ี 4-69 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขอแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนฯ” 
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ภาพที่ 4-70 ตัวอย�างแบบฟอร#ม สปส. 6-09 “หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน” 

-แบบฟอร#ม สปส. 6-09 “หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน”  

127 
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ภาพที่ 4-71 ตัวอย�างแบบฟอร#ม สปส. 6-09 “หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน” (หน�าหลัง) 

-แบบฟอร#ม สปส. 6-09 “หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน” (หน�าหลัง) 

128 



129 

 

ภาพท่ี 4-72 แผนผังการปฏิบัติงานหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ ระยะท่ี 3 ครบกำหนดสัญญาจ�าง 

4.2.3 แผนผังการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 
 ระยะท่ี 3 ครบกำหนดสัญญาจ�าง 
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จากภาพที ่  4-72 แสดงแผนผังการปฏิบ ัต ิงานการจ �างล ูกจ �างช ั ่วคราวชาวต�างประเทศ  
ณ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# ในระยะที่ 3 ซึ่งเป+นขั้นตอนที่ต�องดำเนินการเมื่อใกล�ครบกำหนด
ระยะเวลาในสัญญาจ�าง งานวิเทศสัมพันธ#จะส�งบันทึกข�อความไปยังหลักสูตรผ�านระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส# (E-docs) เพื ่อให�หลักสูตรพิจารณาการต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั ่วคราวชาวต�างประเทศ 
ล�วงหน�าประมาณ 3 เดือนก�อนหมดสัญญาจ�าง ซึ่งหลักสูตรจะต�องพิจารณาว�าชาวต�างประเทศมีความ
เหมาะสมในการต�อสัญญาจ�างอีกหรือไม� และจะต�องแจ�งผลการพิจารณาให�ชาวต�างประเทศรับทราบและ
พิจารณาด�วย ดังนั้นข้ันตอนในระยะท่ี 3 นี้ จะแบ�งออกเป+น 2 กรณี ดังนี้ 

1. การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
2. การสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 

4.2.3.1 การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

กรณีที่หลักสูตรมีความประสงค#ขอต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศและได�แจ�งชาว
ต�างประเทศรับทราบแล�ว ชาวต�างประเทศไม�ขัดข�องและประสงค#ต�อสัญญาจ�างด�วยนั้น หลักสูตรจะต�องแจ�ง
ผลการพิจารณาขอต�อสัญญาจ�างฯ ผ�านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส# (E-docs) ตามบันทึกข�อความฉบับเดิม
ที่งานวิเทศสัมพันธ#ส�งไปยังหลักสูตร งานวิเทศสัมพันธ#จะเสนอคณบดีให�ความเห็นชอบ จากนั้นงานวิเทศ
สัมพันธ#จะเตรียมเอกสารการต�อสัญญาจ�างฯ ทั้งหมดส�งไปยังหลักสูตรเพื่อให�ชาวต�างประเทศและประธาน
หลักสูตรลงนามในเอกสารการต�อสัญญาจ�าง และส�งกลับมายังงานวิเทศสัมพันธ#ดำเนินการตามขั้นตอนใน
ข�อ “4.2.2.3 การทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ” และส�งสัญญาจ�าง
ต�นฉบับและสำเนาแจ�งคำสั ่งจ�างลูกจ�างชั ่วคราวชาวต�างประเทศไปยังหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
เพ่ือรับทราบการต�อสัญญาจ�างชาวต�างประเทศต�อไป 

ตามสัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�าปฏิบัติงาน ข�อ 10 ระบุว�า “เมื่อสัญญาสิ้นสุดลงและผู�รับจ�างมี
อายุงานสำหรับคำนวณเงินบำเหน็จปกติไม.น�อยกว.า 12 เดือนแล�ว ผู�รับจ�างหรือทายาทซ่ึงมีสิทธิได�รับมรดก
โดยชอบด�วยกฎหมาย แล�วแต.กรณีจะได�รับบำเหน็จปกติตามเกณฑ6 ดังนี้ 

 ค.าจ�างเดือนสุดท�ายคูณด�วยจำนวนเดือนอายุงานหารด�วยสิบสอง เศษของบาทถ�าถึงห�าสิบ
สตางค6ให�ป<ดเป=นหนึ่งบาท ถ�าไม.ถึงห�าสิบสตางค6ให�ป<ดท้ิง 

 ในกรณีสัญญาสิ้นสุดตามข�อ 7(5) ผู�รับจ�างไม.มีสิทธิได�รับเงินบำเหน็จปกติ” 
จากข�อความดังกล�าวหมายถึงชาวต�างประเทศที่ปฏิบัติงานจนครบระยะเวลาการจ�าง 1 ปl มีสิทธิ์รับเงิน
บำเหน็จปกติ 1 เดือน ซึ่งค�าจ�างในที่นี้จะเป+นจำนวนเงินค�าจ�างที่จ�ายด�วยเงินงบประมาณแผ�นดินที่ได�รับ
จัดสรรตามกรอบงบประมาณ จำนวน 23,370 บาท (ข�อมูลในปlงบประมาณ 2565) งานวิเทศสัมพันธ#จะทำ
เอกสารเบิกเงินบำเหน็จแก�ชาวต�างประเทศ ส�งงานคลังคณะเพื ่อดำเนินการตามระเบียบขั ้นตอน 
การเบิกจ�าย โดยจะใช�ระยะเวลาเบิกจ�ายประมาณ 2 เดือน นับต้ังแต�วันท่ีส�งเอกสารเบิกจ�าย 
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รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-9 รายละเอียดการดำเนินการต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งบันทึกข�อความ
ให�หลักสูตรพิจารณาการต�อสัญญาจ�าง 

1 วัน - บันทึกข�อความ “ขอความ
อนุเคราะห#พิจารณาการต�อ
สัญญาจ�าง” 

-ภาพท่ี 4-73 

2) หลักสูตรพิจารณาต�อ/ไม�ต�อสัญญา
จ�าง และแจ�งงานวิเทศสัมพันธ#ทราบ 

14 วัน   

3) งานวิเทศสัมพันธ#นำเสนอคณบดีให�
ความเห็นชอบในการต�อ/ไม�ต�อสัญญาจ 

1 วัน   

4) งานวิเทศสัมพันธ#แจ�งผลการ
พิจารณาไปยังหลักสูตรรับทราบ 

1 วัน   

5) งานวิเทศสัมพันธ#เตรียมเอกสารการ
ต�อสัญญาจ�างฯ การเบิกเงินบำเหน็จ 
การต�อวีซ�าทำงาน และต�อใบอนุญาต
ทำงาน 

1 วัน   

6) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งเอกสารการต�อ
สัญญาจ�างไปยังหลักสูตร 

1 วัน - บันทึกข�อความนำส�งเอกสาร
ประกอบการต�อสัญญาจ�าง 
- บันทึกข�อความ “ขออนุมัติต�อ
สัญญาจ�างฯ” 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
สำหรับอาจารย#ชาวต�างประเทศ 
- ข�อตกลงภาระงานท่ีหลักสูตร
เสนอในข้ันตอนท่ี 1 จำนวน 4 
ชุด 
- สัญญาจ�างชาวต�างประเทศเข�า
ปฏิบัติงาน จำนวน 3 ชุด 
- Agreement for 
Employment of Alien 
(สัญญาจ�างฉบับภาษาอังกฤษ)  
  จำนวน 3 ชุด 

