
 
 

งานบรหิารและธุรการ คณะอกัษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

ค ู่มือลกูจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ 

การท าสญัญาจา้ง 

1. สัญญาจา้งงานมี 2 ฉบับ (ไทย/อังกฤษ) ซ่ึงเจา้หนา้ที่งานบคุคลจะส่งมาใหเ้พ่ือนัด

หมายวนัเวลาเซ็นสญัญา โดยจะตอ้งเตรียมเอกสารมาดงัตอ่ไปนี ้

1.1 ประวตัสิว่นตวั 

1.2 ประวตักิารศึกษา 

1.3 ประวตักิารท างาน 

1.4 ใบแสดงวุฒิการศึกษาสูงสุด/ใบปริญญาบัตร/ใบแสดงผล

การศึกษา (transcript) พรอ้มส าเนา จ านวน 2 ชดุ ลงนามรับรองส าเนา

ทกุหนา้ 

1.5 ส าเนาหนงัสือเดนิทาง (passport) ประเภท Non-Immigrant B จ านวน 2 

ชดุ ลงนามรบัรองส าเนาทกุหนา้ 

1.6 รปูถ่ายสภุาพ หนา้ตรง ขนาด 3x4 เซนตเิมตร จ านวน 3 รปู 

2. หลังจากมหาวิทยาลัยออกค าสัง่อนมุัติการจา้งแลว้ จะไดร้ับแจง้ใหท้ าการตรวจ
สุขภาพดว้ยตนเอง เพ่ือน าใบรับรองแพทย์ไปใชข้อใบอนุญาตท างานครั้งแรก 

(แบบฟอรม์ ตท.1) 

 

หมายเหต:ุ  

 ต้องถือวีซ่าประเภท Non-Immigrant B เท่านั้น โดยวีซ่าจะมีอายุ 90 วัน นับจากวันที่

เดนิทางเขา้มาในประเทศไทย 

 ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 3 เดอืน กอ่นเร่ิมท างาน 

 

การต่อสญัญาจา้ง 

1. ภาควิชาจัดท าบันทึกขออนมุัติต่อสัญญาจา้ง โดยบอกรายละเอียด ชื่อ นามสกลุ 

สัญชาติ อาย ุวฒิุการศึกษา ประสบการณ ์อัตราเลขที่ อัตราค่าจา้ง ระยะเวลาการ

จา้ง ค่าเช่าบา้น ชัว่โมงงานสอน พรอ้มแนบประวัติส่วนตวั และเหตผุลประกอบการ

จา้ง เพ่ือใหค้ณะกรรมการบริหารคณะฯ ประชมุพิจารณา 

2. เมื่อผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารคณะฯ แลว้ จะไดร้ับสญัญาจา้งเพ่ือ

ลงนาม 2 ฉบับ (ไทย/อังกฤษ) จากนั้นใหห้ัวหนา้ภาควิชาหรือหัวหนา้สาขาลงนาม

กอ่นสง่คืนงานบคุคล 

3. งานบคุคลท าบนัทึกขออนมุตัติอ่สญัญาจา้งใหก้บัมหาวิทยาลยั และรอค าสัง่อนมุตั ิ

 

หมายเหต:ุ ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 3 เดอืน กอ่นส้ินสดุสัญญาจา้ง 
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การขอยกเลิกสญัญาจา้ง 

1. เขยีนจดหมายขอลาออกสง่ใหห้วัหนา้ภาควิชาและรอค าสัง่อนมุตจิากมหาวิทยาลยั 

2. เขียนจดหมายขอยกเลิกวีซ่าส่งที่งานบุคคลเพ่ือรอการเซ็นอนมุัติจากคณบดีและ

อธิการบด ี

3. น าเอกสารไปย่ืนขอยกเลิกวีซ่าที่ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

 

การขอบตัรประจ าตวัลกูจา้ง 

1. น าส าเนาสญัญาจา้งไปย่ืนและรออรบับตัรที่อาคารจามจรีุ 5 

 

การขอเบิกค่าต่อสญัญา 

1. เมื่อท าเร่ืองต่อวีซ่า ใบอนญุาตท างาน และตรวจสขุภาพเสร็จแลว้ ภาควิชาท าบันทึก

พรอ้มแนบใบเสร็จตวัจริง ส าเนาค าสัง่จา้ง ส าเนาสญัญาจา้ง สง่ใหง้านบคุคล 

2. หลงัจากสง่ใหม้หาวิทยาลยัด าเนนิการเรียบรอ้ยแลว้ หอ้งการเงนิจะแจง้ใหไ้ปรบัเช็ค 

 

