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คำนำ 
 

  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือกระบวนการจ้างพนักงาน 
มหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่
สามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็วทำให้งานของวิทยาลัยนานาชาติมีข้ันตอนกระบวนการการปฏิบัติงาน  
และทำให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และแผนยุทธศาสตร์วิทยาลัยนานาชาติ 
พ.ศ. 2563 – 2568 ผู้เขียนจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  ซึ่งได้เขียนจาก
ประสบการณ์ดำเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ สังกัดสำนักงาน
การศึกษา วิทยาลัยนานาชาติ ให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย
บูรพา อาทิ การขออนุมัติจ้าง การขอหนังสือเพ่ืออำนวยความสะดวกในการตรวจลงตรา การขอตรวจลง
ตราประเภท Non-B การขอมีใบอนุญาตทำงาน การขอมีบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี เป็นต้น ซึ่งจะอธิบายถึง
ขั้นตอนในการดำเนินงาน รวมทั้งตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการดำเนินงาน ผู้จัดทำหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า คู่มือการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านนี้ ตลอดจนผู้สนใจทั่วไป  

ท้ายนี้ผู้เขียนขอขอบพระคุณคณะผู้บริหารและเพ่ือนร่วมงานในสังกัดวิทยาลัย 
นานาชาติเป็นอย่างสูง ที่คอยผลักดัน สร้างแรงบันดาลใจ ให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะ 
จนทำให้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สำเร็จ 
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บทท่ี ๑  
บทนำ 

 
ในบทนี้จะกล่าวถึงข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับความเป็นมาของวิทยาลัยนานาชาติ 

มหาวิทยาลัยบูรพา รวมทั้งขอบเขตหัวข้อรายงานหลักของคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งได้แก่ ขอบเขตของ
งานตามคู่มือ วัตถุประสงค์การจัดทำรายงาน คำจำกัดความ หรือนิยามศัพท์เฉพาะของรายงาน  
ผู้เกี่ยวข้อง หน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องรวมทั้งหน้าที่และอำนาจของหน่วยงานดังกล่าว 
 
๑.๑ ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 
  วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา มีภารกิจให้บริการการศึกษาแก่นิสิตชาวไทย
และนิสิตชาวต่างประเทศ โดยการใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลักในการจัดการเรียนการสอน เพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์ในการให้บริการการศึกษาที่ดีที่สุดแก่นิสิต วิทยาลัยนานาชาติมีนโยบายให้จัดจ้าง
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลที่เป็นอาจารย์ชาวต่างประเทศที่มีความรู้ความสามารถในสาขาที่สอน และผ่านการ
ทดสอบคุณสมบัติความสามารถด้านภาษาตามที่กำหนดไว้ในระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถ
ดำเนินงานให้สอดคล้องกับกฎหมายและกระบวนการที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานรัฐ วิทยาลัยนานาชาติ
จึงจำเป็นจะต้องมีการดำเนินการด้านบริหารบุคคลสำหรับอาจารย์ชาวต่างประเทศเป็นการเฉพาะ
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
 
  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภท
วิชาการ สังกัดสำนักงานการศึกษา วิทยาลัยนานาชาติ ครอบคลุมขั้นตอนรายละเอียดการดำเนินการ 
ในเรื่องต่าง ๆ ที่สำคัญ ประกอบด้วย 

   -  การขออนุมัติจ้างพนักงาน ประกอบด้วย การคัดเลือก การทำสัญญาจ้าง การขอ 
วีซ่าประเภท Non-B การขอใบอนุญาตทำงาน  

   -  การต่อสัญญาจ้างพนักงาน ประกอบด้วย การประเมินการปฏิบัติงานประจำปี 
การต่อวีซ่าประเภท Non-B การต่อใบอนุญาตทำงาน 

   -  การสิ้นสุดการจ้างพนักงาน ประกอบด้วย การขอยกเลิกใบอนุญาตทำงาน  
การขอยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B 

รายละเอียดของกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ  
ประเภทวิชาการ ตั้งแต่การคัดเลือก การทำสัญญาจ้าง การต่อสัญญาจ้าง การขออนุมัติไม่ต่อสัญญาจ้าง 
ทั้งสิ้น 22 ขั้นตอน 
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1. การตรวจสอบกรอบอัตราว่างและความถูกต้องของคุณสมบัติของชาวต่างประเทศ 
    ให้ตรงตามประกาศมหาวิทยาลัย  
2. การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก  
3. การจัดทำประกาศรับสมัครงาน  
4. การสอบสอนและสอบสัมภาษณ์  
5. การขอความเห็นชอบให้จ้างโดยคณะกรรมการประจำวิทยาลัยนานาชาติ  
6. การขออนุมัติให้จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ 
7. การจัดทำคำสั่งจ้างและสัญญาจ้าง  
8. การบรรจุและแต่งตั้ง  
9. การขอตรวจประวัติอาชญากร 
10. การขอรับการตรวจลงตรา (VISA)  
11. การขอมใีบอนุญาตทำงาน (Work Permit)  
12. การขอบัญชีผู้ใช้งานระบบเครือข่าย 
13. การขอเปิดบัญชีธนาคาร 
14. การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 
15. การขอมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี
16. การทำประกันสุขภาพ (ประกันกลุ่ม) 
17. การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
18. การขอความเห็นชอบการต่อสัญญาจ้าง 
19. การยกเลิกใบอนุญาตทำงาน 
20. การแจ้งพ้นหน้าที่ (ยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B) 
21. การแจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน 
22. การแจ้งออกประกันสุขภาพ (ประกันกลุ่ม) 
 
ซึ่งคู่มือฉบับนี้จัดทำข้ึนสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์, ฝ่ายผู้ปฏิบัติงานบุคคล 

ของส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการในเรื่องนี้ เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
ความสะดวก รวดเร็ว และปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด โดยมีวิธีการ ขั้นตอน  
เพ่ือให้ได้มาซึ่งการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ผู้เขียนจึงได้จัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เพื่อถ่ายทอดความรู้ ตลอดจนแบบฟอร์ม และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
ที่อาจพบจากการดำเนินงาน เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนได้ใช้ประโยชน์กับคู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับนี้ 
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๑.๒ วัตถุประสงค์ 
 

  วัตถุประสงค์หลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
  ๑) เพื่อให้วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา มีคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทีแ่สดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมหรือกระบวนการต่าง ๆ สามารถสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
สามารถดำเนินการตามได้  
  ๒) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนากระบวนการทำงานอย่างเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและ
ใช้ประโยชน์จากกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ให้ตรงกับ
ความต้องการได้ 
  3) เพื่อให้ได้องค์ความรู้ที่เกิดจากการทบทวนกระบวนการต่าง ๆ มาจัดการความรู้ 
และพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

๑.๓ คำจำกัดความ หรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 

ประกาศ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565  
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ฉบับลงวันที่ 5 ตุลาคม  
พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) ฉบับลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2566 
  พนักงาน  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ           
ที่มีสัญญาจ้างให้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามสัญญาจ้าง 
  มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยบูรพา 
  อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

คณบดี  หมายถึง  คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ 
วิทยาลัย  หมายถึง วิทยาลัยนานาชาติ 

  ผู้บริหารภายในมหาวิทยาลัยบูรพา หมายถึง  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
  ก.บ.บ.  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา 
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  กบพบ.  หมายถึง กบพบ มหาวิทยาลัยบูรพา 
หนังสือเดินทาง  หมายถึง  เอกสารที่ออกโดยรัฐบาลสำหรับยืนยันตัวบุคคลในการ 

เดินทางระหว่างประเทศ โดยประกอบไปด้วยข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ เพศ วันเกิด และสถานที่เกิด  
  วีซ่า (VISA)  หมายถึง การออกเอกสารซึ่งประเทศใดประเทศหนึ่งได้ออกให้แก่
บุคคลใดบุคคลหนึ่งภายใต้การพิจารณาของประเทศนั้น ๆ แต่เพียงผู้เดียว เพื่อเป็นการแสดงว่า
อนุญาตให้ต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถเดินทางเข้าประเทศผู้ออกวีซ่านั้นได้ ภายในช่วงระยะเวลาและ
ขอบเขตของจุดประสงค์ที่ได้กำหนดไว้ในการยื่นคำร้องฯ โดยใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมือง
ขณะเดินทางเข้าประเทศผู้ออกวีซ่า 
  Non-B  หมายถึง Non-Immigrant “B” คือการตรวจลงตราประเภทคนอยู่
ชั่วคราว เพ่ือใช้ติดต่อหรือประกอบธุรกิจ และการทำงาน  
  Non-O หมายถึง Non-Immigrant “O” คือการตรวจลงตราประเภทคนอยู่
ชั่วคราว ของครอบครัวบุคคลสัญชาติไทย ผู้ติดตาม อาสาสมัคร หรือใช้ชีวิตบั้นปลาย 
  ใบอนุญาตทำงาน (Work permit) หมายถึง ใบอนุญาตให้ชาวต่างประเทศ 
เข้ามาทำงานในประเทศไทยเพ่ือประกอบธุรกิจ หรืออาชีพลูกจ้างได้ ออกโดยกรมการจัดหางาน 
กระทรวงแรงงาน ซึ่งการอนุญาตให้ทำงานได้นั้น เงื่อนไขจะต้องตรงตามเกณฑ์ท่ีกรมการจัดหางาน
กำหนดและยื่นเอกสารอย่างครบถ้วนถูกต้อง 
 

๑.๔ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ และอำนาจ 
 

  อธิการบดี  มีหน้าที่ อนุมัติการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภท
วิชาการ 
  คณะกรรมการประจำวิทยาลัยนานาชาติ มีหน้าที่ อนุมัติการขอจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ 
  คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ มีหน้าที่ เสนอเรื่องถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ และลงนามในคำสั่งจ้างและสัญญาจ้าง 
  คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก มีหน้าที่ ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัคร 
และกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกให้เป็นไปตามประกาศฯ กำหนดระยะเวลาการรับสมัคร 
และประกาศข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ และประเมินผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินที่กำหนดไว้ 
  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที ่ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และสมรรถนะการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงที่ได้จัดทำไว้ 
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  ผู้บริหารภายในมหาวิทยาลัยบูรพา หมายถึง ผู้มีหน้าที่ในการพิจารณาลงนามใน
หนังสือที่เก่ียวข้องต่าง ๆ สำหรับชาวต่างประเทศ ได้แก่ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ 
  ผู้ปฏิบัติงานบุคคล  มีหน้าที ่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายไอที/ฝ่ายประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ ประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน 
ผ่านช่องทางออนไลน์ของวิทยาลัย และช่องทางออนไลน์ต่าง ๆ 
  กบพบ. มีหน้าที่  ตรวจสอบข้อมูลของเอกสารและเสนอเรื่องให้อธิการบดีเพ่ืออนุมัติ
จ้าง เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยที่กำหนด 
  ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในเอกสาร หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการขอวีซ่าประเภท Non-B หนังสือขอต่อวีซ่าประเภท 
Non-B หนังสือขอใบอนุญาตทำงาน และเสนอให้ผู้บริหารภายในมหาวิทยาลัยลงนาม 
  สถานฑูตไทย/กงสุลไทย  มีหน้าที่  ให้วีซ่าแก่คนต่างประเทศเพ่ืออนุญาตให้เดิน

ทางเข้ามาราชอาณาจักรไทยได้  

  ตรวจคนเข้าเมือง มีหน้าที่ ตรวจบุคคลและพาหนะที่เดินทางเข้ามายังราชอาณาจักร
ไทยและเดินทางออกไปนอกราชอาณาจักรไทย 
  ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน มีหน้าที่ เป็นหน่วยงานด้านพิสูจน์หลักฐาน นิติวิทยาศาสตร์ 
และทะเบียนประวัติอาชญากรรมที่มีมาตรฐานสากลของกระบวนการยุติธรรม 
  จัดหางานจังหวัด มีหน้าที ่ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดหางานและ
คุ้มครองคนหางานกฎหมายว่าด้วย การทำงานของคนต่างด้าวและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  สำนักงานสรรพากร  มีหน้าที ่ พิจารณาออกเลขท่ีประจำตัวผู้เสียภาษีให้ผู้มีเงินได้ 
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บทท่ี ๒  
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 
ในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างหน่วยงาน ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารและ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

๒.๑ โครงสร้างหน่วยงาน และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ๑) โครงสร้างองค์กร (Organization Chart): วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างองค์กร วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ท่ีมา: ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน เมื่อวันที่ 5 สิงหาคม พ.ศ. 