-ภาพท่ี 4-74 
 
-ภาพท่ี 4-75 
 
-ภาพท่ี 4-76 
-ภาพท่ี 4-77 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

- แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของชาวต�างประเทศ 

-ภาพท่ี 4-78 
-ภาพท่ี 4-79 

7) หลักสูตรเตรียมเอกสารประกอบการ
ต�อสัญญาจ�างเพ่ิม ประธานหลักสูตร
และชาวต�างประเทศลงนามในเอกสาร
การต�อสัญญาจ�างให�ครบถ�วน และส�ง
เอกสารไปยังงานวิเทศสัมพันธ# 

7 วัน - ข�อตกลงภาระงาน (TOR) 
สำหรับรอบระยะเวลาการจ�างท่ี
ต�อสัญญา จำนวน 4 ชุด 
- ใบรับรองแพทย#ของชาว
ต�างประเทศ ออกโดย
โรงพยาบาล ซ่ึงรับรองว�าไม�เป+น
ผู�ปjวยด�วยโรค 6 โรค 

 

8) งานวิเทศสัมพันธ# นำเสนอเอกสาร
การจ�างให�คณบดีพิจารณาอนุมัติและลง
นามในเอกสารประกอบการจ�าง การต�อ
วีซ�าทำงานและใบอนุญาตทำงาน โดยมี
เส�นทางการนำเสนอเสนอเอกสาร ดังนี้ 
ผู�ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ#  หัวหน�า
สำนักงานบริหารคณะ  รองคณบดี/
ผู�ช�วยคณบดีท่ีกำกับดูแลงานวิเทศ
สัมพันธ#  คณบดี 

2 วัน -เอกสารในข�อ 6) และ 7) 
-คำสั่งจ�างฯ 

 

9) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งคำสั่งจ�างฯ 
หนังสือภายนอกเพ่ือต�อวีซ�าทำงาน 
และหนังสือภายนอกเพ่ือต�อใบอนุญาต
ทำงาน ให�งานสารบรรณฯ วิทยาเขต
ป'ตตานี ออกเลขท่ีคำสั่ง/เลขท่ีหนังสือ
และเก็บสำเนา 

1 วัน   

10) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งเอกสารการ
จ�างไปยังหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ท้ังเอกสารสัญญาจ�างต�นฉบับ และ
สำเนาแจ�งคำสั่งจ�างฯ ผ�านระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส# (E-docs) 

1 วัน   
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

11) การต�อวีซ�าทำงาน ให�ดำเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีระบุในหัวข�อ 4.2.3.1 
การขอต.อวีซ.าทำงาน Non-immigrant 
รหัส B  

1 วัน   

12) งานวิเทศสัมพันธ#ยื่นเอกสารขอต�อ
ใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงานจัดหา
งานจังหวัด 
หมายเหตุ: ชำระค�ายื่นคำขอ 100 บาท 

1 วัน - หนังสือภายนอกถึงจัดหางาน
จังหวัดป'ตตานี เรื่อง “ขอต�อ
ใบอนุญาตทำงาน”  
- แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน 
บต.25 “คำขออนุญาตทำงาน
และต�ออายุใบอนุญาตทำงาน
ของคนต�างด�าวตามมาตรา 59”  
 
- แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน 
บต.46 “หนังสือรับรองการจ�าง”  
- สำเนาหนังสือเดินทางของ
อาจารย#ชาวต�างประเทศ พร�อม
รับรองสำเนา 
- สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
- หนังสือรับรองการจ�างของ
คณะ โดยติดรูปถ�ายและ
ประทับตรามหาวิทยาลัยด�วย 
- ใบรับรองแพทย#ของชาว
ต�างประเทศ ออกโดย
โรงพยาบาล ซ่ึงรับรองว�าชาว
ต�างประเทศไม�เป+นผู�ปjวยด�วยโรค 
6 โรคฯ 
- สำเนาสัญญาจ�าง รับรองสำเนา
โดยชาวต�างประเทศ 
- ภาพถ�ายชาวต�างประเทศขณะ
ปฏิบัติงานสอน 

-ภาพท่ี 4-80 
 
 
-ภาพท่ี 4-81 
-ภาพท่ี 4-82 
-ภาพท่ี 4-83 
-ภาพท่ี 4-84 
-ภาพท่ี 4-85 
-ภาพท่ี 4-48 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-86 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

- แผนผังโครงสร�างการ
บริหารงานคณะมนุษยศาสตร#
และสังคมศาสตร# 
- แผนผังบริเวณท่ีระบุสถานท่ีต้ัง
คณะคณะมนุษยศาสตร#และ
สังคมศาสตร# 
- หนังสือมอบอำนาจจากชาว
ต�างประเทศ ติดอากรแสตมป� 
10 บาท (ชาวต�างประเทศลง
นามเป+นผู�มอบอำนาจ และ
ผู�ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ# เป+น
ผู�รับมอบอำนาจ 
- หนังสือมอบอำนาจจาก
นายจ�าง ติดอากรแสตมป� 10 
บาท (คณบดีลงนามเป+นผู�มอบ
อำนาจ และผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ# เป+นผู�รับมอบอำนาจ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
หรือ สำเนาบัตรประจำตัว
พนักงานมหาวิทยาลัยของ
คณบดี พร�อมรับรองสำเนา 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
หรือ สำเนาบัตรประจำตัว
พนักงานมหาวิทยาลัย ของ
ผู�ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ# พร�อม
รับรองสำเนา 
- สำเนาคำสั่งแต�งต้ังคณบดี 
 
 

-ภาพท่ี 4-8 
 
 
-ภาพท่ี 4-9 
 
 
-ภาพท่ี 4-51 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-52 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ภาพท่ี 4-7 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

13) งานวิเทศสัมพันธ#ไปรับใบอนุญาต
ทำงาน ณ สำนักงานจัดหางานป'ตตานี 
หมายเหตุ: ชำระค�าใบอนุญาต
ระยะเวลา 1 ปl 3,000 บาท 

1 วัน   

14) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งเอกสารเบิกเงิน
บำเหน็จไปยังงานคลังคณะ 

1 วัน -บันทึกข�อความ “ขออนุมัติเบิก
เงินบำเหน็จให�แก� .....” 
-ใบสำคัญรับเงินบำเหน็จ 
-สำเนาคำสั่งจ�างฯท่ีครอบคลุม
ระยะเวลาการจ�าง 12 เดือน ท่ี
ขอรับเงินบำเหน็จ 
-สัญญาจ�างฉบับภาษาไทย 
(ต�นฉบับ) 

-ภาพท่ี 4-87 
 
-ภาพท่ี 4-88 
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ตัวอย�างเอกสาร 
- บันทึกข�อความ “ขอความอนุเคราะห#พิจารณาการต�อสัญญาจ�าง” 

ภาพท่ี 4-73 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขอความอนุเคราะห#พิจารณาการต�อสัญญาจ�าง” 
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- บันทึกข�อความนำส�งเอกสารประกอบการต�อสัญญาจ�าง 

  
ภาพท่ี 4-74 ตัวอย�างบันทึกข�อความนำส�งเอกสารประกอบการต�อสัญญาจ�าง 
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- บันทึกข�อความ “ขออนุมัติต�อสัญญาจ�างฯ” สำหรับหลักสูตร 

ภาพท่ี 4-75 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขออนุมัติต�อสัญญาจ�างฯ” สำหรับหลักสูตร 
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- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับอาจารย#ชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-76 ตัวอย�างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับอาจารย#ชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 1 
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หน�าท่ี 2 

ภาพท่ี 4-77 ตัวอย�างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับอาจารย#ชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 2 
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- แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-78 ตัวอย�างแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 1 
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หน�าท่ี 2 

