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การขอมีใบอนุญาตท างานของลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้คณะอักษรศาสตร์มีการจัดท าคู่มือการขอมีใบอนุญาตท างานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์

อักษร 
1.2 เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนต่างๆ ในการขอมีใบอนุญาตท างานของอาจารย์ชาวต่างประเทศ  
1.3 เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของคณะอักษรศาสตร์ อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
1.4 เพ่ือให้เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของคณะฯ 
1.5 เพ่ือใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล

ภายในจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ 

1.6 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในการขอมีใบอนุญาตท างานของลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
สามารถปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบของส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

1.7 เพ่ือให้ลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศได้มีใบอนุญาตท างานอย่างถูกต้อง 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การจัดท าหนังสือรับรองการท างาน
ของลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ การตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ในประเทศไทย การได้รับอนุญาตให้เข้า
มาท างานในประเทศเป็นการชั่วคราวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (Non Immigrant B) เท่านั้น 
จนถึงการได้รับใบอนุญาตท างานเรียบร้อยแล้ว 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 Non-B ย่อมาจาก Non Immigrant B หมายถึง ประเภทวีซ่าที่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาปฏิบัติงาน
ในประเทศไทยเป็นการชั่วคราว 

3.2 แบบ ตท.1 หมายถึงแบบค าขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 9 กรณีขออนุญาตท างานครั้ง
แรก 

3.3 Passport หมายถึงหนังสือเดินทางของคนต่างด้าว ซึ่งต้องระบุประเภทวีซ่า Non-B ที่ชัดเจน 
3.4 บัตรขาออก Departure Card (ตม.6) หมายถึงบัตรที่แสดงข้อมูลอย่างย่อของคนต่างด้าวจะต้อง

มีชื่อ-นามสกุล วันเดือนปีเกิด เลขที่ Passport สัญชาติ ล าดับที่ของบัตร 
3.5 คนต่างด้าว หมายถึงชาวต่างประเทศท่ีผ่านการคัดเลือกเข้ามาเป็นอาจารย์ของคณะอักษรศาสตร์ 
3.6 เจ้าหน้าทีบุ่คคล หมายถึงเจ้าหน้าที่ส านักงานของคณะอักษรศาสตร์ 
3.7 ใบรับค าขอ หมายถึงใบนัดรับเล่มใบอนุญาตท างาน 
3.8 หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัย หมายถึงหนังสือที่คณะอักษรศาสตร์ จัดท าขึ้นเพ่ือรับรองว่า

อาจารย์ชาวต่างประเทศปฏิบัติงานที่คณะฯ โดยมีระยะเวลาการจ้าง ต าแหน่ง อัตราเลขที ่
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3.9 หนังสือรับรองการจ้าง หมายถึงหนังสือรับรองการจ้าง ตามแบบที่ก าหนดในแบบ ตท.1 เป็น
แบบฟอร์มของส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 คนต่างด้าว มีหน้าที่กรอกรายละเอียดต่างๆ ในแบบ ตท.1 ซึ่งต้องระบุที่อยู่ในต่างประเทศและที่
อยู่ในประเทศไทยชัดเจน ตรวจสุขภาพเพ่ือขอใบรับรองแพทย์ ถ่ายรูปขนาด 3x4 ซ.ม. ส าเนาวุฒิ
การศึกษาสูงสุด ส าเนา Passport 

4.2 อธิการบดี มีหน้าที่ลงนามในหนังสือรับรองของมหาวิทยาลัย หนังสือมอบอ านาจ หนังสือรับรอง
การจ้างส่วนของส านักบริหารแรงงานต่างด้าว ส าเนาบัตรประจ าตัวพร้อมลงนามรับรอง 

4.3 เจ้าหน้าที่บุคคล มีหน้าที่จัดท าหนังสือรับรองทั้งส่วนของมหาวิทยาลัยและหนังสือรับรองส่วนของ
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จัดท า
หนังสือมอบอ านาจส่วนของนายจ้าง ส่งให้อธิการบดีลงนาม ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
เอกสาร และเดินทางไปยังส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กระทรวงแรงงานเพ่ือยื่นเอกสารขอมี
ใบอนุญาตท างานครั้งแรก และน าคนต่างด้าว 
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.บุคคลส่งแบบ ตท.1 และเอกสารต่างๆ ท่ีใช้ 
ขอใบอนุญาตท างานให้ภาควิชาเพื่อให้อาจารย์ 

ชาวต่างประเทศกรอกรายละเอียดแล้วส่งให้งานบุคคล 

จนท.บุคคลจัดท าหนังสือรับรองการจ้าง 
และหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาฯ ตามแบบท่ีก าหนด 