2565 และวิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
จากแผนผังข้างต้นจะเห็นว่าวิทยาลัยนานาชาติ เป็นหน่วยงานหนึ่งมีฐานะเทียบเท่าคณะและข้ึนตรง
กับอธิการบดี โดยมีโครงสร้างการบริหารตามรายละเอียดในรูปถัดไป 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยนานาชาติ 

สำนักงานคณบดี สำนักงานการศึกษา 

คณะกรรมการประจำ 
วิทยาลัยนานาชาติ 

ศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
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ความเป็นมาของวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
  วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นส่วนงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัยบูรพา  
ก่อตั้งขึ้นเมื่อปีพุทธศักราช ๒๕๔๖ จากการเล็งเห็นถึงกระแสโลกาภิวัฒน์ และความต้องการของประเทศ  
ที่ต้องการแข่งขันในระดับนานาชาติมากยิ่งขึ้น จึงจำเป็นต้องมีการผลิตบัณฑิตอันเป็นกำลังสำคัญของชาติ 
เพ่ือตอบรับกับกระแสโลกาภิวัฒน์ที่เกิดข้ึน ด้วยเหตุนั้น ในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่ ๒/๒๕๔๖ 
วันศุกร์ที่ ๒๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้มีมติเห็นชอบให้จัดตั้งวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา  
เป็นหน่วยงานในระดับคณะ และได้รับการบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ ๙  
(พ.ศ. ๒๕๔๕ - ๒๕๔๙) ของมหาวิทยาลัยบูรพา ทั้งยังสนองนโยบาย และทบวงมหาวิทยาลัย  
ในการส่งเสริมความเป็นสากลของมหาวิทยาลัยบูรพา 

วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา ดำเนินการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี หลักสูตรนานาชาติ ผลิตทั้งบัณฑิตไทย และบัณฑิตต่างชาติมาแล้วกว่า 2,840 คน 
มีนิสิตที่กำลังศึกษา รวมทั้งสิ้น 596 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2567) นอกจากนี้  
ยังได้ดำเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรนานาชาติ ซึ่งปัจจุบันมีหลักสูตร
ที่ดำเนินการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งสิ้น 6 หลักสูตร ได้แก่ 

1. ระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 1 หลักสูตร 
1.1 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาผู้ประกอบการธุรกิจสากล (หลักสูตร

นานาชาติ) (Master of Business Administration in Global Business Entrepreneurship 
(International Program)) 
2. ระดับปริญญาตรี จำนวน 7 หลักสูตร 

2.1 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ (หลักสูตรนานาชาติ) 
(Bachelor of Business Administration in Business Administration (International 
Program)) 

 - กลุ่มวิชาบริหารธุรกิจระหว่างประเทศ (International Business  
             Management) 
 - กลุ่มวิชาการเงิน (Finance) 
 - กลุ่มวิชาการตลาดดิจิทัลและสร้างสรรค์ (Digital and Creative Marketing) 
2.2 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และโซ่อุปทานอัจฉริยะ 

(หลักสูตรนานาชาติ) (Bachelor of Business Administration in Smart Logistics and 
Supply Chain Management (International Program)) 
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2.3 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจัดการการบริการ การท่องเที่ยวและ
ไมซ์ (หลักสูตรนานาชาติ) (Bachelor of Business Administration in Hospitality Tourism 
and MICE Management (International Program)) 

2.4 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจัดการสุขภาพแบบองค์รวม (หลักสูตร
นานาชาติ) (Bachelor of Business Administration in Holistic Health and Wellness 
Management (International Program)) 

2.5 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาทรัพยากรมนุษย์และการสื่อสาร (หลักสูตร
นานาชาติ) (Bachelor of Arts in Human Resources and Communication 
(International Program) 

 - กลุ่มวิชาการติดต่อสื่อสารเชิงธุรกิจ (Global Business Communication) 
 - กลุ่มวิชาทรัพยากรมนุษย์ (Human Resources) 
2.6 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารธุรกิจสากลและสื่อร่วมสมัย 

(หลักสูตรนานาชาติ) (Bachelor of Arts in Global Business Communication and 
Modern Media (International Program)) 

2.7 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวเชิงสุขภาพแบบ
องค์รวม (หลักสูตร 2 ภาษา) (Bachelor of Business Administration in Holistic Health 
Tourism Management (Bilingual Program)) 

  
ปรัชญา (Philosophy)  

“สร้างบัณฑิตแห่งศตวรรษ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือระดับนานาชาติ 
เพ่ือก้าวทันการเปลี่ยนแปลงบนพื้นฐานแห่งการมีส่วนร่วมกับสังคม” 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

“สถาบันการศึกษาที่มีการจัดการแบบพลวัต 
เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นเลิศในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้” 

 
พันธกิจ (MISSION)   

ภายใต้พันธกิจนี้จะเน้นการบูรณาการแบบสหวิทยาการบนฐานความรู้ทางด้าน 
การจัดการและนวัตกรรมร่วมสมัยเพื่อส่งเสริมปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของวิทยาลัยนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยบูรพาให้ขับเคลื่อนไปในแนวทางเดียวกัน ประกอบด้วยพันธกิจ 4 ด้าน ดังนี้ 
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1. มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตและผู้ปฏิบัติงานบุคคลให้มีสมรรถนะและทักษะที่จำเป็น 
ในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือการแข่งขันระดับชาติ และระดับนานาชาติ ภายใต้การเปลี่ยนแปลงของสังคม
และเทคโนโลยีอย่างรวดเร็ว 

2. พัฒนาและเผยแพร่งานวิจัย รวมถึงการบริการวิชาการท่ีตอบสนอง 
ความต้องการของสังคมระดับนานาชาติ 

3. สร้างความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายต่างประเทศแบบบูรณาการอย่างต่อเนื่อง 
4. การบริหารจัดการด้วยความคล่องตัว ยืดหยุ่น และโปร่งใส สู่การเปลี่ยนแปลง 

ในอนาคต 
 
ค่านิยมองค์กร: SAME 

S – Society  ตอบโจทย์ความต้องการของสังคม 
A – Agility  ปรับเปลี่ยนก้าวทันความเปลี่ยนแปลง 
M – Morality  ส่งเสริมคุณธรรมความโปร่งใส 
E – Excellence  สู่ความเป็นเลิศระดับสากลบนโอกาสแห่งความเท่าเทียม 
 

สมรรถนะหลักปัจจุบัน: 4INs 
Innovation  มุ่งสร้างนวัตกรรมเชิงสังคม 
Interdisciplinary บูรณาการศาสตร์ในการจัดการเรียนการสอน วิจัย บริการวิชาการ 
Integrity  บริหารองค์กรด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 
Internationalization มุ่งสู่ความเป็นเลิศระดับสากล 
 

ณ ปัจจุบัน วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพาได้ก่อสร้างมาเป็นระยะเวลา 20 ปี มีการเปลี่ยนแปลง 
ทั้งด้านโครงสร้างและผู้บริหารตามลำดับ ในแง่การบริหารผู้ปฏิบัติงานบุคคลชาวต่างประเทศ จะพบว่า
จำนวนคณาจารย์มีอัตราเพ่ิม/ลด ตามปัจจัยด้านความต้องการส่วนตัวของอาจารย์ ในภาพรวมของวิทยาลัย
นานาชาติ ยังมีอัตราจำนวนสมัครงานของอาจารย์ต่างชาติสูงอย่างต่อเนื่อง  
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๒) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart): วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน (กองแผนงาน, 2565) 
 

จากภาพที่ 2 จะเหน็ว่าวิทยาลัยนานาชาติ มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด มีรองคณบดี 
จำนวน 4 ท่าน และผู้ช่วยคณบดีจำนวน 2 ท่าน รับผิดชอบงานในตำแหน่งต่าง ๆ โดยแบ่งส่วนงาน
ออกเป็นสามส่วนงานหลักได้แก่ สำนักงานคณบดี สำนักงานการศึกษา และศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม
มหาวิทยาลัยบูรพา  
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ปัจจุบัน วิทยาลัยนานาชาติ มีผู้ปฏิบัติงานบุคคลในสังกัด จำนวน 70 คน โดยม ี
รายละเอียดเกี่ยวกับจำนวนพนักงานทั้งหมด ดังนี้ 

1. สายวิชาการ (คนไทย)   จำนวน 24 คน 
  2. สายวิชาการ (ต่างประเทศ)  จำนวน 11 คน 
  3. สายสนับสนุน    จำนวน 19 คน 
   3.1 พนักงานมหาวิทยาลัย   จำนวน 18 คน 
   3.2 จ้างเหมาบริการ     จำนวน 1 คน 
  4. พนักงานตามภารกิจ   จำนวน 16 คน 

ในส่วนของสำนักงานคณบดี เป็นหน่วยงานหลักท่ีมีหน้าที่ให้การสนับสนุน และสนอง 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานบุคคลในด้านต่าง ๆ ให้มุ่งสู่เป้าหมายตามพันธกิจของคณะอย่างมีประสิทธิภาพโดย
ทำหน้าที ่ประสานงาน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห์กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับ เป็นส่วนกลางในการบริหารจัดการในวิทยาลัย  
 

ตารางที่ 1 อัตรากำลังของสำนักงานคณบดี วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา จำแนกตาม 
   ตำแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ตำแหน่ง วุฒิการศึกษา รวม 
(คน) ต่ำกว่า ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 

นักวิชาการศึกษา  1 3  4 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล  1   1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
นักวิชาการพัสดุ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  1   1 
บรรณารักษ์   1  1 
นักประชาสัมพันธ์  1   1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
เจ้าหน้าที่วิจัย   1  1 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  1   1 
พนักงานขับรถยนต์ 2    2 
ผู้ปฏิบัติงานช่าง 1    1 
คนงาน 1    1 
จ้างเหมาบริการ 1     1 

รวม (คน) 5 9 5  19 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2567) 
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โดยงานบริหารงานบุคคลขึ้นตรงกับรองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร  
เป็นผู้กำกับดูแล อย่างไรก็ดีเนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเน้นเนื้องานในส่วนของการจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ เป็นสำคัญ ในลำดับต่อไปจะเป็นการ 
ให้ข้อมูลของลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ ณ ปัจจุบัน 
 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 
 

ตำแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 
และดำเนินการเกี่ยวกับการวางระบบมาตรฐานหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  
การกำหนดตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง การสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง 
การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ปฏิบัติงานบุคคลอ่ืน ๆ การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน การรักษา
จรรยาบรรณและวินัย การออกจากการปฏิบัติงาน การคุ้มครองระบบคุณธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย อย่างไรก็ตามงานผู้ปฏิบัติงานบุคคลในสังกัดสำนักงาน
คณบดี วิทยาลัยนานาชาติ นั้น เป็นงานที่มีความสำคัญและเป็นเอกลักษณ์แสดงถึงความเป็นนานาชาติ  
จึงมีความจำเป็นต้องรับพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ดังนั้นจึงต้องปฏิบัติ
หน้าที่เพิ่มเติมในส่วนของการขอรับการตรวจลงตรา (VISA) และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการตรวจคนเข้าเมือง 
รวมถึงการขอใบอนุญาตทำงาน และงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 3 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที ่3  สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  จากข้อมูลข้างต้น ผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ 
ประเภทวิชาการ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 4 ดังนี้ 
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เริ่มต้น 

วิทยาลัยประสงค์จ้างพนักงาน 

 

 
ตรวจสอบอตัราว่าง 

มีอัตราว่าง 

ไม่มีอัตราว่าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
คัดเลือก เพื่อกำหนดรายละเอียด 

การรับสมัคร 

 
เสนอเรื่องไปยัง 

กองแผนเพื่อวิเคราะห์ขอ
กรอบอัตรา 

อนุมัติ 
กรอบอัตรา 

ไม่สามารถจ้างได้ 

ไม่อนุมัติ 
กรอบอัตรา 

ประกาศรับสมัครงาน 

ไม่เห็นชอบ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารและคุณสมบัติตามประกาศฯ 

และนัดวันเพื่อสอบคัดเลือก 
(สอบสอน/สัมภาษณ์) 

 
เสนอคณะกรรมการ 

ประจำวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 
ขอความเห็นชอบให้จ้าง 

 

คุณสมบัติไม่ผ่าน 
/ไม่มีผู้สมัคร 
ไม่ผ่านเกณฑ ์

มีผู้ผ่านการคัดเลือก 

 

เห็นชอบ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทำคำสั่งจ้าง / สญัญาจ้าง 

ขอใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) 

บรรจุเข้าระบบผู้ปฏิบตัิงานบุคคลและ
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

ขอบัญชีผู้ใช้งานระบบเครือข่ายมหาวิทยาลัย 
 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

เสนออธิการบดีเพ่ือขอ 
อนุมัติจ้าง 

 

เตรียมเอกสารในการยื่นขอวีซ่า 

 

เดินทางไปขอวีซ่า (Non-B) ณ สถานฑูต/กงสลุไทย 
 

เปิดบัญชีธนาคาร 

ขอมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี

ขึ้นทะเบียนประกันสังคม 

15 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการ 
ประจำวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 
ขอความเห็นชอบให้ต่อ/ไม่ต่อ 

สัญญาจ้าง 
 

ตรวจประวัติอาชญากร 

ต่อวีซ่า Non-B 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
เพื่อต่อ/ไม่ต่อสญัญาจ้าง 

 

 อายุ 60 ปีหรือไม ่  

เสนอ ก.บ.บ. 
เพื่อพิจารณาขออนุมัต ิ

จ้างกรณีไม่เป็นไป 
ตามเกณฑ ์

ไม่อนุมัติ 

มากกว่า 60 ป ี

ไม่เกิน 60 ปี อนุมัติ 

เห็นชอบให้ 
ต่อสัญญาจ้าง 

ไม่เห็นชอบให้ต่อ 
สัญญาจ้าง 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งเข้าประกันกลุ่มสุขภาพ 
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ภาพที่ 4 : แสดงผังกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ 