ภาพท่ี 4-79 ตัวอย�างแบบรายงานผลการปฏิบัติงานของชาวต�างประเทศ หน�าท่ี 2 
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- หนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัดป'ตตานี เรื่อง “ขอต�อใบอนุญาตทำงาน” 

ภาพท่ี 4-80 ตัวอย�างหนังสือภายนอกถึงจัดหางานจังหวัดป'ตตานี เรื่อง “ขอต�อใบอนุญาตทำงาน” 
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-แบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 “คำขออนุญาตทำงานและต�ออายุใบอนุญาตทำงานของคนต�างด�าว
ตามมาตรา 59 

หน�าท่ี 1 

ภาพท่ี 4-81 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 1) 
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หน�าท่ี 2 

ภาพท่ี 4-82 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 2) 
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หน�าท่ี 3 

ภาพท่ี 4-83 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 3) 
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หน�าท่ี 4 

ภาพท่ี 4-84 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 4) 
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หน�าท่ี 5 

ภาพท่ี 4-85 ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร#มกรมการจัดหางาน บต.25 (หน�าท่ี 5) 
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- ภาพถ�ายชาวต�างประเทศขณะปฏิบัติงานสอน 

ภาพท่ี 4-86 ตัวอย�างภาพถ�ายชาวต�างประเทศขณะปฏิบัติงานสอน 
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- บันทึกข�อความ “ขออนุมัติเบิกเงินบำเหน็จให�แก� .....” 

ภาพท่ี 4-87 ตัวอย�างบันทึกข�อความ “ขออนุมัติเบิกเงินบำเหน็จให�แก� .....” 
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-ใบสำคัญรับเงินบำเหน็จ 

ภาพท่ี 4-88 ตัวอย�างใบสำคัญรับเงินบำเหน็จ 
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4.2.3.2 การส้ินสุดระยะเวลาการจ�าง 

กรณีที่หลักสูตรพิจารณาจะไม�ต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ หรือชาวต�างประเทศ
ไม�ประสงค#ต�อสัญญาจ�างอีก และได�แจ�งให�รับทราบและเห็นชอบท้ังสองฝjายแล�ว หลักสูตรจะต�องแจ�งไม�ขอ
ต�อสัญญาจ�างฯ ผ�านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส# (E-docs) ตามบันทึกข�อความฉบับเดิมท่ีงานวิเทศสัมพันธ#
ส�งไปยังหลักสูตร งานวิเทศสัมพันธ#จะนำเสนอคณบดีให�เพื่อให�ความเห็นชอบ จากนั้นงานวิเทศสัมพันธ#จะ
ยื่นเอกสารแจ�งออกจากงาน ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด ภายใน 15 วัน นับต้ังแต�วันท่ีออกจากงาน และ
ส�งเอกสารขอสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน ทั้งนี้ชาวต�างประเทศจะมีสิทธิ์รับเงินบำเหน็จปกติ 1 เดือน ซ่ึง
ค�าจ�างในท่ีนี้จะเป+นจำนวนเงินค�าจ�างท่ีจ�ายด�วยเงินงบประมาณแผ�นดินท่ีได�รับจัดสรรตามกรอบงบประมาณ 
จำนวน 23,370 บาท (ข�อมูลในปlงบประมาณ 2565) งานวิเทศสัมพันธ#จะทำเอกสารเบิกเงินบำเหน็จแก�ชาว
ต�างประเทศ ส�งงานคลังคณะดำเนินการตามระเบียบขั้นตอนการเบิกจ�าย โดยจะใช�ระยะเวลาเบิกจ�าย
ประมาณ 2 เดือน นับต้ังแต�วันท่ีส�งเอกสารเบิกจ�าย 

รายละเอียดการดำเนินงาน 

ตารางท่ี 4-10 รายละเอียดการดำเนินการสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

1) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งบันทึกข�อความให�
หลักสูตรพิจารณาการต�อสัญญาจ�าง 

1 วัน - บันทึกข�อความ “ขอความ
อนุเคราะห#พิจารณาการต�อ
สัญญาจ�าง” 

-ภาพท่ี 4-73 

2) หลักสูตรพิจารณาต�อ/ไม�ต�อสัญญา
จ�าง และแจ�งงานวิเทศสัมพันธ#ทราบ 

14 วัน   

3) งานวิเทศสัมพันธ#นำเสนอคณบดีให�
ความเห็นชอบในการต�อ/ไม�ต�อสัญญาจ 

1 วัน   

4) งานวิเทศสัมพันธ#แจ�งผลการพิจารณา
ไปยังหลักสูตรรับทราบ 

1 วัน   

5) งานวิเทศสัมพันธ#เตรียมเอกสารเพ่ือ
ยื่นแจ�งออกจากงาน แจ�งสิ้นสุดความ
เป+นผู�ประกันตน และเบิกเงินบำเหน็จ 

1 วัน   

6) งานวิเทศสัมพันธ#ยื่นเอกสารแจ�งออก
จากงาน ณ สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

1 วัน -แบบแจ�งคนต�างด�าวออกจาก
งาน 
-ใบอนุญาตทำงานฉบับจริงและ
สำเนา 1 ชุด 

-ภาพท่ี 4-67 
-ภาพท่ี 4-68 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�าง
เอกสาร 

-หนังสือมอบอำนาจจาก
นายจ�าง ติดอากรแสตมป� 10 
บาท (คณบดีลงนามเป+นผู�มอบ
อำนาจ และผู�ปฏิบัติงานวิเทศ
สัมพันธ# เป+นผู�รับมอบอำนาจ 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ สำเนาบัตร
ประจำตัวพนักงานมหาวิทยาลัย
ของคณบดี พร�อมรับรองสำเนา 
- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน หรือ สำเนาบัตร
ประจำตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
ของผู�ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ# 
พร�อมรับรองสำเนา 
- สำเนาคำสั่งแต�งต้ังคณบดี 

-ภาพท่ี 4-52 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ภาพท่ี 4-7 
7) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งเอกสารขอสิ้นสุด
ความเป+นผู�ประกันตนไปยัง งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตป'ตตานี 

1 วัน -บันทึกข�อความ “ขอแจ�งการ
สิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตนฯ” 
-แบบฟอร#ม สปส. 6-09 
“หนังสือแจ�งการสิ้นสุดความ
เป+นผู�ประกันตน” 

-ภาพท่ี 4-69 
 

-ภาพท่ี 4-70 
-ภาพท่ี 4-71 

8) งานวิเทศสัมพันธ#ส�งเอกสารเบิกเงิน
บำเหน็จไปยังงานคลังคณะ 

1 วัน -บันทึกข�อความ “ขออนุมัติเบิก
เงินบำเหน็จให�แก� .....” 
-ใบสำคัญรับเงินบำเหน็จ 
-สำเนาคำสั่งจ�างฯท่ีครอบคลุม
ระยะเวลาการจ�าง 12 เดือน ท่ี
ขอรับเงินบำเหน็จ 
-สัญญาจ�างฉบับภาษาไทย 
(ต�นฉบับ) 

-ภาพท่ี 4-87 
 

-ภาพท่ี 4-88 
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4.3  วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