ในแบบ ตท.1 ส่งให้อธิการบดีลงนาม 

อนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

จนท.บุคคลส าเนาเอกสารต่างๆ ท่ีใช้แนบแบบ ตท.1 
ค าสั่งจ้าง วุฒิการศึกษา บัตรประจ าตัวผู้รับมอบ 

อ านาจ ส าเนาแต่งตั้งอธิการบดี 

จนท.บุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารทั้งหมด 
ก่อนยื่นขอใบอนุญาตท างาน 

จนท.บุคคลยื่นขอมีใบอนุญาตท างาน 
แบบ ตท.1 ท่ีส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

จนท.ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
พิจารณาเอกสารขอมีใบอนุญาตท างาน 

จนท.บุคคลรับเอกสารจากภาควิชาและจัดท า 
หนังสือรับรองส่วนของมหาวิทยาลัย หนังสือ 

มอบอ านาจส่วนของนายจ้างส่งให้อธิการบดีลงนาม 

จนท.ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
อนุมัติและนดัรับใบอนุญาตท างาน 

จนท.บุคคลส าเนาใบอนุญาตท างาน 
เก็บเข้าแฟ้มประวัติอาจารย ์

หมายเหตุ 
                    จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
                     

        กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
                     

        การตัดสินใจ เข่น การตรวจสอบ การอนุมตัิ 
                     

        แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                    

        จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ 
                    เขียนกระบวนการไมส่ามารถจบได้ใน 1 หน้า 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 เจ้าหน้าที่บุคคล Print out แบบ ตท.1 และหนังสือมอบอ านาจ ส่งให้ภาควิชาที่มีอาจารย์ชาว

ต่างประเทศมาเริ่มงานครั้งแรก เพ่ือให้อาจารย์ชาวต่างประเทศกรอกข้อมูลต่างๆ ในแบบ ตท.1 
เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ในประเทศไทย ที่อยู่ในต่างประเทศ เลขที่ Passport ประเภทวีซ่า วันที่
เดินทางเข้ามา วันที่วีซ่าหมดอายุ วุฒิการศึกษา ประสบการณ์การท างาน 

6.2 เจ้าหน้าที่บุคคลจัดท าหนังสือรับรองของมหาวิทยาลัยซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน อัตรา
เงินเดือน อัตราเลขที่ ระยะเวลาการจ้าง และจัดท าหนังสือมอบอ านาจส่วนของนายจ้าง ส่งให้
อธิการบดีลงนาม 

6.3 เจ้าหน้าที่บุคคลจัดท าหนังสือรับรองการจ้างและหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์
การท างานตามแบบท่ีก าหนดของส านักบริหารแรงงานต่างด้าว ส่งให้อธิการบดีลงนาม 

6.4 ลักษณะงานที่ระบุในหนังสือรับรองการจ้างส่วนของส านักบริหารแรงงานต่างด้าวจะต้องระบุงาน
ที่เฉพาะเจาะจงของอาจารย์ชาวต่างประเทศ พร้อมระบุ (ห้ามท างานตามพระราชกฤษฎีกา
ก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522) ต่อท้ายด้วย 

6.5 เจ้าหน้าที่บุคคลส าเนาค าสั่งและสัญญาจ้าง ส าเนาวุฒิการศึกษา ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจจากอาจารย์ชาวต่างประเทศ และจากอธิการบดี เพ่ือแนบหนังสือมอบอ านาจ
กับแบบ ตท.1 ในการยื่นขอมีใบอนุญาตท างาน 

6.6 หลังจากได้รับเอกสารต่างๆ ที่อธิการบดีลงนามแล้ว (หนังสือรับรองของมหาวิทยาลัย หนังสือ
รับรองการจ้าง หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน หนังสือมอบอ านาจ 
และส าเนาบัตรประจ าตัวอธิการบดี) เจ้าหน้าที่บุคคลต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ก่อนที่จะน าไปยื่นที่ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว ซึ่งเอกสารที่ต้องยื่น ต้องประกอบด้วย 
- หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัย 
- แบบ ตท.1 การขอมีใบอนุญาตท างานครั้งแรก 
- หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
- ส าเนาวุฒิการศึกษาสูงสุดของอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
- หนังสือรับรองการจ้าง 
- ส าเนาบัตรอธิการบดี (ในฐานะนายจ้าง) ที่ลงนามรับรองส าเนา 
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอธิการบดี 
- ส าเนาค าสั่งและสัญญาจ้าง 
- ใบรับรองแพทย์ 
- รูปถ่ายขนาด 3x4 ซ.ม. จ านวน 3 รูป 
- Passport ฉบับจริง พร้อมส าเนาหน้าแรก หน้าวีซ่า หน้าเดินทางเข้าล่าสุด และ บัตรขาออก 