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

ในลำดับต่อไปจะเป็นการนำเสนอกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ

ทำคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 

 ทำคำสั่งอนุญาตให้พนักงานลาออก  

อนุมตั ิ ไม่อนุมัต ิ

ไม่เกิน 60 ปี 

 

 
เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 

ให้ต่อสัญญาจ้าง 

อนุมตั ิ

ตรวจประวัติอาชญากร 

 ขอต่อวีซ่า (Non-B) 
 

 ต่อใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) 
 

รายงานมหาวิทยาลัยทราบ 
กรณีต่อสัญญาจ้าง 

 

รายงานมหาวิทยาลัยทราบ 
กรณไีม่ต่อสัญญาจ้าง 

 

 แจ้งให้พนักงานทราบ 
กรณไีม่ต่อสัญญาจ้าง 

ยกเลิกใบอนุญาตทำงาน 
ยกเลิกวีซ่า แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้

ประกันสังคม และแจ้งออกประกันกลุ่มสุขภาพ 
 

สิ้นสุด 

เก็บเข้าแฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงานบุคคลและ
บันทึกข้อมูล 

ในระบบสารสนเทศ 
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ไม่อนุมัติ 



 

 

 
ผังกระบวนการ/งาน (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ  การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ที่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565   
                                            เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ฉบับลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2565 และประกาศ 
                                            มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2)  
                                            ฉบับลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2566 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ   ร้อยละของความถูกต้องของการดำเนินการตามขั้นตอน กระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภท 
                                         วิชาการ (ร้อยละ 100) ดังแสดงในตารางที่ 2 
 

ตารางที่ 2 แสดงผังกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิด 

ชอบ 
1.  3 

ชั่วโม
ง 

คณบดีแจ้งความประสงค์ต้องการ
จ้างพนักงาน เพื่อเป็นอาจารย์
ผู้สอนในวิทยาลยั โดยระบุ
รายละเอียดคุณสมบตัิ สาขาวิชา 
จำนวนอัตราของพนักงานที่
ต้องการจะจ้าง 
 

ความครบถ้วนรายละเอียดของ
พนักงานที่ต้องการจะจา้ง 
ประกอบด้วยคุณสมบัติ 
สาขาวชิา และจำนวนอัตราที ่
ต้องการจ้างพนักงาน 

1. ข้อมูลและจำนวนของ
อาจารย์แต่ละสาขาวิชา 
2. หลักฐานประกอบการ
พิจารณาอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
3. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
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เริ่มต้น 

วิทยาลัยประสงค์จ้างพนักงาน 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

2.  

 

 

 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบอตัราว่างของอาจารย ์
1. กรณีมีอัตราว่าง สามารถแต่งตัง้
คณะกรรมการดำเนินการคดัเลือก เพื่อ
กำหนดรายละเอียดการรับสมัครพนักงาน 
ตามลำดับที่ 3. 
2. กรณีไมม่ีอัตราว่าง ใหเ้สนอเรื่องไปยังกอง
แผนงานเพื่อวิเคราะห์ขอกรอบอัตรา โดย
วิเคราะหเ์หตผุลและความจำเป็นอย่าง
ละเอียด 

1. ระยะเวลาในการ
ตรวจสอบอตัราว่าง ภายใน 
1 วัน 
2. ระยะเวลาในการจดัทำ
เอกสารเพื่อเสนอเรื่องไปยัง
กองแผนในการวิเคราะห์ขอ
กรอบอัตรา ภายใน 1 วัน 

1. ทะเบียนคมุ
กรอบอัตราของ
วิทยาลัย 

1. คณบด ี
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

3.   
3 

ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานบคุคลในส่วนงาน 
เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือก ให้คณบดีพิจารณาลงนาม โดยให้
เลขานุการคณะกรรมการฯ นัดประชุม ทีม
คณะกรรมการฯ เพื่อกำหนดคุณสมบัติ วุฒิ
การศึกษา โดยกำหนดให้ตรงตามบริบท
ความต้องการและความจำเป็นของวิทยาลัย  
ทั้งนี้ ควรกำหนดวุฒิการศึกษาไมต่่ำกว่า
ระดับปริญญาโท และควรมปีระสบการณ์
สอนในระดับอดุมศึกษา 

๑. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิงาน
บุคคลตรวจสอบข้อมลู
รายชื่อ ตำแหน่ง และหนา้ที่
ของคณะกรรมการฯ ให้
ถูกต้อง 
2. เลขานุการฯ กำหนดวัน
ประชุม โดยการทำหนังสือ
เชิญ หรือเชิญใน google 
calendar 
3. คุณสมบตัิของอาจารย์
ต่างชาติ  

1. คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินการ
คัดเลือก 
2. ประกาศรับ
สมัครงาน 
 

 

1. คณบด ี
2. คณะกรรม 
การคัดเลือก 
3. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
 

มีอัตราว่าง 
 

 

 
 

ตรวจสอบอัตราว่าง 
ไม่มีอัตราว่าง 

 
เสนอเรื่องไปยัง 

กองแผนงานเพ่ือวิเคราะห์ 
ขอกรอบอัตรา 

ไม่สามารถจ้างได้ 

ไม่อนุมัต ิ

กรอบอัตรา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการคัดเลือก เพื่อกำหนด

รายละเอียดการรับสมัคร 

อนุมัติ 
กรอบอัตรา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

2 
ช่ัวโมง 

1. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลดำเนินการจัดทำประกาศรับ
สมัครตามมติของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
เสนอคณบดีลงนามในประกาศรับสมัคร 
2. เผยแพร่ประกาศรับสมัครงานผ่านทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย/วิทยาลัย ทาง Facebook วิทยาลัย 
และเว็บสมัครงานท่ัวไป เครือข่ายครูต่างชาติ หรือ
จากการแนะนำ การสอบถามจากอาจารย์ชาว
ต่างประเทศในวิทยาลัย โดยประกาศรับสมัครไม่
น้อยกว่า 15 วัน 

1. ประกาศรับสมัครงาน มีข้อมูล
รายละเอียดคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน  
2. ลงประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย www.buu.ac.th / 
เว็บไซตว์ิทยาลัยนานาชาติ 
http://buuic.buu.ac.th/ Facebook 
วิทยาลัยนานาชาติ 
https://www.facebook.com/buuic , 
และเว็บสมัครงานท่ัวไป เช่น 
www.ajarn.com 

1. ประกาศรับ
สมัครงาน 
 

1. คณบด ี
2. 
ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. เจ้าหน้าที่
ฝ่ายไอที หรือ
ฝ่าย
ประชาสมัพันธ์ 

5.  
 

 
 
 
 

 

50 
นาที/
คน 

คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก ตรวจสอบ
คุณสมบัติเบ้ืองต้นของผู้สมัครให้ตรงตามประกาศ 
เพื่อพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น จากน้ันให้กำหนด
วันสอบสอนและสอบสัมภาษณ์ และมอบให้
เลขานุการคณะกรรมการฯ แจ้งวันสอบสอนและ
สอบสัมภาษณ์ให้ผู้สมัครทราบ เมื่อถึงวันสอบให้
คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก ดำเนินการสอบ 
เพื่อทดสอบความรู้ความสามารถ แนวคิดของ
ผู้สมัคร สมรรถนะของผู้สมัคร รวมถึงทัศนคติท่ัว ๆ 
ไป เพื่อจะได้มีโอกาสพิจารณาถึงความเหมาะสมให้
มากขึ้น  

1. ความถูกต้องของคุณวุฒิและความ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการสมัคร
ตามที่ประกาศรับสมัครกำหนดไว ้
2. ผลคะแนนการสอบสัมภาษณ์ของ
คณะกรรมการดำเนินการคดัเลือก 
3. แบบสรุปผลคะแนนการสอบ
สัมภาษณ์เพื่อเสนอคณะกรรมการ
ประจำพิจารณาขอจ้าง 

1. แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบ
รายละเอียดใบสมัคร
งาน (Check list) 
2. วุฒิการศึกษาที่ 
ก.พ. รับรอง 
3. สำเนาหนังสือ
เดินทาง 
4. ประวัติส่วนตวั
แบบย่อ 
5. แบบสรุปผล
คะแนนการสอบฯ 

1. คณะกรรม 
การดำเนินการ
คัดเลือก 
2. 
ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

ประกาศรับสมัครงาน 
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มีผู้ผ่าน 
การคัดเลือก 

 

คุณสมบัติไม่ผ่าน 
/ไม่มีผู้สมัคร 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารและคุณสมบัติตามประกาศฯ 
และนัดวันเพื่อสอบคัดเลือก 

(สอบสอน/สัมภาษณ์) 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
6. 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

คณะกรรมการดำเนินการคดัเลือก สรุปข้อมูลเสนอ
คณบดเีพื่อขอนำวาระเข้าพิจารณาขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจำวิทยาลัย ในการขออนุมัติจ้าง
พนักงาน (ประชุม/หรือวิธีเวียน) โดยระบุ ช่ือ สญัชาติ 
วุฒิการศึกษา เลขท่ีตำแหน่ง ภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
อัตราเงินเดือน (กรณีมีประสบการณ์ในระดับอุดมศึกษา
อาจมีการเทียบประสบการณ์ทำงานเพื่อกำหนดอัตรา
เงินเดือนท่ีสูงกว่าเกณฑ์ได้) และคา่ตอบแทนอ่ืน ๆ เช่น 
ค่าเช่าบ้าน หากท่ีประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 
ไม่เห็นชอบให้จ้างพนักงาน ให้ดำเนินการตามลำดับที่ 4 

มีข้อมูลเพื่อใช้ในการ
ประกอบการขอ
คณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยอนุมัติใหจ้้าง
พนักงาน โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของช่ือ สกุล 
วุฒิการศึกษา เงินเดือน 
ภาระงานในความ
รับผิดชอบ ฯลฯ 

1. สำเนาหนังสือเดินทาง 
2. สำเนาวุฒิการศึกษาที่ 
ก.พ. รับรอง 
3. ประวตัิส่วนตัวแบบย่อ 
 

1. คณะกรรม 
การประจำ 
2. คณบด ี
3. คณะกรรม 
การดำเนินการ
คัดเลือก 
4. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

 
7. 

 
 

 
 
 
 
 

2 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือถึงอธิการบดี เสนอผ่าน กบพบ. เพื่อ
ขออนุมัติจ้างพนักงาน โดยระบชุื่อ สกุล วุฒิ
การศึกษา เหตุผลความจำเป็นทีจ่ะต้องจ้าง 
ระยะเวลาการจา้ง ภาระงานในความรับผิดชอบ 
เลขที่ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืน 
ๆ เช่น ค่าเชา่บา้น เปน็ต้น โดยขั้นตอนการขออนุมัติ
จ้าง ให้ดำเนินการตาม ข้อ 15 ของประกาศฯ (ฉบบั
ที่ 2) กรณีที่อธิการบดีไม่อนุมัตใิห้จ้างพนักงาน ให้
ดำเนินการตามลำดบัที่ 4. 

เอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติจ้าง มีความถูก
ต้องทั้งข้อมูล เนื้อหา 
และเป็นไปตามข้อ 15 
ของประกาศฯ  
(ฉบับที่ 2) 

1. หนังสือเสนอขออนุมัติจา้ง
พนักงาน 
2. แบบฟอร์มประวัติและภาระ
งาน 
3. แบบสรุปการขออนุมัติจา้ง
พนักงาน 
4. สำเนาหนังสือเดินทาง        
5. สำเนาวุฒิการศึกษา ที่ ก.พ. 
รับรอง                          
6. มติที่ประชุมกรรมการประจำ
วิทยาลยัที่เห็นชอบใหจ้้าง         
7. หากมปีระสบการณ์การสอน
และการวิจัย (กรุณาแนบ
หลักฐาน) 

1. อธิการบด ี
2. คณบด ี
3. กบพบ. 
4. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
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 เสนออธิการบดเีพื่อขอ 
อนุมัติให้จ้าง 

 

ไม่อนุมัต ิ

 
เสนอคณะกรรมการ 

ประจำวิทยาลยั เพื่อพิจารณา 
ขอความเห็นชอบให้จ้าง 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

มีผู้ผ่าน 
การคัดเลือก 

อนุมติั 



 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
8. 