ผู�ปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศจะต�องปฏิบัติงานให�เป+นไปตามหลักเกณฑ# 
ระเบียบ และเป+นไปตามกรอบเวลาอย�างเคร�งครัด การดำเนินที่ผิดพลาดหรือและล�าช�าจะส�งผลกระทบต�อ
ชาวต�างประเทศและองค#กรโดยตรง อันส�งผลให�เกิดการจ�างท่ีผิดกฎหมายได� ดังนั้นจึงมีความจำเป+นอย�างยิ่ง
ที่จะต�องหมั่นศึกษาขั้นตอนที่เกี่ยวข�องอย�างสม่ำเสมอว�ากระบวนการยังคงเดิมหรือไม� มีการเปลี่ยนแปลง 
เพิ่ม/ลดเอกสารประกอบหรือไม� เพื่อให�สามารถดำเนินการอย�างถูกต�องตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด  
ชาวต�างประเทศสามารถปฏิบัติงานอย�างถูกกฎหมาย และชาวต�างประเทศสามารถเข�าใจถึงกระบวนการท่ี
เก่ียวข�องอย�างชัดเจน ลดความกังวลให�ชาวต�างประเทศในการทำงานต�างถ่ิน ดังสรุปได�ดังนี้ 

ตารางท่ี 4-11 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผล 

การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�าง
ช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

1. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องหม่ันตรวจสอบอัตราลูกจ�างชั่วคราว 

ตำแหน�งอาจารย#ชาวต�างประเทศอย�างสม่ำเสมอ หากมีอัตราท่ี

ว�างนานเกิน 2 เดือน งานวิเทศสัมพันธ#จะส�งบันทึกข�อความไปยัง

หลักสูตรเพ่ือติดตามความคืบหน�าในการสรรหาอาจารย#ชาว

ต�างประเทศรายใหม� 

2. ผู�ปฏิบัติงานต�องตรวจสอบเอกสาร ข�อมูล คุณสมบัติ และ

หลักฐานประกอบการขออนุมัติการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาว

ต�างประเทศให�ถูกต�อง ครบถ�วน และนำเสนอผู�บริหารพิจารณา

อนุมัติหรือส�งเอกสารกลับไปยังหลักสูตรเพ่ือปรับแก� ภายใน

ระยะเวลา 1-2 วันทำการ หลังจากได�รับเอกสาร 

3. เม่ือผู�บริหารพิจารณาอนุมัติ ผู�ปฏิบัติงานจะออกเอกสารเพ่ือ

ส�งให�ชาวต�างประเทศขอวีซ�าทำงานแล�วเสร็จภายในระยะเวลา 2 

วันทำการ และติดตามการนำส�งพัสดุให�ถึงมือผู�รับ ภายใน

ระยะเวลา 7 วัน หากผู�รับยังไม�ได�รับเอกสาร ผู�ปฏิบัติงานจะต�อง

ติดตามพัสดุจากเจ�าหน�าท่ีไปรษณีย#ทันที 
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การขอวีซ�าทำงาน Non-

immigrant รหัส B 

1. เม่ือตรวจสอบแน�ชัดแล�วว�าชาวต�างประเทศได�รับเอกสารเพ่ือ

ขอวีซ�าทำงานเรียบร�อยแล�ว ผู�ปฏิบัติงานจะต�องติดตามการขอวี

ซ�าทำงานของชาวต�างประเทศ โดยกำหนดระยะเวลาในการได�รับ

วีซ�าทำงาน ภายในระยะเวลา 14 วัน นับต้ังแต�ได�รับเอกสาร 

2. เม่ือชาวต�างประเทศได�รับวีซ�าทำงานแล�ว ให�ส�งภาพถ�ายวีซ�า

ทำงานท่ีได�รับเพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต�อง อาทิ

เช�น ประเภทและรหัสวีซ�า ชื่อ-สกุล ระยะเวลาหมดอายุการใช�วี

ซ�า จำนวนการอนุญาตเข�า-ออก เป+นต�น และเพ่ือทำเอกสารการ

แจ�งบัญชีรายชื่อต�างด�าวเข�าทำงาน ณ สำนักงานจัดหางาน 

3. แจ�งชาวต�างประเทศเดินทางเข�าประเทศไทยภายในระยะเวลา

ท่ีวีซ�ากำหนด และกำชับให�ตรวจสอบตราประทับขาเข�าประเทศ

ไทยให�ตีตราวีซ�าขาเข�าเป+น Non-B เท�านั้น 

4. ผู�ปฏิบัติจะต�องยื่นเอกสารการแจ�งบัญชีรายชื่อต�างด�าวเข�า

ทำงาน ณ สำนักงานจัดหางาน ล�วงหน�าอย�างน�อย 3 วันทำการ 

ก�อนท่ีชาวต�างประเทศจะเดินทางเข�าจังหวัด 

การทำสัญญาจ�างและออกคำส่ัง

จ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

1. ผู�ปฏิบัติจะต�องตรวจสอบเอกสารและกรอกข�อมูลการจ�างให�

ถูกต�อง ครบถ�วน อาทิเช�น สัญญาจ�างท้ังฉบับภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ คำสั่งจ�างฯ ใบคำขอต�าง ๆ เป+นต�น เพ่ือหลีกเลี่ยง

การแก�ไขเอกสารอันจะทำให�เกิดความล�าช�าในการจัดทำเอกสาร 

โดยผู�ปฏิบัติจะต�องเตรียมเอกสารท้ังหมดให�แล�วเสร็จก�อนท่ีชาว

ต�างประเทศจะเข�ามาลงนาม 

2. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องนำเสนอผู�บริหารพิจารณาลงนามใน

เอกสารการจ�างฯ ภายในระยะเวลา 1-2 วันทำการ หลังจากท่ี

ชาวต�างประเทศและประธานหลัสูตรลงนามในเอกสารแล�ว 

3. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งคำสั่งจ�างฯ สัญญาจ�าง ประวัติบุคคล ใบ

คำขอต�าง ๆ ไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องให�ครบถ�วน ท้ังหน�วยงาน

ส�วนกลาง วิทยาเขต และคณะ 
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4. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องตรวจสอบข�อมูลการบันทึกประวัติบุคลากร

เข�าระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยให�แล�วเสร็จ ภายในระยะเวลา

ไม�เกิน 1 สัปดาห# นับต้ังแต�วันท่ีส�งแบบประวัติฯ 

5. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องตรวจสอบความพร�อมในการเข�าใช�งานใน

ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยให�ชาวต�างประเทศ หากยังไม�

สามารถเข�าใช�งานได� จะต�องแจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องตรวจสอบ

และแก�ไข 

การขอใบอนุญาตทำงานและ 

ขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน  

ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม 

1. ผู�ปฏิบัติงานควรหารือเจ�าหน�าท่ีจัดหางานเพ่ือให�การเตรียม

เอกสารขออนุญาตทำงานเป+นไปอย�างถูกต�องตามกรอบ

ระยะเวลาท่ีกำหนด 

2. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องยื่นเอกสารขออนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน

จัดหางาน ภายใน 15 วัน นับต้ังแต�วันเริ่มจ�าง และจะต�อง

ตรวจสอบข�อมูลในเล�มใบอนุญาตทำงานให�ถูกต�อง ระยะเวลา

การอนุญาตทำงานให�ครอบคลุมระยะเวลาในสัญญาจ�าง 1 ปl 

3. เม่ือได�รับใบอนุญาตทำงานแล�ว ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งคำขอ

ข้ึนทะเบียนเป+นผู�ประกันตนทันที เพ่ือให�ไม�เกินระยะเวลาท่ี

สำนักงานประกันสังคมกำหนด คือจะต�องแจ�งข้ึนทะเบียนความ

เป+นผู�ประกันตน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีเริ่มจ�าง 

4. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องอำนวยความสะดวกในการขอเป}ดบัญชี