การขอใบอนญุาตท างาน 

1. เจา้หนา้ที่งานบคุคลจะส่งแบบฟอรม์ ตท.1 (การขออนญุาตท างานครั้งแรก) มาให้

กรอกรายละเอียดตา่งๆ ส่งคืน พรอ้มกบัค่าธรรมเนียมการย่ืนค าขอ 100 บาท และ

ค่าธรรมเนยีมการตอ่อาย ุ3,000 บาท ส าหรบัใบอนญุาตท างาน 1 ปี ถา้เกิน 1 ปีคิด

ตามสดัสว่น 

2. เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลจะตรวจเช็คเอกสาร ดงันี ้
2.1 จดหมายถึงอธิบดกีรมการจดัหางาน 

2.2 แบบค าขออนญุาตท างานครัง้แรก (ตท.1) 

2.3 หนงัสือรบัรองการจา้ง 

2.4 ส าเนาบตัรประจ าตวัอธิการบดีที่ลงนามแลว้ 

2.5 หนงัสือรบัรองวฒิุการศึกษาและประสบการณท์ างาน 

2.6 หนงัสือมอบอ านาจที่ลงนามแลว้ ตดิอากรแสตมป์ฉบบัละ 10 บาท 

2.7 หนงัสือมอบอ านาจที่ลงนามโดยอธิการบด ีตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 

2.8 ใบรบัรองแพทยท์ี่ระบวุ่าไมเ่ป็นผูเ้จ็บป่วยดว้ยโรคตอ้งหา้ม 6 โรค 

2.9 ส าเนาหนงัสือเดินทางหนา้แรก หนา้วีซ่าล่าสดุ หนา้เดินทางล่าสดุ บัตรขา

ออก และฉบบัจริง 

2.10 ส าเนาค าสัง่และสญัญาจา้ง 

2.11 ส าเนาแตง่ตัง้อธิการบดี 
3 เจา้หนา้ที่งานบุคคลจะน าเอกสารไปย่ืนที่ส านักบริหารแรงงานต่างดา้ว กระทรวง

แรงงาน จากนัน้เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลจะนดัหมายเพ่ือรบัใบนดัรบัเลม่ใบอนญุาตท างาน  

4 เมื่อถึงวันนัดจะตอ้งน าหนังสือเดินทาง (Passport) ฉบับจริงไปดว้ย และเมื่อกลับถึง

คณะฯ ตอ้งส าเนาใบอนญุาตท างานเก็บเขา้แฟ้มประวตัิ 
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การต่อใบอนญุาตท างาน 

1. เจา้หนา้ที่งานบคุคลจะส่งแบบฟอรม์ ตท.5 (ต่ออายใุบอนญุาตท างาน) มาใหก้รอก

รายละเอียดตา่งๆ ส่งคืนใหเ้จา้หนา้ที่งานบคุคล พรอ้มกบัค่าธรรมเนยีมการย่ืนค าขอ 

100 บาท และค่าธรรมเนยีมการตอ่อาย ุ3,000 บาท ส าหรบัใบอนญุาตท างาน 1 ปี 

2. เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลตอ้งตรวจเช็คเอกสารใหค้รบถว้น ดงันี้ 
2.1 จดหมายถึงอธิบดกีรมการจดัหางาน 

2.2 แบบค าขอตอ่อายใุบอนญุาตท างาน (ตท.5) 

2.3 หนงัสือรบัรองการจา้ง 

2.4 ส าเนาบตัรประจ าตวัอธิการบดีที่ลงนามแลว้ 

2.5 หนงัสือมอบอ านาจที่ลงนามแลว้ ตดิอากรแสตมป์ฉบบัละ 10 บาท 

2.6 ใบรบัรองแพทยท์ี่ระบวุ่าไมเ่ป็นผูเ้จ็บป่วยดว้ยโรคตอ้งหา้ม 6 โรค 

2.7 ส าเนาหนงัสือเดินทางหนา้แรก หนา้วีซ่าล่าสดุ หนา้เดินทางล่าสดุ บัตรขาออก 

และฉบบัจริง 

2.8 ส าเนาหนงัสือเดนิทาง (Passport) และฉบบัจริง 

2.9 ส าเนาใบอนญุาตท างาน และฉบบัจริง 

2.10 ส าเนาค าสัง่และสญัญาจา้ง 

2.11 ส าเนาแตง่ตัง้อธิการบดี 
3 เจา้หนา้ที่งานบคุคลย่ืนเอกสารที่ส านักบริหารแรงงานต่างดา้ว กระทรวงแรงงาน และ