 
 

 
 

ทำคำสัง่จ้าง/สัญญาจา้ง 
 
 

 
1 วัน 

เมื่ออธิการอนุมัติให้จา้งพนักงาน โดย กบพบ. จะมี
หนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้วิทยาลัยทราบ ให้
ผู้ปฏิบัติงานบคุคลแจ้งผลให้พนักงานทราบและติดต่อ
นัดวัน, เวลา เพื่อใหพ้นักงานมาลงนามในสัญญาจ้าง
ตามรูปแบบในประกาศฯ โดยจัดทำทั้งฉบับภาษาไทย
และฉบับภาษาอังกฤษ อย่างละ 3 ฉบับ และจัดทำ
คำสั่งจ้าง 1 ฉบับ เสนอคณบดีลงนาม 
หมายเหตุ : ในกรณีทีพ่นักงานพำนักอยู่ต่างประเทศ 
ใหด้ำเนินการตามลำดับที่ 9. ก่อน เมื่อพนักงานเดิน
ทางเข้ามาในราชอาณาจักรไทยแล้วจึงจะดำเนินการ 

สัญญาจ้าง , คำสั่งจ้าง 
มีความถูกต้องครบถ้วน 
ประกอบด้วยช่ือ สกลุ 
ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง  
วุฒิการศึกษา เงินเดือน 
วันเริ่มปฏบิัติงานและวัน
สิ้นสุดสัญญาจ้าง  

1. สัญญาจ้าง 
2. คำสั่งจ้าง 

1. คณบดี 
2. 
ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. พนักงาน 

 
9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลประสานงานกับพนักงานว่าประสงค์
จะเดินทางไปขอวีซ่าประเภท Non-B จากสถานฑูต
ไทย/กงสลุไทย ณ ประเทศอะไร และแจ้งให้พนักงาน
ประสานงานกับสถานทูตเรื่องเอกสาร (เนื่องจากแตล่ะ
ประเทศอาจใช้เอกสารที่แตกต่างกัน) จากนั้น
ผู้ปฏิบัติงานบคุคลทำหนังสือเรียนผู้ช่วยอธิการบดฝี่าย
ความสัมพันธ์ต่างประเทศ ในการออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการขอวีซ่าและหนังสือตอบรับพร้อม
แนบหนังสือรับรองการจ้าง ตามแบบของสำนักงาน
จัดหางาน  

เอกสารการขอวีซ่า 
ประเภท Non-B มี
ความถูกต้อง มีรูปแบบ
ตามที่สถานฑตู/กงสุล
ไทยในต่างประเทศ
ต้องการ  

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการ
ขอวีซ่าประเภท Non-B 
2. หนังสือตอบรับ 
3. สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์
ต่างประเทศ 
4. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46 
5. สำเนาคำสั่งจ้าง (ถา้มี) 
6. สำเนาสัญญาจา้ง (ถ้ามี) 
7. พรบ. มหาวิทยาลัย 
8. วุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรอง
กรมการกงสุล 
9. รูปถ่าย 
10. ค่าธรรมเนียม ๒,000 บาท 

1. คณบด ี
2. ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ 
3. 
ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
4.  สถานฑูต
ไทย/กงสลุไทย 

เตรียมเอกสารในการยื่น 
ขอวีซ่าประเภท Non-B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
10. 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เมื่อพนักงานได้รบัเอกสารการขอวีซ่าประเภท Non-B 
จากวิทยาลัยแล้ว แจ้งให้พนักงานเดินทางไปยื่นขอวีซ่า  
ณ สถานฑตูไทย/กงสุลไทย ณ ประเทศท่ีได้แจ้งความ
ประสงคไ์ว ้
กรณีอยูต่่างประเทศ : สแกนส่งเปน็ไฟล์ทาง e-mail  
กรณีอยู่ประเทศไทย : มอบเอกสารตัวจริงให ้

พนักงานได้รับ
การตรวจลงตรา
วีซ่าประเภท 
Non-B 
เรียบร้อย 

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตามข้อ 9. 1. 
ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
2. พนักงาน 
3. สถานฑตู
ไทย/กงสลุไทย  

11.  
 

 
3 ชั่วโมง 

เมื่อไดร้ับการตรวจลงตราวีซ่าประเภท Non-B แล้ว ให้
จัดทำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดฝีา่ยความสมัพันธ์
ต่างประเทศในการออกหนังสือถึงจัดหางานจังหวัด
ชลบุรี เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการออกใบอนุญาต
ทำงาน Work permit ให้แก่พนักงาน (ผ่านศูนย์ส่งเสริม
ฯ) เพื่อวิทยาลัย จะได้เร่งดำเนินการยื่นขอใบอนุญาต
ทำงาน (ในสัญญาจ้างที่ยื่นท่ีสำนักงานจัดหางาน จะระบุ
วันเริ่มจ้างว่า “เริม่ตั้งแต่วันท่ีได้รบัใบอนุญาตทำงาน” 
แทนการระบเุป็นวันท่ีทีเ่ริ่มทำงาน) โดยต้องยื่นขอ
ใบอนุญาตทำงานให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มทำงาน โดยมี
ค่าธรรมเนียมการยื่นคำขอ 100 บาท หลังจากน้ัน 3-7 
วันทำการจึงไปรับใบอนุญาตทำงานพร้อมพนักงาน มี
ค่าธรรมเนียม 3,000 บาท โดยสำนักงานจัดหางานจะ
อนุญาตให้ถึงวันสิ้นสดุในสัญญาจา้ง (อาจมากกว่า 1 ปี
ก็ได้แตไ่ม่เกิน 2 ป)ี   

1. เอกสารการ
ยื่นขอใบอนุญาต
ทำงานมีความ
ถูกต้องครบถ้วน
เรียบร้อย 
2. พนักงาน
ได้รับใบอนญุาต
ทำงาน 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการ 
ออกใบอนุญาตทำงาน  
2. คำขออนุญาตทำงาน บต.25 
3. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46 
4. สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
5. หนังสือมอบอำนาจของผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
6. หนังสือมอบอำนาจของพนักงาน 
7. สำเนาวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองจาก
สถานฑูตและกองนิตกิร กรมการกงสุล 
8. ตารางรายชื่อคนต่างด้าว 
9. สำเนาใบแจ้งที่พกั  
10. สำเนาหนังสือเดินทางที่มี Non-B 
11. สำเนาสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
12. รูปถ่าย 3x4 ซม. 3 รูป 
13. ใบรับรองแพทย์ตามที่สำนักงานจัดหา
งานกำหนด 
14. ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท 

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ 
3. ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์
ระหว่าง
ประเทศ 
4. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
5. พนักงาน 
6. จัดหางาน  
จงัหวัดชลบุรี 

เดินทางไปขอวีซ่าประเภท Non-B 
ณ สถานฑูต/กงสลุไทย 

ขอใบอนุญาตทำงาน  
Work Permit 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิด 

ชอบ 
12.  

 
 
 
 

2 
ชั่วโมง 

เมื่อได้รับใบอนุญาตทำงาน Work permit เรียบร้อยแล้ว ให้
จัดทำหนังสือ เพื่อขอให้บันทึกข้อมูลพนักงานเข้าในระบบ
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล โดยระบุ ชื่อสกุล เลขท่ีตำแหน่ง วุฒิการศึกษา 
เงินเดือน ระยะเวลาการจ้าง โดยควรดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อน
วันท่ี 10 ของทุกเดือน เพื่อให้ทันกับระบบการโอนเงินเดือนของ
กองคลังและทรัพย์สิน และส่งสำเนาคำสั่งจ้างให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือมีข้อมลู
ถูกต้องครบถ้วน 
2. พนักงานมีชื่อ 
ในระบบฐานข้อมูล 
และข้อมลูมีความ
ถูกต้อง 

1. หนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
บริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
2. สำเนาหนังสือเดินทาง 
3. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
4. สำเนาคำสั่งจ้าง 
5. สัญญาจ้างฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. สำเนาวุฒิการศึกษา ที่ ก.พ. รับรอง 

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
3. กบพบ. 
4. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

13.  
 

 
 

1 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนกัคอมพิวเตอร์ เพื่อขอความ
อนุเคราะห์บญัชีผู้ใช้งานระบบเครอืข่ายมหาวิทยาลยับูรพา 
(BUU Account) 
 

1. หนังสือมีข้อมลู
ถูกต้องครบถ้วน 
2. พนักงานสามารถใช้
ระบบเครือข่าย
มหาวิทยาลัยได้ 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์บัญชี
ผู้ใช้งานระบบเครือข่าย 
2. แบบฟอร์มการใช้งานบัญชีผู้ใช้ 
BUU Account 
3. สำเนาหนังสือเดินทาง 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. ผูอ้ำนวยการ
สำนัก
คอมพิวเตอร์ 

14.  
 

 
 
 
 

1 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ปิดบัญชีธนาคาร โดยเรียน
ผู้จัดการธนาคารกรุงไทยสาขามหาวิทยาลัยบรูพาเสนอคณบดี
ลงนาม  

1. หนังสือมีข้อมลู
ถูกต้องครบถ้วน 
2. พนักงานเปิดบัญชี
ได้สำเรจ็ 

1. หนังสือขอความอนุเคราะห ์
2. สำเนาหนังสือเดินทาง 
3. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. ธนาคาร 
กรุงไทยสาขา
มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
15. 

 
 
 

1 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือถึงสรรพากรจังหวดัชลบุรีเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ขอเลขท่ีประจำตัวผู้เสยีภาษีอากรพร้อม
แบบฟอร์มการขอมเีลขภาษีอากร  

1. หนังสือมีข้อมลู
ถูกต้องครบถ้วน 
2. พนักงานมีเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษี
อากร 

1. หนังสือขอเลขประจำตัวฯ 
2. สำเนาหนังสือเดินทาง 
3. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
4. สำเนาสญัญาจา้ง 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. สรรพากร
จังหวัดชลบุรี 

บรรจุเข้าระบบผู้ปฏิบตัิงาน
บุคคล 

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขอบัญชีผู้ใช้งานระบบเครือข่าย
มหาวิทยาลยั 

 

เปิดบัญชีธนาคาร 

ขอมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี
อากร 

 



 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิด 
ชอบ 

16.  
 
 
 
 

1 
ช่ัวโมง 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้พนักงาน 
เสนอคณบดีลงนาม 

1. หนังสือมีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 
2. พนักงานสามารถขึ้น
ทะเบียนผู้ประกันตนได้
สำเร็จ 

1. หนังสือขอขึ้นทะเบียน 
2. แบบฟอร์มขอขึ้นทะเบียน 
3. สำเนาหนังสือเดินทาง 
4. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
5. สำเนาคำสั่งจ้าง 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. กบพบ. 
 

 
17. 

 
 
 

1 
ช่ัวโมง 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลส่งแบบแจ้งเข้าประกันกลุม่สุขภาพ
ผู้ปฏิบัติงานบคุคล ให้กับบริษัทประกัน ผ่าน e-mail ผู้
ประสานงาน 
 

1. แบบฟอร์มมีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 
2. พนักงานได้รบับัตร
ประกันสุขภาพกลุ่ม 

1. แบบฟอร์มแจ้งเข้า 
2. e-mail บริษัทประกัน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
2. บริษัทประกัน 

 
18. 

 
 
 
 

1 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจประวตัิอาชญา
กร ถึงศูนย์พิสูจน์หลักฐาน 2  

1. ไดผ้ลการตรวจ
ประวัติอาชญากรเพื่อใช้
ต่อวีซ่าประเภท Non-B 
 

1. หนังสือขอตรวจประวัติอาชญา
กร 
2. หนังสือเดินทาง 
3. ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. พิสูจน์หลกัฐาน 2 

 
19. 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

ก่อนวีซ่าประเภท Non-B ครบ 90 วัน จะต้องทำการต่อวี
ซ่าให้กับพนักงาน ใหท้ำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดฝี่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ผ่านศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพือ่ให้ออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการต่อวีซ่า ประเภท Non-B ซึ่งวีซ่าจะต่อให้
ตามสญัญาจ้างไมเ่กิน 1 ปี  

1. เอกสารการยื่นขอต่อวี
ซ่าประเภท Non-B ถูกต้อง 
และได้รับการต่อวีซ่า 
2. เอกสารการยื่นขอต่อ
ใบอนุญาตทำงานถูกต้อง 
และได้รับการต่อ
ใบอนุญาตทำงาน 

1. หนังสือขอต่อวีซ่า 
2. แบบฟอร์ม ตม.7 
3. แบบฟอร์มรับทราบเง่ือนไข 
4. ผลการตรวจประวัติอาชญากร 
5. ใบแสดงการเสียภาษีประจำป ี
6. สัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
7. ใบแจ้งที่พัก 
8. วุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรอง
จากกงสุลไทย 
9. รูปถ่าย 2 นิว้ 1 รูป 
10. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
3. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
4. พนักงาน 
5. ตรวจคนเข้า
เมืองจังหวัดชลบุรี 

ขึ้นทะเบียนประกันสังคม 
 

การต่อวีซ่า Non-B 
อากร 

 

แจ้งเข้าประกันกลุ่มสุขภาพ 
อากร 

 
การตรวจประวตัิอาชญากร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
20. 

 
 
 
 
 

 

2 วัน คณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติงานของวิทยาลัย 
ทำการประเมินการปฏิบัติงานก่อนหมดสญัญาจ้าง 
(วิทยาลัยกำหนดให้ประเมินพนักงานในเดือน
พฤษภาคม โดยจะพิจารณาให้แลว้เสร็จในเดือน
มิถุนายนของทุกปี) ในการพิจารณาการต่อหรือไมต่่อ
สัญญาจ้างพนักงาน เพื่อขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการประจำวิทยาลัย ใหต้่อหรือไม่ต่อสญัญา
จ้างพนักงาน 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
โดยพนักงานจะต้องได้
คะแนนรวมไม่ตำ่กว่าร้อย
ละ 60 จึงจะสามารถได้รับ
การพิจารณาเสนอขอ
อนุมัติจ้างต่อเนื่องได ้

1. ข้อสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน และ
สมรรถนะการทำงาน เพื่อ
นำข้อมูลเสนอ
คณะกรรมการประจำ
วิทยาลัย เพื่อขอความ
เห็นชอบให้จ้างต่อเนื่อง 
2. รายงานผลการประเมิน 
 

1. คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
 

 
21. 