ธนาคารของชาวต�างประเทศ เพ่ือให�ทันต�อการรับโอนเงินเดือน 

แต�หากยังไม�สามารถเป}ดบัญชีธนาคารได� (ยังไม�ได�รับใบอนุญาต

ทำงาน) จะต�องแจ�งงานคลังคณะรับทราบและประสานงานการ

รับเงินเดือนในเดือนแรกเป+นเช็คธนาคารหรือเงินสด 

การขอต�อวีซ�าทำงาน  
Non-immigrant รหัส B 

1. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องตรวจสอบวันหมดอายุวีซ�าทำงานใน

หนังสือเดินทางของชาวต�างประเทศ และเก็บข�อมูลแจ�งเตือนการ

ขอต�อวีซ�าทำงาน 
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2. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องจัดเตรียมเอกสารการขอต�อวีซ�าทำงานให�

แล�วเสร็จล�วงหน�าอย�างน�อย 1 สัปดาห#ก�อนหมดอายุวีซ�าทำงาน 

3. ผู�ปฏิบัติงานจ�อต�องสอบถามความคืบหน�าในการยื่นขอต�อวีซ�า

ทำงานของชาวต�างประเทศให�แล�วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีวีซ�า

ทำงานเดิมสิ้นสุด มิฉะนั้นจะทำให�ต�องเสียค�าปรับวันละ 500 

บาท หรือไม�เกิน 20,000 บาท และอาจจะต�องออกนอกประเทศ

ไทยเพ่ือยื่นขอวีซ�าทำงานใหม� 

4. เม่ือชาวต�างประเทศได�รับการต�อวีซ�าทำงานแล�ว ผู�ปฏิบัติงาน

จะต�องตรวจสอบตราประทับการต�อวีซ�า อาทิเช�น ประเภทและ

รหัสวีซ�า และวัน/เดือน/ปlท่ีหมดอายุวีซ�าจะต�องครอบคลุม

ระยะเวลาการจ�าง และจะต�องบันทึกข�อมูลเพ่ือแจ�งเตือนการต�อ 

วีซ�าในครั้งถัดไป 

5. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องแจ�งหรืออำนวยความสะดวกให�ชาว

ต�างประเทศแจ�งอยู�ในราชอาณาจักรเกิน 90 วัน ผ�านระบบ

ออนไลน# ล�วงหน�า 1-7 วัน หรือหากเลยกำหนดภายใน 7 วัน 

ชาวต�างประเทศจะต�องแจ�งฯ 90 วัน ณ สำนักงานตรวจคนเข�า

เมือง ด�วยตนเอง ผู�ปฏิบัติงานจะต�องบันทึกกำหนดการแจ�งฯ 90 

วันครั้งถัดไปของชาวต�างประเทศ เพ่ือแจ�งเตือนชาวต�างประเทศ

ให�ดำเนินการตามระยะเวลา (กรณีท่ีไม�แจ�งฯ 90 วันตามกำหนด 

จะมีโทษปรับ 2,000 บาท) 

 

การยุติสัญญาจ�างก�อนกำหนด 1. เม่ือหลักสูตรแจ�งความประสงค#ขอยุติสัญญาจ�างลูกจ�าง

ชั่วคราวชาวต�างประเทศ ผู�ปฏิบัติงานจะต�องสอบถามข�อมูลให�

ละเอียด เช�น เหตุผลในการขอยุติสัญญาจ�าง วันท่ียุติสัญญาจ�าง 

การรับทราบและยอมรับการยุติสัญญาจ�างจากท้ังสองฝjายท้ัง

หลักสูตรและชาวต�างประเทศ โดยหลักสูตรจะต�องส�งบันทึก

ข�อความเพ่ือแจ�งความประสงค#มายังงานวิเทศสัมพันธ#ล�วงหน�า
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อย�างน�อย 1 เดือน และผู�ปฏิบัติงานจะต�องแจ�งงานคลังคณะให�

รับทราบในเบ้ืองต�นทันที เพ่ือให�งานคลังคณะวางแผนการ

เบิกจ�ายเงินเดือนเดือนสุดท�ายให�ถูกต�องตรงกับจำนวนวันท่ี

ปฏิบัติงานจริง 

2. ผู�ปฏิบัติงานจะนำเสนอผู�บริหารพิจารณาอนุมัติการยุติสัญญา

จ�าง ภายใน 1-2 วัน นับต้ังแต�ได�รับบันทึกข�อความจากหลักสูตร 

และออกคำสั่งยุติสัญญาจ�างแล�วเสร็จ ภายใน 3 วันทำการ 

นับต้ังแต�ผู�บริหารอนุมัติการยุติสัญญาจ�าง 

3. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งคำสั่งยุติสัญญาจ�างไปยังหน�วยงานท่ี

เก่ียวข�องให�ครบถ�วน ท้ังหน�วยงานส�วนกลาง วิทยาเขต และ

คณะ ภายใน 2 วันทำการ นับต้ังแต�วันท่ีออกเอกสาร 

4. ในกรณีท่ีชาวต�างประเทศพักอาศัยภายในมหาวิทยาลัย 

ผู�ปฏิบัติงานจะต�องแจ�งงานการเงินวิทยาเขตเพ่ือคำนวณค�าน้ำ 

ค�าไฟ และค�าส�วนกลางท่ีชาวต�างประเทศค�างจ�าย เพ่ือให�ชาว

ต�างประเทศสามารถชำระค�าใช�จ�ายก�อนออกจากงาน 

5. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องขอใบอนุญาตทำงานคืนจากชาว

ต�างประเทศ และดำเนินการแจ�งออกจากงาน ณ สำนักงานจัดหา

งาน ภายใน 15 วัน นับต้ังแต�วันท่ีออกจากงาน 

6. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งเอกสารแจ�งสิ้นสุดความเป+นผู�ประกันตน 

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีออกจากงาน 

การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างช่ัวคราว
ชาวต�างประเทศ 

1. ผู�ปฏิบัติงานจะส�งบันทึกข�อความเพ่ือให�หลักสูตรพิจารณาการ

ต�อสัญญาจ�าง ก�อนวันหมดสัญญาจ�างล�วงหน�า 3 เดือน 

2. หลักสูตรจะต�องส�งเอกสารเพ่ือการต�อสัญญาจ�างไปยังงาน

วิเทศสัมพันธ# ล�วงหน�าอย�างน�อย 1 เดือนก�อนหมดสัญญาจ�าง 
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3. ผู�ปฏิบัติจะต�องตรวจสอบเอกสารการต�อสัญญาจ�างให�ถูกต�อง

ครบถ�วนและนำเสนอผู�บริหารพิจารณาอนุมัติและลงนามใน

เอกสารการต�อสัญญาจ�างฯ ภายในระยะเวลา 1-2 วันทำการ 

4. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งคำสั่งจ�างฯ สัญญาจ�าง ประวัติบุคคล ใบ

คำขอต�าง ๆ ไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องให�ครบถ�วน ท้ังหน�วยงาน

ส�วนกลาง วิทยาเขต และคณะ 

5. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องดำเนินการตามข้ันตอนการต�อวีซ�าทำงาน

ให�แล�วเสร็จล�วงหน�าอย�างน�อย 1 สัปดาห#ก�อนวีซ�าทำงานสิ้นสุด 

และดำเนินการยื่นเอกสารขอต�อใบอนุญาตทำงานทันทีเม่ือได�รับ

การต�ออายุวีซ�าทำงานเรียบร�อยแล�ว 

6. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งเอกสารขอเบิกเงินบำเหน็จสำหรับ

