
ลําดับ 
แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1      

2 ภาควิชา/หน่วยงาน  1.จัดทําหนังสือขออนุมัติจ้างพร้อมทั้ง
เหตุผลความจําเป็น 
2.ส่งงานทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบ
และนําเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

1. ใบสมัครงานตามรูปแบบของ
มหาวิทยาลัยมหิดล/Resume 
2. สําเนาคุณวุฒิ 
3. สําเนาหนังสือเดินทาง 

1-2 
วัน 

2 ผู้รับผิดชอบด้าน 
การบรรจุและแต่งตั้ง  
 

 1.จัดทําคําสั่งจ้าง 
2.เซ็นสัญญาจ้างงาน 

เอกสารประกอบตามข้อ 2 1-2 
วัน 

3 ผู้รับผิดชอบด้าน 
การดําเนินการจ้าง  
 

 
 
 

 หนังสือเดินทางฉบับจริง 1 วัน 

4 ผู้รับผิดชอบด้าน 
การดําเนินการจ้าง
และชาวต่างประเทศ  
 

 1.ประเภทวีซ่า เป็น Non-Immigrant   
ชาวต่างประเทศต้องเดินทางออกนอก
ประเทศ  
และขอวีซ่ากลับเข้ามาในประเทศไทย 
เป็น Tourist  visa, Transit visa, ผ.15, 
ผผ.30, ผผ.90 (Tourist = TR) 
 
 
2.ประเภทวีซ่าเป็น Tourist Visa, 
Transit visa 
สามารถดําเนินการขอเปลี่ยนประเภทวี
ซ่าเป็น 
Non-Immigrant B เพื่อเข้าทํางานได้เลย 
*Tourist = TR 
 

*ชาวต่างประเทศต้องดําเนินการด้วยตนเองใน
กรณีที่ต้องเดินทางออกนอกประเทศเพื่อเปล่ียน
ประเภทวีซ่า 

ควร
ดําเนิน 
การให้
เสร็จ
ก่อน
วันเริ่ม
ปฏิบัติ 
งาน
ตาม
สัญญา
จ้าง 

5 ผู้รับผิดชอบด้าน 
การดําเนินการจ้าง  
 

 1.จัดทําหนังสือ 
เรียน  ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้า
เมือง 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราวีซ่าเป็น Non-
Immigrant Type B  
        โดยระบุชื่อชาวต่างประเทศ  
ตําแหน่งความรู้ความสามารถ และขอ
เปลี่ยน วีซ่าจาก..........เป็น NON-B   
ลงนามโดยคณบดีโดยให้ระบุด้วยว่า 
ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล (สําคัญมาก)              
2.ชาวต่างประเทศต้องไปติดต่อที ่ตม.
แจ้งวัฒนะพร้อมเจ้าหน้าที่ประสานงาน 

1.หนังสือนําส่งลงนามโดยคณบดี 
2.แบบคําร้องขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา 
(แบบ ตม.86 เฉพาะคนต่างด้าวที่มี 
Tourist  Visa และ Transit Visa) หรือแบบ   
คําร้องขอรับการตรวจลงตรา (แบบ ตม.87 
เฉพาะ ผ.15, ผ.30, ผผ.30, ผผ.90 เฉพาะคน
ต่างด้าวที่ไม่มีวีซ่า) 
3. สําเนาหนังสือเดินทาง (ถ่ายเอกสารหนา้ที่มี
ข้อมูลส่วนตัว, รอยการตรวจลงตรา, ตราขาเข้า, 
รอยตราอนุญาตการขออยู่ต่อฯ (ถ้ามี),          
บัตร ตม.6)  
4. รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซ.ม. หรือขนาด  2 นิ้ว 
จํานวน 1 รูป 
5. ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท  
6. หนังสือรับรองการจ้าง                       
(ตามแบบของกรมการจัดหางาน) 

1-2 
วัน 
 

 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure) 
ข้ันตอนการดําเนินการจ้างชาวต่างประเทศ 

รหัสเอกสาร  SOP ออกวันที ่ เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล  
สํานักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