 
 
 
 
 

 

2 วัน คณะกรรมการประจำวิทยาลัย พจิารณาให้ความ
เห็นชอบ ตามข้อสรุปของคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน กรณีต่อหรือไม่ต่อสัญญาจ้างพนักงาน 
- กรณีที่คณะกรรมการประจำวิทยาลัย เห็นชอบให้ต่อ
สัญญาจ้าง ให้ดำเนินการตามลำดับที่ 22. 
- กรณีที่คณะกรรมการประจำวิทยาลัย เห็นชอบการ
ไม่ต่อสัญญาจ้างพนักงาน ให้ดำเนนิการตามลำดับที่ 
29. 
 
 
 
 

มีข้อมูลเพื่อใช้ในการ
ประกอบการขอ
คณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยอนุมัติใหจ้้าง
พนักงาน โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของช่ือ สกุล 
วุฒิการศึกษา เงินเดือน 
ภาระงานในความ
รับผิดชอบ ฯลฯ 

มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย 
 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
เพื่อต่อ/ไม่ต่อสญัญาจ้าง 
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เสนอคณะกรรมการ 
ประจำวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 
ขอความเห็นชอบให้ต่อ/ไม่ต่อ 

สัญญาจ้าง 
เห็นชอบการไม่
ต่อสัญญาจ้าง 

เห็นชอบการให้ตอ่
สัญญาจ้าง 

 



 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
22. 

 2 วัน ในกรณีที่พนักงานไดร้ับอนุมัตติ่อสญัญาจ้าง แต่
อายุเกิน 60 ปี ซึ่งไม่เป็นไปตามเกณฑ์ในประกาศ
ฯ จัดทำบันทึกเสนอ ก.บ.บ. เพื่อขอพิจารณา
อนุมัติจ้างอาจารย์กรณีไมเ่ป็นไปตามเกณฑ์ โดยให้
เหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่งท่ีจะตอ้งจ้างพนักงาน
รายดังกลา่ว  
กรณีที่ ก.บ.บ. ไม่อนุมัติให้จา้ง ให้ดำเนินการ
ตามลำดับที่ 29. 

เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติจ้าง มีความถูกต้อง
ท้ังข้อมูล เน้ือหา และ
เหตุผลความจำเป็นใน
การขอจ้าง 

1. หนังสือขออนุมัติจา้ง
พนักงานกรณีไม่เป็นไปตาม
เกณฑ ์
2. แบบฟอร์มรายละเอยีดการ
ขออนุมัติจ้าง                      
3. แบบฟอรม์ประวตัิและภาระงาน 
4. แบบสรุปการขออนุมัติจา้ง 
5. มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลยั 
 
 
 

1. ก.บ.บ. 
2. คณบด ี
3. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

 
23. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

จัดทำหนังสือถึงอธิการบดี เสนอผา่น กบพบ. เพ่ือ
ขออนุมัติจ้างพนักงาน (จ้างต่อเนื่อง) โดยระบุชื่อ 
สกุล วุฒิการศึกษา เหตผุลความจำเป็นที่จะต้อง
จ้าง ระยะเวลาการจ้าง ภาระงานในความ
รับผิดชอบ เลขท่ีตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และ
ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
กรณีที่อธิการบดีไม่อนมุัติให้จ้างพนักงาน ให้
ดำเนินการตามลำดับที่ 29. 

เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติจ้าง มีความถูกต้อง
ท้ังข้อมูล เน้ือหา และ
เป็นไปตามข้อ 15 ของ
ประกาศฯ (ฉบับท่ี 2) 

1. หนังสือเสนอขออนุมัติจา้ง
พนักงาน (จา้งต่อเนื่อง) 
2. แบบฟอร์มรายละเอยีดการ
ขออนุมัติจ้าง                      
3. แบบฟอรม์ประวตัิและภาระงาน 
4. แบบสรุปการขออนุมัติจา้ง 
5. สำเนาหนังสือเดินทาง        
6. สำเนาวุฒิการศึกษา ที่ ก.พ. 
รับรอง                          
7. มติที่ประชุมกรรมการประจำ
วิทยาลยัที่เห็นชอบใหจ้้าง  
8. มติ ก.บ.บ. (กรณีอายุเกิน 
60 ปี) 

1. อธิการบด ี
2. คณบด ี
3. กบพบ. 
4. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

ไม่เกิน 60 ป ี
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

 

 อายุ 60 ปีหรือไม ่  

 
เสนอ ก.บ.บ. 

เพื่อพิจารณาขออนุมัติจ้าง 
กรณีไม่เป็นไปตามเกณฑ์ 

มากกว่า 60 ปี 

เห็นชอบให้ 
ต่อสัญญาจ้าง 
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เสนออธิการบดี 
เพื่อขออนุมัติใหต้่อ/ 

ไม่ต่อสัญญา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ



 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
24. 

 1 
ช่ัวโมง
/คน 

เมื่ออธิการบดีอนุมัติให้จ้างพนักงานแลว้ ให้ติดต่อ
นัดวัน, เวลา เพื่อให้พนักงานมาลงนามในสัญญา
จ้างตามรปูแบบในประกาศฯ  โดยจะจัดทำทั้งฉบับ
ภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ อย่างละ 3 ฉบับ 
และทำคำสั่งจา้ง 1 ฉบบั จากนัน้เสนอคณบดลีง
นาม 

สัญญาจ้าง , คำสั่งจ้าง 
มีความถูกต้องครบถ้วน  
 

1. สัญญาจ้าง 
2. คำสั่งจ้าง 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
3. พนักงาน 

 
25. 

 
 
 
 

 
1 วัน 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจ
ประวัติอาชญากร ถึงศูนย์พสิูจนห์ลักฐาน 2  

ได้ผลการตรวจประวตัิ
อาชญากรเพื่อใช้ต่อวีซ่า
ประเภท Non-B 
 

1. หนังสือตรวจประวัติ
อาชญากร 
2. หนังสือเดินทาง 
3. ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 

1. คณบดี 
2. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
3. ศูนย์พิสูจน์
หลักฐาน 2 

26. 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

ทำหนังสือถึงผูช้่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพนัธ์
ระหว่างประเทศ ผา่นศนูย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ เพื่อให้ออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการต่อวีซ่า (Non-B) ซึ่งวีซ่าจะต่อให้
ตามสัญญาจ้างไม่เกิน 1 ปี  

เอกสารการยื่นขอต่อวีซ่า
ประเภท Non-B ถูกต้อง 
และพนักงานไดร้ับการ 
ต่อวีซ่า 
 

1. หนังสือขอต่อวีซ่า 
2. แบบฟอร์ม ตม.7 
3. แบบฟอร์มรับทราบเง่ือนไข 
4. ผลการตรวจประวัติอาชญากร 
5. ใบแสดงการเสียภาษีประจำป ี
6. สัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
7. ใบแจ้งที่พัก 
8. วุฒิการศึกษาที่ได้รับการ
รับรองจากกงสุลไทย 
9. รูปถ่าย 2 นิว้ 1 รูป 
10. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
3. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
4. พนักงาน 
5. ตรวจคนเข้าเมือง 
จังหวัดชลบุร ี

จัดทำคำสั่งจ้าง/สญัญาจ้าง 

อนุมัติ 

การตรวจประวตัิอาชญากร 

 ขอต่อวีซ่าประเภท Non-B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
27. 

  
1 วัน 

ทำหนังสือถึงผูช้่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพนัธ์
ต่างประเทศ ผ่านศูนย์สง่เสริมความสัมพนัธ์
ระหว่างประเทศเพื่อออกหนังสือถึงจัดหางาน
จังหวัดชลบุรี ในการลงนามในเอกสารแบบฟอร์ม
การจ้างตามระเบียบของจัดหางาน (สามารถยื่นต่อ 
Work Permit ก่อน หรือต่อวีซ่าก่อนก็ได้)  
ค่าธรรมเนียมการยื่นคำขอ 100 บาท หลังจากนัน้ 
3-7 วันทำการจึงไปรบัใบอนุญาตทำงานพร้อม
พนักงาน โดยสำนักงานจัดหางานจะอนุญาตให้ถึง
วันสิ้นสุดในสัญญาจา้ง และจ่ายค่าธรรมเนียม 
อนุญาต 1 ปี คา่ธรรมเนียม 3,000 บาท   

เอกสารการยื่นขอต่อ
ใบอนุญาตทำงานถูกต้อง 
และได้รับการต่อ
ใบอนุญาตทำงาน 

1. คำขออนญุาตทำงาน บต.25 
2. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46 
3. สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายความสมัพันธ์
ระหว่างประเทศ 
4. หนังสือมอบอำนาจของนายจ้าง 
5. หนังสือมอบอำนาจของพนักงาน 
6. สำเนาวุฒกิารศึกษา ที่ ก.พ. รับรอง 
7. ตารางรายชือ่คนต่างด้าว 
8. สำเนาหนังสือเดินทาง 
9. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
10. สำเนาใบแจ้งที่พกั  
11. สำเนาสญัญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
12. ใบรับรองแพทย์ตามที่
สำนักงานจัดหางานกำหนด 
13. ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท 

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายความสัมพันธ์
ต่างประเทศ 
3. ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์ระหวา่ง
ประเทศ 
4. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
5. พนักงาน 
6. จัดหางานจังหวัด
ชลบุร ี

 
28. 

 
 
 
 

3 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือเพื่อรายงานผลการต่อสัญญาจ้าง
พนักงาน และส่งสำเนาคำสั่งจา้งให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เมื่อดำเนินการในข้อนีเ้สร็จแล้ว ให้
ดำเนินการตามลำดบัที่ 33. 

หนังสือมีข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

1. หนังสือถึงอธิการบด ี
2. สำเนาหนังสือเดินทาง 
3. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
4. สำเนาคำสั่งจ้าง 
5. สัญญาจ้างฉบับจริง 1 ฉบับ 
6. สำเนาวุฒิการศึกษา ที่ ก.พ. 
รับรอง 
 

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
3. กบพบ. 
4. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 

 ต่อใบอนุญาตทำงาน  
Work Permit 

 

รายงานมหาวิทยาลัยทราบ 
กรณีต่อสัญญาจ้าง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

29. 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

เมื่อพนักงาน ไม่ได้รับอนุมตัิให้ต่อสัญญาจ้าง หรือ
วิทยาลัย มีความประสงค์ไม่ต่อสญัญาจ้าง ให้ทำ
หนังสือแจ้งพนักงานทราบและใหพ้นักงานลงนาม
รับรองเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อยืนยันว่าไดร้ับทราบ
แล้ว (ควรแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน) 
 
 

1. หนังสือมีข้อมลูถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. พนักงานได้รบัและลง
นามรับหนังสือเรียบร้อย 
  

หนังสือถึงพนักงาน 
  

1. คณบดี 
2. รองคณบดีฝ่าย
บริหารและพัฒนา
องค์กร 
3. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
4. พนักงาน 
 

30.  
 
 
 
 
 

1
ช่ัวโมง 

จัดทำคำสั่งวิทยาลัยนานาชาติ เร่ือง อนุญาตให้
พนักงานลาออก โดยระบุวันที่มผีลให้ออก  

คำสั่งมีข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

คำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
  

1. คณบด ี
2. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 
 

 
31. 

 

 

 

 

 

3 
ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือเพื่อรายงานผลกรณีไม่ต่อสัญญาจ้าง
พนักงาน และส่งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
 

หนังสือมีข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

1. หนังสือถึงอธิการบดี 
2. สำเนาคำสั่งอนุญาตให้
ลาออก 
3. สำเนาหนังสือเดินทาง 
4. สำเนาใบอนญุาต
ทำงาน 
 

1. อธิการบด ี
2. คณบด ี
3. ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

 แจ้งให้พนักงานทราบ  
กรณไีม่ต่อสัญญาจ้าง 

 ทำคำสั่งอนุญาตให้พนักงาน
ลาออก 

รายงานมหาวิทยาลัยทราบ 
กรณไีม่ต่อสัญญาจ้าง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
32. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การยกเลิกใบอนุญาตทำงานกรณีไม่ต่อสัญญาจ้างหรือพนักงาน
ขอลาออก ให้ดำเนินการ ดังน้ี 
1. ทำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ  
     1.1 ลงนามในแบบฟอร์มแจ้งคนต่างด้าวออกจากงานและ
หนังสือมอบอำนาจ โดยให้ทำการยื่นเรื่องขอยกเลิกใบอนุญาต
ทำงาน ณ สำนักงานจัดหางาน จังหวัด ชลบุรี  
     1.2 ออกหนังสือขอยกเลิกวีซ่า พร้อมแนบเอกสารยกเลิก
ใบอนุญาตทำงาน ณ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด ชลบุรี 
2. ทำหนังสือถึง กบพบ. แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันสังคม 
3. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งออกประกันกลุ่มสุขภาพผ่าน e-mail 
ของบริษัทประกัน 
 

สามารถยกเลิก
ใบอนุญาตทำงาน, 
ยกเลิกวีซ่า, แจ้ง
สิ้นสุดความเป็นผู้
ประกันสังคม และ
แจ้งออกประกันกลุ่ม
สุขภาพได้เรยีบร้อย 

1. หนังสือขอยกเลิก
ใบอนุญาตทำงานและยกเลิก
การตรวจลงตรา 
2. แบบฟอร์มการยกเลิก
ใบอนุญาต 
3. ใบมอบอำนาจของผู้ที่
อธิการบดีมอบอำนาจให้
ดำเนินการ 
  

1. คณบดี 
2. ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายความสัมพันธ์
ต่างประเทศ 
3. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
4. กบพบ. 
5. พนักงาน 
6. จัดหางานจังหวัด
ชลบุร ี
7. ตรวจคนเข้าเมือง 
จังหวัดชลบุร ี

33.  
 