ลูกจ�างชาวต�างประเทศ ภายใน 1 สัปดาห#หลังสิ้นสุดสัญญาจ�าง 

7. ผู�ปฏิบัติจะต�องตรวจสอบการรับเงินบำเหน็จหลังจากส�ง

เอกสารขอเบิกเงินบำเหน็จฯ ประมาณ 2 เดือน หากชาว

ต�างประเทศยังไม�ได�รับเงินบำเหน็จ จะต�องสอบถามงานคลัง

คณะเพ่ือตรวจสอบสถานะการเบิกจ�ายและแจ�งชาวต�างประเทศ

รับทราบ 

การส้ินสุดระยะเวลาการจ�าง 1. เม่ือหลักสูตรแจ�งผลการพิจารณาไม�ต�อสัญญาจ�างลูกจ�าง

ชั่วคราวชาวต�างประเทศ ผู�ปฏิบัติงานจะต�องสอบถามชาว

ต�างประเทศเพ่ือให�แน�ใจว�าชาวต�างประเทศรับทราบผลการ

พิจารณาแล�ว เพ่ือหลีกเลี่ยงข�อขัดแย�งในภายหลัง 

2. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องแจ�งงานคลังคณะรับทราบในเบ้ืองต�นทันที 

เพ่ือให�งานคลังคณะวางแผนการเบิกจ�ายเงินเดือนเดือนสุดท�ายให�

ถูกต�องตรงกับจำนวนวันท่ีปฏิบัติงานจริง 

3. ผู�ปฏิบัติงานจะต�องส�งเอกสารขอเบิกเงินบำเหน็จสำหรับ

ลูกจ�างชาวต�างประเทศ ภายใน 1 สัปดาห#หลังสิ้นสุดสัญญาจ�าง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผล 
4. ผู�ปฏิบัติจะต�องตรวจสอบการรับเงินบำเหน็จหลังจากส�ง

เอกสารขอเบิกเงินบำเหน็จฯ ประมาณ 2 เดือน หากชาว

ต�างประเทศยังไม�ได�รับเงินบำเหน็จ จะต�องสอบถามงานคลัง

คณะเพ่ือตรวจสอบสถานะการเบิกจ�ายและแจ�งชาวต�างประเทศ

รับทราบ 

 

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ตามข�อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร#ว�าด�วยจรรยาบรรณของผู�ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2559 โดยบุคลากรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร#ต�องรักษาและปฏิบัติตนตาม จรรยาบรรณท่ีกำหนด
ไว�ตามข�อบังคับโดยเคร�งครัด 

หมวด 1 บทท่ัวไป 
ข�อ 5 ผู �ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต�องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กำหนดตาม

ข�อบังคับนี้โดยเคร�งครัด 

หมวด 2 จรรยาบรรณ 

จรรยาบรรณต�อตนเอง 
ข�อ 6 ผู �ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต�องรักษาและปฏิบัติตามแนวพระราโชวาทของสมเด็จ 

พระมหิตลาธิเบศอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก ท่ีให�ถือประโยชน#ส�วนตัวเป+นท่ีสอง ประโยชน#ของเพ่ือน
มนุษย#เป+นกิจท่ีหนึ่ง 

ข�อ 7 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช�วิชาชีพในการปฏิบัติหน�าที่ด�วยความซื่อสัตย#และไม�
แสวงหาประโยชน#โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนดไว� ก็พึงปฏิบัติตามจรรยา
วิชาชีพนั้นด�วย 

ข�อ 8 ผู�ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยพึงเป+นผู�มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให�เหมาะสมกับการเป+น
ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ข�อ 9 ผู�ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองให�มีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ัง
เพิ่มพูนความรู� ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพื่อให�การปฏิบัติหน�าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งข้ึน 

จรรยาบรรณต�อการปฏิบัติงานและต�อหน�วยงาน 
ข�อ 10 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน�าที่ด�วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจาก

อคติ 
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ข�อ 11 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน�าที่อย�างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ 
รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต�องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน#ของมหาวิทยาลัยและประชาชนเป+น
สำคัญ 

ข�อ 12 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใช�ทรัพย#สินของมหาวิทยาลัยอย�างประหยัด
คุ�มค�าโดยระมัดระวังมิให�เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญ�ูชนจะพึงปฏิบัติต�อทรัพย#สินของตนเอง 

จรรยาบรรณต�อผู�บังคับบัญชา ผู�อยู�ใต�บังคับบัญชาและผู�ร�วมงาน 
ข�อ 13 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให�ความร�วมมือ

ช�วยเหลือกลุ�มงานของตน ทั้งในด�านการให�ความคิดเห็น การช�วยทำงาน และการแก�ป'ญหาร�วมกัน รวมท้ัง
การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นว�าจะมีประโยชน#ต�อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด�วย 

ข�อ 14 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งเป+นผู�บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส�ผู�ใต�บังคับบัญชาทั้งใน
ด�านการปฏิบัติงาน ขวัญ กำลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟ'งความคิดเห็นของผู�อยู�ใต�บังคับบัญชาตลอดจน
ปกครองผู�ใต�บังคับบัญชาด�วยหลักการและเหตุผลท่ีถูกต�องตามทำนองคลองธรรม 

ข�อ 15 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงช�วยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังส�งเสริมสนับสนุน
ให�เกิดความสามัคคี ร�วมแรงร�วมใจในบรรดาผู�ร�วมงานในการปฏิบัติหน�าท่ีเพ่ือประโยชน#ส�วนรวม 

ข�อ 16 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติต�อผู�ร�วมงานตลอดจนผู�เกี่ยวข�องด�วยความสุภาพมี
น้ำใจและมนุษยสัมพันธ#อันดี 

ข�อ 17 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงละเว�นจากการนำผลงานของผู�อ่ืนมาเป+นของตน 

4. จรรยาบรรณต�อนักศึกษา ประชาชน ผู�รับบริการและสังคม 
ข�อ 18 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงให�บริการต�อนักศึกษา ประชาชน และผู�รับบริการอย�างเต็ม

กำลังความสามารถด�วยความเป+นธรรม เอื้อเฟ��อ มีน้ำใจ และใช�กิริยาวาจาที่สุภาพอ�อนโยน เมื่อเห็นว�า 
เรื่องใดไม�สามารถปฏิบัติได� หรือไม�อยู�ในอำนาจหน�าที่ของตนจะต�องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำ
ให�ติดต�อยังหน�วยงานหรือบุคคลซ่ึงตนทราบว�ามีอำนาจหน�าท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องนั้นๆ ต�อไป 

ข�อ 19 ผู�ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงละเว�นการรับทรัพย#สิน หรือประโยชน#อ่ืนใดซ่ึงมีมูลค�า 
เกินกว�าปกติวิสัยท่ีวิญ�ูชนจะให�กันโดยเสน�หาจากผู�มารับบริการ หรือผู�ซ่ึงอาจได�รับประโยชน#จากการ
ปฏิบัติหน�าท่ีนั้น หากได�รับไว�แล�ว และทราบภายหลังว�าทรัพย#สิน หรือประโยชน#อ่ืนใดท่ีรับไว�มีมูลค�าเกิน
ปกติวิสัยก็ให�รายงานผู�บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแก�กรณี 
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บทท่ี 5 
ป&ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก�ไขและพัฒนางาน 

5.1  ป&ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก�ไขและพัฒนา 

ตารางท่ี 5-1 ข้ันตอนการทำงาน ป'ญหาอุปสรรค และแนวทางแก�ไขและพัฒนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ป&ญหาอุปสรรค แนวทางแก�ไขและพัฒนา 

