
 

การจ้างคนต่างด้าวการจ้างคนต่างด้าว  
มหาวิทยาลัยหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลมิพระเกียรติ  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย นางสาวสาคร  เชือ้ฉํ่าหลวง 
เผยแพร่เม่ือวันที่ 21 มีนาคม 2556 



 การจ้างคนต่างด้าวเขา้มาทํางานในมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  มี 3 แบบ ดังนี้ 
แบบที่ 1 โครงการแลกเปล่ียน 
แบบที่ 2 Walk in 
แบบที่ 3 สกอ. ส่งมา 

 
     แบบที่ 1  โครงการแลกเปลี่ยน 
ข้ันตอนที่ 1 การแจ้งความต้องการของหน่วยงาน  

1. กองบุคลากรประสานงานกับหน่วยงานน้ันและทําหนังสือเชิญเพื่อให้คนต่างด้าวเข้ามาในประเทศไทย
โดยถือ Visa Non B ที่มีระยะเวลา 3 เดือน 

2. หน่วยงานและกองบุคลากรดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง เร่ืองรับที่สนามบินและห้องพักรวมทั้ง
สาธารณูปโภคเพื่อเอื้อให้อาจารย์ชาวต่างชาติสามารถทํางานกับมหาวิทยาลัยได้ 

3. กองบุคลากรดําเนินการขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งเป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย 

ข้ันตอนที่ 2 การย่ืนคําขอบัญชีรายช่ือคนต่างด้าว  
กองบุคลากร ย่ืนบัญชีรายชื่อคนต่างด้าว ที่ขอรับใบอนุญาตทํางานในประเทศไทย สกอ. โดยยื่นเอกสารที่

เก่ียวข้องดังต่อไปนี้  
- สําเนาหนังสือเดินทาง จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาสัญญาจ้าง (ฉบับภาษาไทย) จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณาจารย์ประจําสถาบันอุดมศึกษาเอกชน จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาใบอนุญาตทํางาน จํานวน 1 ชุด 

ข้ันตอนที่ 3 การย่ืนคําขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  
1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับวีซ่าเข้าประเทศไทยเพื่อการทํางาน และเดินทางผ่านด่านตรวจคนเข้าเมือง            

จะได้รับการประทับตราอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรไทย 3 เดือน จากนั้น กองบุคลากรนัดถ่ายรูป
และพาคนต่างด้าวไปตรวจสุขภาพใน 10 วัน โดยกองบุคลากรยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน
ภายในเวลาที่กําหนดซึ่งต้องมี Visa เหลือเกิน 25 วัน โดยมีเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

- คําร้องขอรับใบอนุญาตการทํางาน 
- รูปถ่าย ขนาด 4x6 ซม. จํานวน 3 รูป 
- หนังสือรับรองการจ้าง (ตามแบบที่กําหนด) 
- สําเนาหนังสือเดินทางหรือสําเนาใบสําคัญถิ่นที่อยู่และใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวพร้อม

ฉบับจริง 
- สําเนาหลักฐานการศึกษา 
- สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนด 



- ใบรับรองแพทย์ 
- แผนที่ตั้งของสถานประกอบการ 
- หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาทและสําเนาบัตรประชาชน

นายจ้าง และผู้รับมอบอํานาจ 
- สําเนาใบจัดตั้งมหาวิทยาลัย 
- สําเนาบัญชีรายชื่อ สกอ. 

2. กองบุคลากรย่ืนคําขอรับใบอนุญาตทํางาน ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดสมุทรปราการ  ซึ่งเจ้าหน้าที่
จะนัดวันรับใบอนุญาตทํางาน  

3. กองบุคลากร จะต้องพาคนต่างด้าวมารับใบอนุญาตพร้อมจ่ายเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางานตาม
ระยะเวลาที่ขออนุญาตทํางาน แต่ไม่เกินหนึ่งปี จํานวนเงินปีละ 3,100.-บาท  

ข้ันตอนที่ 4 การย่ืนคําขออนุญาตเพ่ืออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวต่อไป  
1. เม่ือคนต่างด้าวได้รับใบอนุญาตทํางานในประเทศไทย มีระยะเวลา 1 ปี โดยมีเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

- คําขอ ตม. 7 
- รูปถ่าย ขนาด 5x7 ซม.  จํานวน 1 รูป 
- สําเนาหนังสือเดินทาง จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาสัญญาจ้าง (ฉบับภาษาไทย) จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณาจารย์ประจําสถาบันอุดมศึกษาเอกชน จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาใบอนุญาตทํางาน จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาใบจัดตั้งมหาวิทยาลัย 

2. กองบุคลากรย่ืนคําขอ ตม. 7  สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง จังหวัดสมุทรปราการ  
3. กองบุคลากร จะต้องพาคนต่างด้าวมาต่ออายุวีซ่า พร้อมจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุวีซ่าตาม

ระยะเวลาที่ขออนุญาตทํางาน แต่ไม่เกินหนึ่งปี จํานวนเงินปีละ 1,900.-บาท  
  
     แบบที่ 2 Walk in 
ข้ันตอนที่ 1 การแจ้งความต้องการของหน่วยงาน  

1. กองบุคลากรประสานงานกับหน่วยงานต้นเร่ืองสัมภาษณ์และสรรหาคนต่างด้าว หลังจากคัดเลือกได้
แล้ว กองบุคลากรดําเนินการทําหนังสือถึงสถานทูตต่างๆ เพื่อให้คนต่างด้าวไปย่ืนและถือ Visa Non B 
ที่มีระยะเวลา 3 เดือน เข้ามาประเทศไทย 

2. กองบุคลากรดําเนินการขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งเป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย จากนั้นดําเนินการ 
ตามขั้นตอนที่ 2 - 4  เหมือนแบบที่ 1 

 



  แบบที่ 3 สกอ. ส่งมา 
ข้ันตอนที่ 1 การแจ้งความต้องการของหน่วยงาน  

1. หน่วยงานต้นสังกัดทําหนังสือไปยัง สกอ. เพื่อขอจํานวนอาจารย์ที่จะมาสอน 
2. สกอ. แจ้งกับมายังหน่วยงานนั้น 
3. หน่วยงานและกองบุคลากรดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ไปรับคนต่างด้าวที่โรงแรมรัชดาซิตี้ และ

ห้องพักร่วมทั้งสาธารณูปโภคเพื่อเอื้อให้อาจารย์ชาวต่างชาติสามารถทํางานกับที่มหาวิทยาลัยได้ 
4. กองบุคลากรดําเนินการขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งเป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย จากนั้นดําเนินการ 

ตามขั้นตอนที่ 2 - 4  เหมือนแบบที่ 1 
 