เมื่อกลบัถึงคณะฯ ตอ้งส าเนาใบอนญุาตท างานเก็บเขา้แฟ้มประวตัิ 

 

ขอ้ควรระวงั: หากเซ็นชื่ อในส าเนาหนังสือเดนิทางและส าเนาใบอนุญาตท างานไมเ่หมือนกัน 

เจ้าหน้าที่ งานบุคคลจะต้องน าเอกสารกลับมาให้เซ็นใหม่และน าไปย่ืนที่ ส านักบริหาร

แรงงานต่างดา้วอีกครั้งในวนัถัดไป 

 

การข้ึนทะเบียนผ ูป้ระกนัตน 

1. เจา้หนา้ที่งานบคุคลจะส่งแบบขึ้นทะเบียนผูป้ระกันตน (สปส.1-03) กับแบบขอบัตร
รับรองสิทธิการรักษาพยาบาล (สปส.9-02) มาใหก้รอกขอ้มลูและเลือกโรงพยาบาล

ในสงักดัส านกังานประกนัสงัคมในเขตพ้ืนที่กรงุเทพฯ ส่งคืนพรอ้มแนบส าเนาหนงัสือ

เดนิทาง (Passport) และส าเนาใบอนญุาตท างาน 

2. เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลจะน าเอกสารไปเสนอใหค้ณบดลีงนาม หลงัจากนัน้จึงย่ืนเอกสารที่

ส านกังานประกนัสงัคมเพ่ือรอรบัเลขที่ประกนัสงัคม 

 

การข้ึนทะเบียนผ ูเ้สียภาษี 

1. เจา้หนา้ที่งานบคุคลจะส่งแบบค ารอ้งขอมีเลขและบัตรประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร (ล.ป.
10.1) ใหอ้าจารยช์าวตา่งประเทศกรอกขอ้มลูพรอ้มกบัลงนามในหนงัสือมอบอ านาจ 

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และแนบส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport) กับส าเนา

ใบอนญุาตท างาน สง่คืน 

2. เจา้หนา้ท่ีบคุคลจะย่ืนเอกสารที่ส านกังานสรรพากรและรอรบับตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
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หมายเหตุ: เมื่ ออาจารย์ชาวต่างประเทศไดรั้บเลขที่ ใบอนุญาตท างาน เลขที่ ประกันสังคม 

และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีครบแล้ว เจ้าหน้าที่ งานบุคคลจะท าบันทึกส่งข้อมูลให้กับ

มหาวทิยาลัยเพื่ อน าเขา้ระบบ CU-HR และระบบการจา่ยเงินเดอืน 

 

การรายงานตวัเม่ือครบก าหนด 90 วนั 

รายงานตวัท่ีส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

1. ย่ืนแบบการแจง้อยู่เกินกว่า 90 วันของบุคคลต่างดา้ว (ตม.47) พรอ้มหนังสือ

เดนิทาง (Passport) ทีส่ านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

2. เก็บใบรบัแจง้การอยู่เกิน 90 วนั ไวใ้ชใ้นการรายงานตวัครัง้ตอ่ไป 

รายงานตวัทางไปรษณีย ์

1.  เตรียมเอกสารดงัตอ่ไปนี้ 
1.1. ส าเนาหนงัสือเดนิทาง (หนา้รปูถ่าย วนัเดนิทางเขา้ประเทศครัง้สดุทา้ย และ

การอนญุาตใหอ้ยู่ในประเทศไทยครัง้ล่าสดุ) 

1.2. ส าเนาบตัร ตม.6 

1.3. ใบรบัแจง้การอยู่เกิน 90 วนั 

1.4. แบบฟอรม์ ตม.47 

1.5. ซองจดหมาย ขนาด 6.5 x 9 นิว้ ตดิแสตมป์ 10 บาท จ่าหนา้ซองถึงตวัเอง 

เพ่ือรบัเอกสารที่ตอ้งใชใ้นการรายงานตวัครัง้ถดัไป 

2. น าเอกสารทั้งหมดส่งไปที่ส านักงานตรวจคนเขา้เมืองก่อนถึงวันครบก าหนดการ
รายงานตวั 15 วนั 

 

หมายเหตุ: หากเดินทางออกนอกประเทศและกลับเขา้มา ใหนั้บ 90 วันจากวันเดินทางเขา้

มาคร้ังล่าสดุ 

 

การต่อวีซ่า 

1. เจา้หนา้ที่งานบคุคลส่งแบบค าขออนญุาตอยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชัว่คราว (ตม.