การขออนุมัติในหลักการจ�าง
ลูกจ�างช่ัวคราวชาว
ต�างประเทศ 

1.หลักสูตรส�งเอกสารไม�ครบถ�วน 
ทำให�ไม�สามารถดำเนินการ
นำเสนอผู�บริหารได�ทันที 
 

2.ในบางช�วงเวลาไม�มีอัตราว�าง
สำหรับการจ�างลูกจ�างชั่วคราว
ชาวต�างประเทศ 

1.ทำรายการเอกสารท่ีหลักสูตร
จะต�องเตรียม เพ่ือให�ตรวจสอบ
ความถูกต�องและครบถ�วนก�อนส�ง
เอกสารไปยังคณะ 

2.หารือเพ่ือหาอัตราว�างในตำแหน�ง
อ่ืนท่ีสามารถจ�างชาวต�างประเทศ
เข�าทำงานได� เช�น พนักงาน
มหาวิทยาลัย อาจารย#พิเศษ เป+น
ต�น 

การขอวีซ�าทำงาน Non-
immigrant รหัส B 

1.เอกสารการขอวีซ�าทำงานสูญ
หายในระหว�างนำส�งทาง
ไปรษณีย# หรือนำส�งล�าช�าเกิน
กำหนด 

2.สถานทูต/สถานกงสุลไทยแต�ละ
แห�ง ขอเอกสารประกอบการขอวี
ซ�าทำงานไม�เหมือนกัน จน
บางครั้งต�องจัดเตรียมเอกสาร
ใหม�หรือทำเอกสารเพ่ิมเติมส�ง
ไปรษณีย#อีกครั้ง ทำให�เกิดความ
ล�าช�า 

3.ในบางครั้งเจ�าหน�าท่ีด�านตรวจ
ประทับตราวีซ�าอ่ืนในตราขาเข�า 
เช�น ผ.30 ผ.60 เป+นต�น 
 

1.ส�งไฟล#เอกสารท้ังหมดผ�านทาง
อีเมล และจัดทำเอกสารฉบับใหม�
จัดส�งแบบด�วนท่ีสุด 
 

2.ผู�ปฏิบัติงานติดต�อสถานทูต/
สถานกงสุลไทยท่ีชาวต�างประเทศ
จะยื่นวีซ�าเพ่ือจัดเตรียมเอกสารให�
ถูกต�องและครบถ�วน และ
ชาวต�างชาติสามารถจัดเตรียม
เอกสารส�วนตัวให�ตรงตามท่ี
สถานทูต/สถานกงสุลไทยร�องขอ 

3.กำชับชาวต�างประเทศให�ยื่นหน�า
วีซ�าทำงานให�เจ�าหน�าท่ีด�านตรวจดู 
และตรวจสอบตราขาเข�าก�อนทุก
ครั้ง ในกรณีท่ีได�รับตราวีซ�าอ่ืนท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ป&ญหาอุปสรรค แนวทางแก�ไขและพัฒนา 
 
 
 

4.การได�รับวีซ�าผิดประเภท เม่ือ
เดินทางเข�าประเทศไทยแล�ว จะ
ไม�สามารถขอใบอนุญาตทำงาน
ได� จะต�องเดินทางไปขอวีซ�า
ทำงานใหม�ท่ีสถานทูต/สถาน
กงสุลไทยในต�างประเทศ 

 

ไม�ใช�วีซ�าทำงาน ผู�ปฏิบัติงาน
จะต�องแจ�งสำนักงานตรวจคนเข�า
เมืองเพ่ือแก�ไขตราขาเข�าใหม� 

4.ระบุชื่อวีซ�า Non-Immigrant 
รหัส B ให�ชัดเจนในเอกสารถึง
สถานทูต/สถานกงสุล และเน�นย้ำ
ให�ชาวต�างประเทศตรวจสอบข�อมูล
ให�ถูกต�องตอนรับวีซ�า และส�งไฟล#วี
ซ�าให�ผู�ปฏิบัติงานตรวจสอบอีกครั้ง
ก�อนเดินทางเข�าประเทศไทย 

การทำสัญญาจ�างและออก
คำส่ังจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาว
ต�างประเทศ 

1.หลักสูตรส�งเอกสารไม�ครบถ�วน 
ทำให�ไม�สามารถดำเนินการ
นำเสนอผู�บริหารได�ทันที 

1.ทำรายการเอกสารท่ีหลักสูตร
จะต�องเตรียม เพ่ือให�ตรวจสอบ
ความถูกต�องและครบถ�วนก�อนส�ง
เอกสารไปยังคณะ 

การขอใบอนุญาตทำงานและ 
ขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน 

1.แบบฟอร#มและเอกสาร
ประกอบการยื่นขอใบอนุญาต
ทำงานมีการปรับเปลี่ยนใน
บางครั้ง ทำให�เสียเวลาในการ
จัดเตรียมเอกสารใหม�หรือ
บางครั้งทำให�ไม�ทันต�อวันเริ่ม
สัญญาจ�าง 

2.สำนักงานจัดหางานไม�รับชำระ
ค�าธรรมเนียมเป+นเงินสด และชาว
ต�างประเทศยังไม�มีบัตรเดบิตหรือ
ยังไม�สามารถชำระผ�านบริการ
ออนไลน#ได� 

3.การออกใบอนุญาตทำงานใช�
เวลาพิจารณา ประมาณ 14 วัน 
ทำให�บางครั้งไม�สามารถแจ�งข้ึน
ทะเบียนผู�ประกันตนตามกำหนดได� 

1.ตรวจสอบแบบฟอร#มหรือ
รายการเอกสารจากเจ�าหน�าท่ี
จัดหางานท่ีดูแลทุกครั้งก�อน
จัดเตรียมเอกสารการจ�าง 
 
 
 

2. ผู�ปฏิบัติงานใช�บัตรเดบิตส�วนตัว
ในการชำระค�าธรรมเนียมแทนและ
รับเงินสดจากชาวต�างประเทศ 
 
 

3.ยื่นขอใบอนุญาตให�เร็วท่ีสุดเท�าท่ี
จะทำได� และติดตามความคืบหน�า
จากเจ�าหน�าท่ีจัดหางานอย�าง
สม่ำเสมอ หากใกล�ถึงระยะเวลาท่ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ป&ญหาอุปสรรค แนวทางแก�ไขและพัฒนา 
ประกันสังคมกำหนดแล�ว อาจขอ
ความอนุเคราะห#จากจัดหางานใน
การเร�งอออกใบอนุญาตทำงานได� 

การขอต�อวีซ�าทำงาน  
Non-immigrant รหัส B 

1.เนื่องจากวีซ�าทำงานเข�า
ประเทศครั้งแรก จะมีอายุเพียง 3 
เดือน ซ่ึงอยู�ในระหว�างการจ�าง 
ทำให�บางครั้งลืมดำเนินการใน
เวลาท่ีกำหนด 

1.จัดทำตารางบันทึกกำหนดการ
ดำเนินท่ีเก่ียวข�อง และหม่ัน
ตรวจสอบตารางบันทึกทุก ๆ ต�น
เดือน โดยลิสต#รายการท่ีจะต�อง
ดำเนินการในแต�ละเดือน 

การยุติสัญญาจ�างก�อน
กำหนด 

1.หลักสูตรและชาวต�างประเทศมี
ความขัดแย�งกัน ทำให�ไม�พูดคุย
กันโดยตรง บางครั้งการขอยุติ
สัญญาจ�างเป+นความประสงค#ของ
ฝjายเดียว โดยไม�แจ�งให�อีกฝjาย
หนึ่งรับทราบ 