 
 
 
 
 
 
 

3  
ช่ัวโมง 

1. เมื่อดำเนินการทุกกระบวนการเรียบร้อยแล้ว ให้เก็บ
เอกสารหลักฐานที่สำคัญต่าง ๆ เขา้แฟ้มประวัตผิู้ปฏบิัติงาน
บุคคลและบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
2. กรณีต่อสญัญาจ้าง ให้บันทึกข้อมูลระยะเวลาการอนุญาต
ให้อยู่ อัตราการปรับเงินเงินเดือน คำสั่งจ้างสญัญาจ้าง 
3. กรณีไมต่่อสญัญาจา้ง ให้บันทึกข้อมูลระยะเวลาการ
สิ้นสุดสัญญาจ้าง สำเนาใบยกเลิกใบอนุญาตทำงาน สำเนา
หนังสือเดินทางหน้ายกเลิกวีซ่า 

เอกสารเรียบร้อย 
ครบถ้วนสมบรูณ ์

กรณีต่อสัญญาจ้าง 
1.สัญญาจ้าง คำสั่งจ้าง 
2. สำเนาการตรวจลงตราและ
ใบอนุญาตทำงาน 
กรณีไม่ต่อสัญญาจ้าง 
1. คำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
2. ใบยกเลิกใบอนุญาตทำงาน 
3. สำเนาหนังสือเดินทางหน้า
ยกเลิกวีซ่า 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล 

สิ้นสุด 

เก็บเข้าแฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงานบุคคลและ
บันทึกข้อมูล 

ในระบบสารสนเทศ 
 

ยกเลิกใบอนุญาตทำงาน 
ยกเลิกวีซ่า แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้

ประกันสังคม และแจ้งออกประกันกลุ่มสุขภาพ 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  จากผังกระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ  
การดำเนินการขออนุมัติจ้าง/ต่อสัญญาจ้าง สามารถทำสัญญาจ้างได้คราวละไม่เกิน 3 ปี โดยเบิกจ่าย
ค่าจ้างจากงบประมาณเงินรายได้ส่วนงาน รวมถึงการเตรียมเอกสารประกอบการขอ/ต่ออายุวีซ่าประเภท 
Non-B และใบอนุญาตทำงาน Work Permit แสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงใน ตารางที่ 3 
 

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ 
สังกัดสำนักงานการศึกษา วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิทยาลัยมีความประสงค์จ้าง
พนักงาน 

คณบดีหารือกับทีมบริหารเพ่ือสอบถามความต้องการที่จะจ้าง
พนักงาน เพ่ือเป็นอาจารย์ผู้สอนในวิทยาลัย โดยระบุ
รายละเอียดคุณสมบัติ สาขาวิชา จำนวนอัตราของพนักงานที่
ต้องการจะจ้าง และแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้องต่อไป ควรกำหนดช่วงเวลารับสมัครในช่วงเดือน
เมษายน – พฤษภาคม หรือช่วงเดือนกันยายน - ตุลาคม  
เพ่ือวิทยาลัยจะได้ดำเนินการจ้างให้ทันการเปิดภาคการศึกษา 

2. ตรวจสอบอัตราว่าง ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลดำเนินการ ดังนี้  
1. ตรวจสอบอัตราว่างที่ไม่มีคนครองตำแหน่ง โดยตรวจสอบ
จากทะเบียนคุมกรอบอัตราพนักงานของวิทยาลัย 
2. กรณีมีอัตราว่าง ให้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกตามคำแนะนำของคณบดี เพื่อกำหนด
รายละเอียดการรับสมัครพนักงาน 
3. กรณีไม่มีอัตราว่าง ให้ดำเนินการตามประกาศฯ (ฉบับที่ 2) 
ข้อ 15 (ก) การจ้างใหม่  
     (1) ส่วนงานเสนอคำขอจ้างต่อกองแผนงานก่อนการจัดทำ
งบประมาณของส่วนงานในแต่ละปี ทั้งนี้ไม่เกินเดือนกรกฎาคม 
      (2) กองแผนงานวิเคราะห์กรอบอัตราแล้วเสนอกบพบ. 
พิจารณาคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ใน
กรณีท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้กองบริการและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเสนออธิการบดีอนุมัติ ในกรณีคุณสมบัติแตกต่างไปจาก
ประกาศนี้กำหนดให้กบพบ.เสนอคณะกรรมการบริหารงาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 บุคคลมหาวิทยาลัยบูรพาพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อน

เสนออธิการบดีอนุมัติ 
     (3) กบพบ. แจ้งผลการอนุมัติการจ้างให้ส่วนงานจัดทำ
สัญญาจ้าง และจัดทำคำสั่งจ้าง และส่งสำเนาสัญญาจ้างและ
คำสั่งให้กองบริหารและทรัพยากรบุคคล กองแผนงาน และกอง
คลังและทรัพย์สินทราบ 
3. วิเคราะห์ค่าจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 
ในกรณีที่ค่า FTES เกินแล้ว หากประสงค์จะจ้าง  
อาจต้องให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบเพ่ิมเติม  
4. วิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำ โดยจะต้องใช้วงเงิน
งบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่าย ด้านผู้ปฏิบัติงานบุคคลไม่เกิน
ร้อยละ 40 ของวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำ (ก.บ.บ.
มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๕๖) 
5. กรณีกองแผนงานไม่อนุมัติกรอบอัตรา จะไม่สามารถจ้าง
พนักงานได้ 

3. การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือก เพ่ือกำหนด
รายละเอียดการรับสมัคร 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือก ตามคำแนะนำของคณบดี ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ 
เมื่อคณบดีลงนามในคำสั่งแล้ว ให้เลขานุการ นัดประชุม
คณะกรรมการฯ  โดยการทำหนังสือเชิญ หรือเชิญใน Google 
calendar เพ่ือกำหนดเงื่อนไข, คุณสมบัติ วุฒิการศึกษาของ
ผู้สมัคร โดยกำหนดคุณลักษณะให้ตรงตามบริบทความต้องการ
และความจำเป็นของวิทยาลัยนานาชาติ ทั้งนี้ ควรกำหนดวุฒิ
การศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาโท และมีประสบการณ์สอนใน
ระดับอุดมศึกษา รวมทั้งมีผลงานวิจัย (ถ้ามี) ตามประกาศฯ 
(มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. ประกาศรับสมัครงาน 1. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัคร 

โดยใส่รายละเอียดเงื่อนไขท่ีได้จากการประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือก เสนอให้คณบดีลงนามในประกาศ 
2. เผยแพร่ประกาศฯ ผ่านทางเว็บไซตม์หาวิทยาลัย 
www.buu.ac.th /เว็บไซตว์ิทยาลัยนานาชาติ 
http://buuic.buu.ac.th, ทาง Facebook วิทยาลัย
นานาชาติ https://www.facebook.com/buuic , และเว็บ
สมัครงานทั่วไป เช่น www.ajarn.com 
3. ดำเนินการรับสมัครตามกำหนดระยะเวลา พร้อมแจ้งให้
ผู้สมัครจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณา เช่น สำเนา
หนังสือเดินทาง สำเนาใบปริญญา สำเนาใบรับรองผลการ
เรียน ประวัติการทำงาน เป็นต้น 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารและคุณสมบัติตาม
ประกาศฯ และนัดวันเพ่ือสอบ
คัดเลือก(สอบสอน/สัมภาษณ์) 
 

กรณีไม่มีผู้มาสมัครหรือคุณสมบัติเบื้องต้นไม่ผ่านเกณฑ์ 
1. ดำเนินการขยายเวลาการประกาศรับสมัคร  
2. เผยแพร่ประกาศฯ ผ่านทางเว็บมหาวิทยาลัย 
www.buu.ac.th /เว็บวิทยาลัยนานาชาติ 
http://buuic.buu.ac.th , ทาง Facebook วิทยาลัย
นานาชาติ https://www.facebook.com/buuic ,  
และเว็บสมัครงานทั่วไป เช่น www.ajarn.com 
3. ดำเนินการรับสมัครตามกำหนดระยะเวลา 
 

กรณีมีผู้มาสมัครและคุณสมบัติผ่านเกณฑ์ มีขั้นตอนการ
ดำเนินการ ดังนี ้
1. เมื่อได้รับเอกสารประกอบการสมัครงาน ให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้สมัคร 
2. เลขานุการ ประสานคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
เพ่ือกำหนดวันสัมภาษณ์ผู้สมัคร 
3. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้สมัครและเสนอให้คณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือก พิจารณาคุณสมบัติให้ตรงตามประกาศ
รับสมัคร 
4. เลขานุการติดต่อผู้สมัครที่ผ่านเกณฑ์เพ่ือแจ้งวัน เวลา ใน
การสอบสัมภาษณ์ ซึ่งหากอยู่ในประเทศไทยจะนัดให้มาสอบ  
ณ วิทยาลัยนานาชาติ เพ่ือทดสอบความรู้ความสามารถ 
รวมถึงทัศนคติท่ัว ๆ ไป เพ่ือจะได้มีโอกาสพิจารณาถึงความ
เหมาะสมให้มากขึ้น  
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 5. กรณีผู้สมัครพำนักอยู่ต่างประเทศ 
         - เลขานุการคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก จัดส่ง
แบบฟอร์มใบสมัครงานให้ผู้สมัคร พร้อมแจ้งให้ผู้สมัครจัดส่ง
เอกสารประกอบการพิจารณา เช่น สำเนาหนังสือเดินทาง 
สำเนาใบปริญญา สำเนาใบรับรองผลการเรียน CV เป็นต้น 
         - คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก สามารถ
ดำเนินการสอบสอนและสอบสัมภาษณ์ทางระบบออนไลน์ 
เช่น google meet 
6. ดำเนินการสอบสอนและสอบสัมภาษณ์ 
7. สรุปผลการคัดเลือกผู้สมัครที่ผ่านเกณฑ์การคัดเลือก 
ทั้งนี้ ผู้ผ่านสัมภาษณ์จะต้องได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80  
ของคะแนนรวม เพ่ือเสนอคณบดีขอความเห็นชอบให้จ้าง 
ทั้งนี ้อัตราเงินเดือนสำหรับพนักงาน กรณีที่มีประสบการณ์
สอนในระดับอุดมศึกษาอาจมีการเทียบประสบการณ์ทำงาน
เพ่ือกำหนดอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าเกณฑ์ได้ 
 
การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น ให้ดำเนินการตามข้อ 7  
ของประกาศฯ ดังนี้ 
ข้อ 7 พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศท่ีจะได้รับการ
จ้าง ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1) มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย ที่บังคับใช้อยู่ในขณะนั้น 
(2) มีคุณสมบัติเฉพาะ ดังนี้ 
      (ก) กรณีการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
วิชาการ 
           1) สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก จาก
สถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรอง หรือ 
           ๒) กรณีสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
ปริญญาโท จากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรอง และต้องมี
ประสบการณ์สอน ในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องหรือสัมพันธ์กับ
สาขาวิชาที่จะจ้าง ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. เสนอคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัย เพ่ือพิจารณาขอความ
เห็นชอบให้จ้าง 

หลังจากการสอบสอนและการสอบสัมภาษณ์ได้ดำเนินการเสร็จ
สิ้นแล้ว คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก สรุปข้อมูลผู้สอบ
ผ่านการสัมภาษณ์ เพ่ือนำเสนอคณบดีวิทยาลัยนานาชาติ 
นำเข้าวาระพิจารณาขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย ทั้งนี้ จะต้องระบุเหตุผลความจำเป็นในการ 
ขอจ้าง และข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 
   1. ชื่อ - สกุล  
   2. สัญชาติ 
   3. วุฒิการศึกษา 
   4. สังกัดสาขาวิชา 
   5. เลขท่ีตำแหน่ง 
   6. ระยะเวลาที่ต้องการจ้าง (ไม่ควรน้อยกว่า 8 เดือน)  
   7. ภาระงานที่รับผิดชอบ 
   8. อัตราเงินเดือนรวมประสบการณ์  
   9. ค่าเช่าบ้านเหมาจ่ายต่อเดือน  
(กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน เช่น ขาดแคลนอาจารย์ผู้สอน
เนื่องจากอาจารย์ท่านเดิมลาออกกระทันหัน หรือหมด
ระยะเวลาจ้างและไม่ประสงค์ต่อสัญญาจ้าง วิทยาลัย สามารถ
เสนอขอความเห็นชอบโดยวิธีแจ้งเวียนขอความเห็นชอบทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์) หากคณะกรรมการประจำวิทยาลัย  
ไม่อนุมัติให้จ้าง อาจดำเนินการประกาศรับสมัครใหม่ได้ 
ตามลำดับที่ 4. 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. เสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำวิทยาลัยให้
จ้างพนักงาน ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดทำหนังสือถึงอธิการบดี เพ่ือ
ขออนุมัติจ้างพนักงาน โดยระบุชื่อ-สกุล สัญชาติ วุฒิการศึกษา 
เลขที่ตำแหน่ง ภาระงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ระยะเวลา
การจ้าง อัตราเงินเดือนและค่าตอบแทนอ่ืน ๆ โดยแนบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ ดังนี้ 
   1.  แบบฟอร์มรายละเอียดการขออนุมัติจ้าง                      
   2.  แบบฟอร์มประวัติและภาระงาน  
   3.  สำเนาวุฒิการศึกษา                            
   4.  สำเนาหนังสือเดินทาง        
   5.  มติคณะกรรมการประจำวิทยาลัยนานาชาติ 
   6.  หากมีประสบการณ์การสอนและการวิจัย (แนบ
หลักฐาน) 
 