7) และแบบฟอรม์ของส านกังานตรวจคนเขา้เมืองมาใหก้รอกรายละเอียดต่างๆ ติด

รปูถ่าย พรอ้มแนบส าเนาหนังสือเดินทาง และส าเนาใบอนญุาตท างาน ส่ง คืนให้

เจา้หนา้ท่ีงานบคุคล 

2. เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลจัดท าบนัทึกขอใหล้งนามหนงัสืออ านวยความสะดวกในการขอตอ่
วีซ่าและตอ่ใบอนญุาตท างาน พรอ้มแนบจดหมายถึงผูบ้ัญชาการส านกังานตรวจคน

เขา้เมือง และจดหมายถึงอธิบดีกรมการจัดหางาน หนังสือรับรองการจ้าง ให้

อธิการบดีลงนาม เพ่ือน ามาใชเ้ป็นจดหมายน าในการขอตอ่อายวีุซ่าและตอ่ใบอนญุาต

ท างานของลกูจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ และขอส าเนาบัตรพรอ้มลงนามของ

อธิการบดเีพ่ือแนบหนงัสือรบัรองการท างาน 
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3. หลงัจากไดร้ับจดหมายน าและเอกสารต่างๆ จากมหาวิทยาลยั และแบบฟอรม์ ตม.7 
จากลกูจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ เจา้หนา้ที่งานบคุคลตอ้งตรวจสอบเอกสารให้

ครบถว้น ดงันี ้

3.1 จดหมายถึงผูบ้ญัชาการตรวจคนเขา้เมือง 

3.2 แบบ ตม. 7 พรอ้มตดิรปูถ่าย 

3.3 แบบฟอรม์ของส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

3.4 ค าสัง่และสญัญาจา้ง 

3.5 ส าเนาแตง่ตัง้อธิการบด ี

4 เจา้หนา้ที่งานบุคคลจะแจง้ก าหนดการเดินทางไปส านักงานตรวจคนเขา้เมืองแจง้
วัฒนะใหท้ราบ เพ่ือเดินทางไปท าเร่ืองต่อวีซ่าและช าระเงิน 1,900 บาท เมื่อกลับถึง

คณะฯ ตอ้งส าเนาหนา้ตอ่วีซ่าลา่สดุ 2 ฉบบัสง่ใหเ้จา้หนา้ท่ีงานบคุคล 

 

ขอ้ควรระวงั:  

 หากบอกที่ อยู่ไม่ตรงตามในใบอนุญาตท างานจะต้องเสียเวลาท าเร่ืองแกไ้ขที่ อยู่ใน

ใบอนุญาตท างานกอ่น ใชเ้วลาประมาณ 5 วนั 

 วันเดินทางไปส านักงานตรวจคนเขา้เมืองโดยปกติจะใชเ้วลาประมาณคร่ึงวัน แต่อาจ

ตอ้งใชเ้วลาทัง้วนัหรือมากกวา่นั้นหากพบปัญหาต่อไปน้ี 

o ไปไมต่รงตามเวลานัด ท าใหต้อ้งรอคิวยาว 

o ถ่ายส าเนาหนังสือเดินทางไม่ครบ โดยจะต้องมีหน้าแรก หน้าวีซ่า และหน้า

เดนิทางล่าสดุ ท าใหต้อ้งเสียเวลารอคิวถ่ายเอกสารใหม่ 

o ไม่ไดย้กเลิกวีซ่าเก่าในกรณีที่ ถือวีซ่าอ่ืนที่ ไม่ใช่ประเภท Non-Immigrant B ตอ้ง

รอท าเร่ืองยกเลิกวีซ่าเก่า และอาจโดนเก็บค่า Overstay วันละ 500 บาท นับ

จากวนัยกเลิกใบอนุญาตท างานจากท่ีเกา่จนถึงวนัที่ ไดว้ซีา่ใหม่ 

o ไม่ไดร้ายงานตัวเมื่ อครบก าหนด 90 วัน ท าใหต้อ้งรอคิวเพื่ อรายงานตัวก่อน

และเสียค่าปรับ 2,000 บาท 

 ก่อนเดินทางออกน้อกประเทศจะต้องย่ืนแบบค าขออนุญาตเพื่ อกลับเข้ามาใน

ราชอาณาจักรอีก (ตม.8) พรอ้มหนังสือเดนิทาง (Passport) และค่าธรรมเนียมการย่ืน

ขอ 1,000 บาท ที่ ส านักงานตรวจคนเขา้เมือง เพื่ อคงวีซ่าไวห้ลังจากกลับเขา้มาใน

ประเทศอีกครั้ง  

 