1.ผู�ปฏิบัติงานจะต�องเป+นสื่อกลาง
ในการพูดคุย โดยยึดถือแนวปฏิบัติ
ตามท่ีระบุในสัญญาจ�าง เพ่ือ
หลีกเลี่ยงป'ญหาความขัดแย�งและ
เกิดการฟwองร�องภายหลังได� 

การต�อสัญญาจ�างลูกจ�าง
ช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 

1.หลักสูตรส�งเอกสารไม�ครบถ�วน 
ทำให�ไม�สามารถดำเนินการ
นำเสนอผู�บริหารได�ทันที 

1.ทำรายการเอกสารท่ีหลักสูตร
จะต�องเตรียม เพ่ือให�ตรวจสอบ
ความถูกต�องและครบถ�วนก�อนส�ง
เอกสารไปยังคณะ 

การส้ินสุดระยะเวลาการจ�าง 1.เนื่องจากวันท่ีสิ้นสุดสัญญาจ�าง
ตรงกับวันท่ีสิ้นสุดวีซ�าทำงาน 
หมายความว�าชาวต�างประเทศ
จะต�องเดินทางออกจากประเทศ
ไทยก�อนวันท่ีสิ้นสุดวีซ�า มิฉะนั้น
จะต�องเสียค�าปรับ วันละ 500 
บาท หรือไม�เกิน 20,000 บาท 

1.ตรวจสอบวันลาพักผ�อนคงเหลือ
ของชาวต�างประเทศ และใช�สิทธิ์
การลาพักผ�อนในช�วงก�อนสิ้นสุด
สัญญา เพ่ือให�ชาวต�างประเทศมี
เวลาในการเดินทางออกจาก
ประเทศไทยก�อนวันท่ีวีซ�าทำงาน
หมดอายุ หรือหากชาวต�างประเทศ
ไม�มีวันลาพักผ�อนคงเหลือ จะต�อง
ทำบันทึกข�อความขออนุมัติลาเป+น
กรณีพิเศษเนื่องด�วยเหตุความ
จำเป+นในการเดินทางกลับ 
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5.2  ข�อเสนอแนะ 
1) เนื่องด�วยสถานการณ#ความไม�สงบของพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต� ประกอบกับค�าจ�างรายเดือน

ไม�มากจนสามารถดึงดูดชาวต�างประเทศมาทำงานได� ประกอบกับการไม�มีการข้ึนค�าจ�างในตำแหน�งนี้มาเป+น

ระยะเวลานานแล�ว และชาวต�างประเทศจะต�องเสียค�าใช�จ�ายในการดำเนินการในแต�ละปl เช�น ค�าต�อวีซ�า

ทำงาน ค�าใบอนุญาตทำงาน ค�าตรวจสุขภาพ ภาษีประจำปl ทำให�บางครั้งการสรรหาชาวต�างประเทศ

เป+นไปอย�างยากลำบาก และไม�ต�อเนื่อง มหาวิทยาลัยควรและคณะควรพิจารณาการปรับอัตราค�าจ�าง

ลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ และ/หรือจัดสวัสดิการเพ่ิมอ่ืน ๆ เช�น ดูแลค�าต�อวีซ�าและใบอนุญาตทำงาน 

เป+นต�น 

2) เนื่องจากการการจ�างชาวต�างประเทศเข�าทำงานจะต�องเป+นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ# อย�าง

เคร�งครัด ผู�ปฏิบัติงานจะต�องหม่ันศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ# หรือแนวปฏิบัติของหน�วยงานอ่ืน เพ่ือปรับปรุง

กระบวนการทำงานให�ถูกต�องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

3) การจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศมีเอกสารและแบบฟอร#มที่เกี่ยวข�องเป+นจำนวนมาก 

ผู�ปฏิบัติงานควรนำเทคโนโลยีมาช�วยปรับปรุงประสิทธิภาพในการทำงาน และสามารถลดข�อผิดพลาดจาก

การทำเอกสารเป+นลายมือได� 
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ภาคผนวก ก. 

ระเบียบและหลักเกณฑ"ทีเ่กี่ยวข�องกับการจ�างลูกจ�างช่ัวคราวชาวต�างประเทศ 
 

1) พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

2) กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดคุณสมบัติและลักษณะต�องห�ามของคนต�างด�าวท่ีจะขอรับ

ใบอนุญาตทำงาน พ.ศ. 2563 

3) กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง การขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ�งการ

ทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ.2563 

4) กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดค�าธรรมเนียมและการยกเว�นค�าธรรมเนียมการบริหารจัดการ

การทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ.2563 

5) ประกาศกรมจัดหางาน เรื่อง กำหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ประกอบในการยื่น

คำขอและการแจ�งตามกฎกระกรวงการขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ�งการ

ทำงานของคนต�างด�าว พ.ศ. 2563 

6) คำสั่งสำนักงานตำรวจแห�งชาติ ท่ี 777/2551 เรื่องหลักเกณฑ#และเง่ือนไขในการพิจารณากรณี

คนต�างด�าวขออนุญาตอยู�ในราชอาณาจักรเป+นการชั่วคราว ลงวันท่ี 27 กุมภาพันธ# 2552 

7) หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0420/ว 492 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2560 เรื่อง คู�มือการจ�าง

ลูกจ�างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง 

 

 สามารถดูเอกสารได�ท่ี shorturl.at/fwDEF หรือสามารถสแกน QR code ดังนี้ 
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ภาคผนวก ข. 
แบบฟอร"มต�าง ๆ ที่เกี่ยวข�อง 

สามารถดาวน#โหลดรายการเอกสารในข้ันตอนต�าง ๆ ได�ดังนี้ 

1) การขออนุมัติในหลักการจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

2) การขอวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 

 3) การทำสัญญาจ�างและออกคำสั่งจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

4) การขอใบอนุญาตทำงานและขอข้ึนทะเบียนผู�ประกันตน ตาม พ.ร.บ. ประกันสังคม 
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5) การขอต�อวีซ�าทำงาน Non-Immigrant รหัส B 

 

6) การยุติสัญญาจ�าง 

 

7) การต�อสัญญาจ�างลูกจ�างชั่วคราวชาวต�างประเทศ 

 

8) การสิ้นสุดระยะเวลาการจ�าง 
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ประวัติผู�เขียน 

ช่ือ - สกุล  นางนุสรา เจะดือเระ 

ตำแหน�งป&จจุบัน  นักวิชาการอุดมศึกษา 

สังกัดหน�วยงาน  สำนักงานบริหารคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# 

สถานท่ีติดต�อ คณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี  
181 ถนนเจริญประดิษฐ# ตำบลรูสะมิแล อำเภอเมือง จังหวัดป'ตตานี 94000 

   อีเมล nusra.w@psu.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

ปjท่ีจบ ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา/สาขาวิชา สถาบัน 

2553 ปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# 

 

ประวัติการทำงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดตำแหน�งและสังกัด 

16 ตุลาคม 2555 - ป'จจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน�งนักวิชาการอุดมศึกษา  
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ#  
กลุ�มกิจการนักศึกษา ศิษย�เก�า และการต�างประเทศ  

สำนักงานบริหารคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี 

มิถุนายน 2553 – 15 ตุลาคม 2555 พนักงานเงินรายได� ตำแหน�งนักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ# 
สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร#และสังคมศาสตร# 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร# วิทยาเขตป'ตตานี 

 

 