โดยขั้นตอนการขออนุมัติจ้างใหม่ ให้ดำเนินการตามประกาศฯ 
(ฉบับที่ 2) ข้อ 15  
(ก) การจ้างใหม่ 

(1) ส่วนงานเสนอคำขอจ้างต่อกองแผนงานก่อนการจัดทำ 
งบประมาณของในแต่ละปี ทั้งนี้ ไม่เกินเดือนกรกฎาคม 

กรณีการจ้างระหว่างปีงบประมาณ ให้ส่วนงาน 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะจ้างพนักงานชาวต่างประเทศ ก่อน
เสนอคำขอจ้างด้วย ทั้งนี้ ต้องเสนอเอกสารการขอจ้างโดยเร็ว
ก่อนวันที่จะจ้าง 
   (2) กองแผนงานวิเคราะห์กรอบอัตราแล้วเสนอกบพบ. 
พิจารณาคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ใน
กรณีท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้กองบริการและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเสนออธิการบดีอนุมัติ ในกรณีคุณสมบัติ
แตกต่างจากท่ีประกาศนี้กำหนด ให้ กบพบ. เสนอ ก.บ.บ.
มหาวิทยาลัยบูรพาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอ
อธิการบดีอนุมัติ 
 
ในกรณีที่อธิการบดีไม่อนุมัติให้จ้างพนักงาน วิทยาลัย อาจ
กลับไปดำเนินการประกาศรับสมัครงานใหม่ได้ ในลำดับที่ 4. 
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8. ทำคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง เมื่ออธิการบดีอนุมัติให้จ้าง ให้รอ กบพบ. แจ้งผลการอนุมัติให้
วิทยาลัยทราบ ให้ดำเนินการตามประกาศฯ (ฉบับที่ 2) ข้อ 15  
(ก) การจ้างใหม่ 
     (3) กบพบ. แจ้งผลการอนุมัติการจ้างให้ส่วนงานจัดทำ
สัญญาจ้าง และจัดทำคำสั่ง และส่งสำเนาสัญญาจ้างและคำสั่ง
ให้กบพบ. กองแผนงาน และกองคลังและทรัพย์สินทราบ 
 
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งผลการสอบคัดเลือกให้พนักงาน
ทราบ และให้สอบถามวันเวลาเพ่ือนัดวันจัดทำและลงนามใน
สัญญาจ้างฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ อย่างละ 3 
ฉบับ และเสนอให้คณบดีลงนาม พร้อมทั้งจัดหาพยาน 2 คนลง
นาม (ฉบับที่ 1 ส่งให้มหาวิทยาลัย/ฉบับที่ 2 เก็บในแฟ้ม
ประวัติผู้ปฏิบัติงานบุคคล/ฉบับที่ 3 ส่งให้กับพนักงาน) โดยมี
รูปแบบสัญญาจ้างตามเอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 1032/2565 และจัดทำคำสั่งจ้างเสนอคณบดีลง
นาม ทั้งนี้ ตรวจสอบชื่อ-สกุล สัญชาติ เลขท่ีหนังสือเดินทาง 
อัตราเงินเดือน ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ และระยะเวลาการจ้างถึงวัน
สิ้นสุดในสัญญาจ้างและคำสั่งจ้างให้ถูกต้อง โดยปกติสัญญาจ้าง
จะสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน และให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดทำ
คำสั่งจ้างพนักงาน จำนวน 1 ชุด เสนอคณบดีลงนาม 

9. เตรียมเอกสารในการยื่นขอวีซ่า 
ประเภท Non-B 

ชาวต่างประเทศที่จะทำงานในประเทศไทย จะต้องมี 
วีซ่าประเภท Non-Immigrant “B” (Non-B) ให้ดำเนินการ 
ดังนี้ 
1. กรณีพนักงานพำนักอยู่ต่างประเทศ 
เมื่อแจ้งผลการสอบคัดเลือกให้ทราบแล้ว ให้ข้ามข้ันตอนการ
จัดทำสัญญาจ้างและคำสั่งจ้างออกไปก่อน ให้ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคลสอบถามถึงประเทศที่พนักงานประสงค์จะไปยื่นขอวีซ่า 
โดยให้พนักงานติดต่อกับสถานเอกอัคราชฑูตไทยหรือกงสุลไทย 
เพ่ือสอบถามถึงเอกสารประกอบการยื่นขอวีซ่าประเภท Non-B  
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 เนื่องจากในแต่ละประเทศอาจใช้เอกสารที่แตกต่างกัน เพ่ือ
วิทยาลัย จะได้ดำเนินการจัดทำเอกสารในการยื่นขอวีซ่าให้
ครบถ้วน และเม่ือพนักงานเดินทางมาประเทศไทยแล้วจึงจัดทำ
สัญญาจ้างและคำสั่งจ้างต่อไป 
เอกสารประกอบการยื่นขอวีซ่าประเภท Non-B 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการขอวีซ่าประเภท  
(Non-B) 
   2. หนังสือตอบรับการเป็นพนักงาน 
   3. สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
   4. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพาพร้อมลงนามรับรอง
โดยผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
   5. สำเนาวุฒิการศึกษา 
   6. รูปถ่าย 
   7. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46  
   8. ผลตรวจประวัติอาชญากร (ใช้ในบางประเทศ) 
   9. ค่าธรรมเนียมการขอ 2,000 บาท 
 
2. กรณีพนักงานพำนักอยู่ในประเทศไทยแล้ว สามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 
     2.1 ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ผ่านศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ เพ่ือขอหนังสือถึงสถานฑูต/กงสุลไทยใน
ต่างประเทศท่ีพนักงานประสงค์เดินทางไปทำวีซ่าประเภท 
Non-B 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้ให้สอบถามจากพนักงานเพ่ือความสะดวกในการออก
เอกสาร โดยใช้เอกสารประกอบการยื่นขอเหมือนพนักงานที่
พำนักอยู่ต่างประเทศ 
     2.2 ในกรณีที่พนักงานถือวีซ่าประเภท Tourist Visa หรือ 
Transit Visa (ผ.30) อยู่แล้ว ให้ดำเนินการยื่นเปลี่ยนประเภท 
วีซ่าเป็นวีซ่าประเภท Non-B ได้เลย โดยการเปลี่ยนประเภทวี
ซ่าสามารถกระทำได้ก็ต่อเมื่อมีระยะเวลาวีซ่าเหลือไม่น้อยกว่า 
15 วัน หากระยะเวลาวีซ่าเหลือน้อยกว่า 15 วัน จะต้องทำ
การขยายระยะเวลาวีซ่าเดิม ได้โดยวิธีการ ดังนี้ 
   -  เดินทางออกนอกประเทศและกลับเข้ามาใหม่ โดยจะได้รับ 
Transit Visa ตามจำนวนวันที่ประเทศนั้น ๆ ได้รับการยกเว้น  
   -  หรือยื่นขออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป 
(ขยายระยะเวลาวีซ่าประเภทท่องเที่ยว, ผ.30)  
ณ ที่ทำการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเปลี่ยนประเภทวีซ่า 
   2. แบบ ตม.86 เฉพาะพนักงานที่มี Tourist Visa หรือ 
Transit Visa เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา 
หรือ แบบ ตม.87 เฉพาะคนต่างด้าวที่ไม่มีวีซ่าแต่ได้รับอนุญาต
ให้อยู่ในราชอาณาจักร ประเภท ผ.30, ผผ.30 ,ผผ.90 เพื่อ
ขอรับการตรวจลงตรา 
   3. สำเนาหนังสือเดินทาง 
   4. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46 
   4. สำเนาวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองจากสถานทูตและ
กองนิติกร กรมการกงสุล 
   5. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
   6. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46 (ใช้ในกรณีที่พนักงาน
พำนักอยู่นอกประเทศไทย) 
   7. สำเนาคำสั่งจ้าง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    8. สำเนาสัญญาจ้าง 
   9. ผลการตรวจประวัติอาชญากร 
   10. ใบแจ้งถิ่นที่อยู่ 
   11. ค่าธรรมเนียมการขอ 2,000 บาท 

10. เดินทางไปขอวีซ่าประเภท Non-
B ณ สถานฑูต/กงสุลไทย  

 

พนักงานเดินทางไปยื่นขอวีซ่าประเภท Non-B ณ สถานฑูต/
สถานกงสุลในต่างประเทศท่ีได้แจ้งความประสงค์ไว้ด้วยตนเอง 
พร้อมทั้งต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จและเดินทางกลับมา
ราชอาณาจักรไทย เมื่อพนักงานได้รับวีซ่าประเภท (Non-B) 
แล้ว จะต้องเดินทางเข้าประเทศไทยพร้อมรายงานตัว ณ 
วิทยาลัยนานาชาติ ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน อย่างน้อย 3 วัน 
เพ่ือดำเนินการยื่นขอใบอนุญาตทำงานให้แล้วเสร็จก่อนเริ่ม
ปฏิบัติงาน 
*กรณีขอเปลี่ยนประเภทวีซ่าในประเทศไทย ระยะเวลาในการ
ดำเนินการขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า ประมาณ 2 – 4 สัปดาห์  
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลควรตรวจสอบประเภทของวีซ่า และตรา
ประทับขาเข้า ในหนังสือเดินทางด้วยว่าถูกต้องหรือไม่ 
เมื่อพนักงานได้รับวีซ่าประเภท Non-B แล้ว จึงจะดำเนินการ
ยื่นขอมีใบอนุญาตทำงานต่อไป 
**เมื่อได้รับวีซ่าประเภท Non-B แล้ว จะได้รับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรไทยได้ 90 วัน นับจากวันที่เดินทางเข้ามา หรือ
วันที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนประเภทวีซ่า 