ดําเนินการบรรจุและแต่งตั้ง 
ชาวต่างประเทศเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้าง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลชาวต่างประเทศ  
-ประเภทวีซ่า  
-ระยะเวลาเหลืออยู่ของวีซ่าต้องไม่น้อยกว่า15 วัน 
-ใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) 

ขออนุมัติจ้างชาวต่างประเทศเป็น 
พนักงานงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้าง

ดําเนินการตาม
ประเภทวีซ่า 

1. ประเภท Non-Immigrant ทุกประเภท 2. ประเภท TR Visa, Transit Visa 

เดินทางออกนอกประเทศเพื่อรับการตรวจลงตราวีซ่าประเภท
อื่น เช่น TR Visa, Transit Visa (ผ่านทางสุวรรณภูมิ) 
ผ.15, ผ.30, ผผ.30, ผผ.90 เฉพาะคนต่างด้าวที่ไมีมีวีซ่า 
(ผ่านทางด้านตรวจคนเข้าเมือง) 

ยื่นเรื่องขอเปลี่ยนประเภทตรวจลงตรา 
วีซ่าเป็น Non-Immigrant Type B 



6 ผู้รับผิดชอบด้านการ
ดําเนินการจ้าง  
 

 1.จัดทําหนังสือถึงอธิบดีกรมการ    
จัดหางานเพื่อขอใบอนุญาตทํางานให้  
ชาวต่างประเทศ                           
โดยระบุชื่อชาวต่างประเทศ ตําแหน่งงาน 
และระยะเวลา (ระยะเวลาการขอ
ใบอนุญาตทํางานให้ใส่ว่า ตั้งแต่วันที่
ได้รับอนุญาต จนถึง....ใส่กําหนดวันที่
สิ้นสุดสัญญาจ้าง....) 
2.รวบรวมเอกสารประกอบการยื่นเรื่อง 
3.เจ้าหน้าที่ประสานงานดําเนินการยื่น
เรื่องแทนชาวต่างประเทศ ที่กองแรงงาน
ต่างด้าว กระทรวงแรงงาน ดินแดง 
 

1.หนังสือนําส่งลงนามโดยคณบดี 
2.แบบรับคําขอ ตท.1  
3.รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.จํานวน 3 รูป 
4.หนังสือรับรองการจ้าง  
(ตามแบบที่กําหนด) 
5.สําเนาหลักฐานการศึกษาและหลักฐานการ
ผ่านงาน (กรณีที่ไม่สามารถนํามาแสดงได้ให้ใช้
แบบฟอร์มตามที่กําหนดไว้) 
6.สําเนาหนังสือเดินทางพร้อมฉบับจริง           
7.หนังสือมอบอํานาจจากชาวต่างประเทศ ติด
อากรแสตมป์ 10 บาทและสําเนาบัตรประชาชน
ผู้รับมอบอํานาจ                                     
8.หนังสือมอบอํานาจจากคณบดี ติดอากร
แสตมป์ 10 บาท โดยระบุชื่อชาวต่างประเทศ 
ตําแหน่งงาน และระยะเวลา                           
9.ใบรับรองแพทย์                                
(ตามแบบของกรมการจัดหางาน)                     
10.ค่าลงทะเบียนยื่นเรื่อง 100 บาท 

1-2 
วัน 

7 ผู้รับผิดชอบด้านการ
ดําเนินการจ้าง  
 

 ชาวต่างประเทศต้องไปรับด้วยตนเอง  
*ต้องไปติดต่อรับใบอนุญาตตามกําหนด
มิฉะนั้นจะถือว่าสละสิทธิ 

1.ใบนัดรับใบอนุญาตทํางาน 
2.ค่าใบอนุญาตทํางาน 
- อายไุม่เกิน 3 เดือน  = 750 บาท 
- อายเุกิน 3 เดือนแต่ไมเ่กิน 6 เดือน = 1,500 บาท   
- อายเุกิน 6 เดือนแต่ไมเ่กิน 1 ปี = 3,000 บาท 

3.หนังสือเดินทางฉบับจริง 

3-7 
วัน 

      

 

ยื่นเรื่องขอใบอนุญาตทํางาน  
(Work Permit) ให้ชาวต่างประเทศ 

รับใบอนุญาตทํางาน (Work Permit) 
ของชาวต่างประเทศ 

จบ 