Departure Card (ตม.6) 
- หนังสือมอบอ านาจจากอาจารย์ชาวต่างประเทศ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
- หนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี (ในฐานะนายจ้าง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าหน้าที่บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจพร้อมลงนามรับรองส าเนา 



5 

- ค่าธรรมเนียมการยื่นค าขอ 100 บาท 
6.7 ใบรับรองแพทย์ที่ใช้ในการยื่นขอรับใบอนุญาตท างานจะต้องมีอายุไม่เกิน 1 เดือน และต้องระบุ

โรคต้องห้าม ได้แก่ 
- ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
- ไม่เป็นผู้เจ็บป่วยด้วยโรคเรื้อน 
- ไม่เป็นผู้เจ็บป่วยด้วยวัณโรคในระยะอันตราย 
- ไม่เป็นโรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
- ไม่เป็นโรคติดยาเสพติดให้โทษอย่างร้ายแรง 
- ไม่เป็นโรคพิษสุราเรื้อรัง 
- ไม่เปน็โรคซิฟิลิสในระยะที่ 3 

6.8 เจ้าหน้าที่บุคคลยื่นเอกสารขอมีใบอนุญาตท างานที่ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กระทรวง
แรงงาน 

6.9 เจ้าหน้าที่ส านักบริหารแรงงานต่างด้าวตรวจสอบเอกสารและพิจารณาอนุมัติให้มีใบอนุญาต
ท างานได้ และออกใบรับค าขอเพ่ือนัดรับเล่มใบอนุญาตท างาน ระยะเวลาประมาณ 5 วันท าการ 

6.10 กรณีท่ีพิจารณาแล้วเอกสารไม่ครบ หรือต้องการเอกสารเพิ่มเติม หรือไม่อนุมัติจะส่งคืนเจ้าหน้าที่
บุคคลของคณะฯ เพ่ือท าการแก้ไข 

6.11 เจ้าหน้าที่บุคคลแจ้งวันนัดรับเล่มใบอนุญาตท างานให้อาจารย์ชาวต่างประเทศทราบ เพ่ือเดินไป
รับเล่มซึ่งอาจารย์ชาวต่างประเทศจะต้องน า Passport ฉบับจริงไปด้วย และลงนามในเล่ม
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว และช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3,000 บาท (กรณีท างาน 1 ปี) 

6.12 เมื่อรับเล่มใบอนุญาตท างานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่บุคคลจะส าเนา 1 ชุดเพ่ือเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัติอาจารย์ชาวต่างประเทศ 

 
7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

7.1 เจ้าหน้าที่บุคคลควรมีความรู้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอหรือการต่อใบอนุญาตท างาน ซึ่ง
สามารถดาวโหลดได้ที่ส านักบริหารแรงงานต่างด้าวตามลิงค์นี้ http://wp.doe.go.th/wp/ 
index.php/th/ 

7.2 เจ้าหน้าที่บุคคลควรทราบเกี่ยวกับการห้ามท างานตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและ
วิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 

7.3 เบอร์โทรศัพท์ที่ใช้ติดต่อส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 0-2245-2745 
 
 
 
 
 

http://wp.doe.go.th/wp/index.php/th/
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8. ภาคผนวก 
8.1 ตัวอย่าง แบบ ตท.1 การขอรับใบอนุญาตท างาน 
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8.2 ตัวอย่างหนังสือรับรองของมหาวิทยาลัย 
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8.3 ตัวอย่างหนังสือรับรองการจ้าง ตามแบบท่ีก าหนดของส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
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8.4 ตัวอย่างหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
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8.5 ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจของอาจารย์ชาวต่างประเทศ และอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ส่วนของอาจารย์ชาวต่างประเทศ    ส่วนของอธิการบดี (ในฐานะนายจ้าง) 
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8.6 ตัวอย่างค าสั่งและสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ค าสั่งจ้าง      สัญญาจ้าง 
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8.7 ตัวอย่างใบขอรับ ใช้นัดรับเล่มใบอนุญาตท างาน 
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9. เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
9.1 พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว 
9.2 พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 
9.3 พระราชก าหนด การบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว 
9.4 ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขออนุญาตท างานและการ

อนุญาตให้ท างานตามพระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของแรงงานต่างด้าว 
9.5 พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 
9.6 พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
9.7 กฎหมายว่าด้วยการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าวที่ลิงค์นี้ http://www.doe.go.th/ 

prd/alien/law/param/site/152/cat/5/sub/0/pull/module/view/list-label 