11. ขอใบอนุญาตทำงาน Work 
Permit 

ใบอนุญาตทำงาน หรือ Work permit หมายถึง ชาวต่างชาติที่
ต้องเดินทางเข้ามาทำงานในประเทศไทย เพ่ือประกอบธุรกิจ 
กิจการ หรือ ลูกจ้าง ทุกอาชีพนั้น จำเป็นต้องยื่นขอการเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราตามกฎหมายของราชอาณาจักรไทย 
ว่าด้วย ชาวต่างชาติที่เดินทางเข้ามาทำงานในประเทศไทยต้อง
ยื่นขอการเปลี่ยนแปลงประเภทการตรวจลงตราเป็นวีซ่า
ประเภท Non-B หรือวีซ่าประเภทธุรกิจ และเมื่อทำการเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราเรียบร้อยแล้วนั้น จำเป็นต้องยื่นขอ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ใบอนุญาตทำงาน หรือ Work permit มิฉะนั้นจะไม่สามารถ
ทำงานในราชอาณาจักรไทยได้ 
เมื่อได้รับวีซ่าประเภท Non-B แล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำ
หนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ผ่านศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือออก
หนังสือถึงจัดหางานจังหวัดชลบุรี ในการขอความอนุเคราะห์
ออกใบอนุญาตทำงานให้กับพนักงาน โดยระยะเวลาการ
อนุญาตนั้น จัดหางานจังหวัดชลบุรีจะพิจารณาอนุญาตให้จนถึง
วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง (ในสัญญาจ้างที่จะใช้ประกอบการยื่นขอ
ใบอนุญาตทำงานนั้น ไม่สามารถระบุวันทีเ่ริ่มปฏิบัติงานได้ ให้
ระบุว่า “ตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตทำงาน” แทน) 
 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลประสานงานกับพนักงานให้เตรียมเอกสารใน
ส่วนของใบรับรองแพทย์ 6 โรค (1. โรคเรื้อน 2. วัณโรค 3. 
โรคเท้าช้าง 4. โรคติดยาเสพติด 5. โรคพิษสุราเรื้อรัง และ 6. 
โรคซิฟิลิส) และรูปถ่าย ขนาด 4x6 ซม. จำนวน 3 รูป 
การขอใบอนุญาตทำงานต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันเริ่ม
ปฏิบัติงาน  หากฝ่าฝืนมีโทษตามมาตรา 103 ปรับไม่เกิน 
20,000 บาท ตามพระราชกำหนดการบริหารจัดการการ
ทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2561 โดยในวันยื่นขอมีใบอนุญาตทำงาน จะต้องจ่าย
ค่าธรรมเนียมการยื่นคำขอ 100 บาท (ในกรณีที่พนักงานไม่ได้
เดินทางไปด้วย ให้ทำหนังสือมอบอำนาจเพิ่มอีก 1 ฉบับ) 
หลังจากนั้นสำนักงานจัดหางาน จังหวัดชลบุรี จะออก
ใบเสร็จรับเงินการชำระค่าธรรมเนียมการยื่นคำขอ และเอกสาร
ใบนัดเพ่ือมารับใบอนุญาตทำงาน หลังจากนั้นประมาณ 3 - 7 
วันทำการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 (สามารถโทรสอบถามที่แผนก Work Permit) ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคลจึงไปรับใบอนุญาตทำงาน ในวันไปรับใบอนุญาตทำงาน
ต้องพาพนักงานไปด้วย เพื่อลงนามในใบอนุญาตทำงานต่อหน้า
เจ้าหน้าที่สำนักงานจัดหางาน จังหวัดชลบุรี และจะต้องจ่าย 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตทำงาน ระยะเวลาอนุญาต  
6 เดือน ไม่เกิน 1 ปี จะเสียค่าธรรมเนียม 3,000 บาท  
ตามกฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียม
การทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2558 โดยสำนักงานจัดหา
งาน จังหวัดชลบุรี จะดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เพ่ือนำไปยื่นให้งานการเงินต่อไป 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอใบอนุญาตทำงาน 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกใบอนุญาตทำงาน  
   2. คำขออนุญาตทำงาน บต.25 
   3. หนังสือรับรองการจ้าง บต.46 
   4. สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
   5. หนังสือมอบอำนาจของผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
   6. หนังสือมอบอำนาจของพนักงาน 
   7. สำเนาวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองจากสถานทูตและ
กองนิติกร กรมการกงสุล 
   8. ตารางรายชื่อคนต่างด้าว 
   9. สำเนาใบแจ้งที่พัก  
   10. สำเนาหนังสือเดินทางที่มี Non-B 
   11. สำเนาสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
   12. รูปถ่าย 3x4 ซม. 3 รปู 
   13. ใบรับรองแพทย์ตามที่สำนักงานจัดหางานกำหนด 
   14. ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12. บรรจุเข้าระบบผู้ปฏิบัติงาน
บุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เมื่อได้รับใบอนุญาตทำงานแล้ว ให้ดำเนินการตามประกาศฯ 
(ฉบับที่ 2) ข้อ 15 (3) ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ส่งหนังสือถึง
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ผ่าน กบพบ. เพ่ือบรรจุพนักงานเข้าในระบบบุคลากร โดยแนบ
เอกสาร ดังนี้ 
   1. สำเนาหนังสือเดินทาง 
   2. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
   3. สัญญาจ้างฉบับจริง 
   4. สำเนาคำสั่งจ้าง 
   5. สำเนาวุฒิการศึกษา 
ทั้งนี้ ควรดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน 
เพ่ือให้ทันกับระบบการจ่ายเงินเดือนของมหาวิทยาลัย 
จากนั้นให้ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่งจ้างให้กองคลังและทรัพย์สิน 
และกองแผนงานทราบต่อไป 

13. ขอบัญชีผู้ใช้ระบบเครือข่าย  ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนัก
คอมพิวเตอร์ เพ่ือขอความอนุเคราะห์บัญชีผู้ใช้งานระบบ
เครือข่ายมหาวิทยาลัยบูรพา (BUU Account) ให้กับพนักงาน 
เพ่ือความสะดวกในการใช้ระบบเครือข่ายต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์บัญชีผู้ใช้งานระบบเครือข่าย 
   2. แบบฟอร์มการใช้งานบัญชีผู้ใช้ BUU Account 
   3. สำเนาหนังสือเดินทาง 

14. เปิดบัญชีธนาคาร พนักงานที่ปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยบูรพา จำเป็นต้องมีบัญชี
ของธนาคารกรุงไทย เพื่อใช้สำหรับการจ่ายเงินเดือน 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งให้พนักงานเปิดบัญชีกับธนาคารกรุงไทย 
สาขามหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น โดยจัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการเปิดบัญชี ถึงผู้จัดการธนาคารกรุงไทย สาขา
มหาวิทยาลัยบูรพา ให้คณบดีลงนาม โดยมีเอกสาร
ประกอบการขอเปิดบัญชี ดังนี้ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเปิดบัญชี 
   2. สำเนาหนังสือเดินทาง+ฉบับจริง 
   3. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
เมื่อพนักงานเปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้สำเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร จำนวน 2 ฉบับ พร้อมกรอกแบบฟอร์มใบแสดงความ
จำนงการโอนเงินเดือนของพนักงาน ให้กับงานการเงินวิทยาลัย
ของต่อไป 

15. ขอมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี
อากร 
 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ต้องดำเนินการขอเลขประจำตัวผู้เสียภาษี
อากรให้กับพนักงาน โดยจัดทำหนังสือถึงสรรพากรจังหวัด
ชลบุรี สำหรับเอกสารประกอบการยื่นคำร้องการขอมีเลข
ประจำตัวผู้เสียภาษีอากรประเภทบุคคลธรรมดา มีดังนี้ 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
   2. แบบ ล.ป. 10.1 
   3. สำเนาหนังสือเดินทาง 
   4. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
   5. สำเนาคำสั่งจ้าง 
   6. สำเนาสัญญาจ้าง 
   7. หนังสือมอบอำนาจจากพนักงาน 

16. ขึ้นทะเบียนประกันสังคม ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ แจ้งขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้แก่
พนักงาน โดยต้องดำเนินการภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับใบอนุญาตทำงาน มีขั้นตอนการดำเนินการและเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
   1. หนังสือแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน ส่งผ่าน กบพบ. 
   2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 
   3. สำเนาหนังสือเดินทาง 
   4. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
   5. สำเนาคำสั่งจ้าง 
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17. แจ้งเข้าประกันกลุ่มสุขภาพ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดให้มีสวัสดิการประกันกลุ่มสุขภาพ
สำหรับพนักงานทุกคน เมื่อได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงาน
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลกรอกแบบฟอร์มแจ้งเข้า
พนักงานมหาวิทยาลัย โดยแจ้งชื่อ สกุล และวันที่มีผลบังคับใช้ 
และสแกนส่งไฟล์ทาง e-mail ให้บริษัทประกันต่อไป 
หลังจากนั้น ประมาณ 2 อาทิตย์ บริษัทประกันจะส่งบัตร
ประกันสุขภาพเพ่ือนำส่งให้พนักงานต่อไป 

18. ตรวจประวัติอาชญากร พนักงานต้องเข้ารับการตรวจประวัติอาชญากรที่พิสูจน์
หลักฐาน 2 ทั้งนี้ก็เพ่ือเป็นการทำให้แน่ใจว่าพนักงานไม่มี
ประวัติร้ายแรง จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการไปต่อ 

วีซ่าประเภท Non-B เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการต่อวีซ่า 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ทำหนังสือถึงผู้บังคับการศูนย์พิสูจน์
หลักฐาน 2 ขอความอนุเคราะห์ในการตรวจประวัติอาชญากร 
โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการและเอกสาร ดังนี้ 
   1. หนังสือขอตรวจสอบประวัติอาชญากร  
   2. หนังสือเดินทาง 
   3. ค่าธรรมเนียม 100 บาท  

19. การต่อวีซ่าประเภท Non-B ในการได้รับวีซ่าประเภท Non-B ครั้งแรก พนักงานจะได้รับ
อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรไทยไม่เกิน 90 วัน ก่อนครบ
กำหนด 90 วัน จะต้องดำเนินการต่อวีซ่าออกไปให้ครบ
กำหนดสัญญาจ้าง ทั้งนี้ (ซึ่งได้รับอนุญาตไม่เกิน 1 ปี) ตาม
พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 คนต่างด้าวจะต้อง
ดำเนินการขออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไปก่อน
วันที่สิ้นสุดตามที่ได้รับอนุญาตไว้ โดยสามารถดำเนินการ
ล่วงหน้าได้ก่อนสิ้นสุดการอนุญาต 1 เดือน ณ สำนักงานตรวจ
คนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี โดยคำขออนุญาตเพ่ืออยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไปกำหนดอัตราค่าธรรมเนียม
ไว้ครั้งละ 1,900 บาท ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 27 พ.ศ. 
2546 เมื่อตรวจคนเข้าเมืองตรวจสอบเอกสารและการขอต่อ 
วีซ่าประเภท Non-B ได้รับการพิจารณาอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไปแล้ว 
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 ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี จะขอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินการชำระค่าธรรมเนียม และ
ประทับตราลงในหนังสือเดินทางให้พนักงานเพ่ือให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไปได้ตามระยะเวลาที่ระบุใน
สัญญาจ้างและไม่เกิน 1 ปี  
เอกสารประกอบการยื่นขอต่อวีซ่าประเภท N0n-B 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการต่อวีซ่า 
   2. แบบฟอร์ม ตม.7 
   3. แบบฟอร์มรับทราบเงื่อนไขการอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว สตม.2 
   4. สำเนาหนังสือเดินทาง+ฉบับจริง 
   5. สำเนาใบอนุญาตทำงาน+ฉบับจริง 
   6. สำเนาคำสั่งจ้าง 
   7. สำเนาสัญญาจ้าง 
   8. ผลการตรวจประวัติอาชญากร 
   9. ใบแจ้งที่พัก 
   10. สำเนาวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองจากสถานทูตและ
กองนิติกร กรมการกงสุล 
   11. รูปถ่าย 2 นิ้ว 1 รูป 
   12. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 
หมายเหตุ : 
-  ในกรณีที่พนักงานได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
การชั่วคราวต่อไปแล้ว ทุก ๆ 90 วัน พนักงานจะต้องไป
รายงานตัวที่สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง จังหวัด ชลบุรี หรอื
รายงานตัวผ่านระบบออนไลน์ ในบางครั้ง ตรวจคนเข้าเมือง 
จังหวัดชลบุรี อาจมาให้บริการรับรายงานตัวนอกสถานที่ ณ 
อาคาร ภปร. มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
    1. สำเนาหนังสือเดินทาง+ฉบับจริง 
    2. แบบฟอร์ม ตม.47 
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 - พนักงานจะต้องทำการขออนุญาตเพื่อกลับเข้ามาใน
ราชอาณาจักร (Re-Entry Permit) หากประสงค์จะเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักรไทย โดยดำเนินการได้ ณ สำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง จังหวัด ชลบุรี ค่าธรรมเนียมสำหรับ Single 
re-entry 1,000 บาท และ Multiple re-entry 3,800 บาท 
โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
    1. สำเนาหนังสือเดินทาง+ฉบับจริง 
    2. แบบฟอร์ม ตม.8 
    3. รูปถ่าย 2 นิ้ว  1 รูป 
    4. ค่าธรรมเนียม 

20. การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือต่อสัญญาจ้าง หรือไมป่ระสงค์ต่อ
สัญญาจ้าง 

พนักงานที่ปฏิบัติงานกับวิทยาลัย จะมีสัญญาจ้างเป็นเวลา 1 ปี 
ก่อนอายุสัญญาจ้างจะสิ้นสุด วิทยาลัยจะดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานชาว
ต่างประเทศ (วิทยาลัยกำหนดให้ประเมินพนักงานในเดือน
พฤษภาคม โดยจะพิจารณาให้แล้วเสร็จในเดือนมิถุนายนของ
ทุกปี) เมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 
แล้ว จากนั้นจะจัดประชุมเพ่ือพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม KPI ที่ได้ตั้งไว้ และประเมินสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือพิจารณาความดีความชอบและการต่อสัญญา
จ้าง โดยพนักงานจะต้องได้รับคะแนนในการประเมินทั้งสอง
ส่วน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 จึงจะสามารถได้รับการพิจารณา
ความดีความชอบในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเสนอให้ต่อ
สัญญาจ้าง หากคะแนนต่ำกว่าร้อยละ 60 จะไม่พิจารณาให้ต่อ
สัญญาจ้าง จากนั้นนำเสนอให้คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 
ให้ความเห็นชอบในการต่อสัญญาหรือไมป่ระสงค์ต่อสัญญาจ้าง  
กรณมีีการปรับขึ้นเงินเดือน ให้ระบุให้คณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยทราบด้วย ว่าปรับเงินเดือนเพิ่มขึ้นกี่เปอร์เซ็นต์ 
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21. เสนอคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัย เพ่ือพิจารณาขอความ
เห็นชอบให้ต่อสัญญาจ้าง หรือไม่
ประสงคต์่อสัญญาจ้าง 

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ สรุปรายงานผลการ
ประเมินและสมรรถนะการปฏิบัติของพนักงานแต่ละคน เพ่ือ
นำเสนอคณะกรรมการประจำวิทยาลัย พิจารณาให้ความ
เห็นชอบในการต่อสัญญาจ้าง หรือไมป่ระสงค์ต่อสัญญาจ้างตาม
มติของคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือเสนออธิการบดีขออนุมัติ
ให้ต่อสัญญาจ้างในปีงบประมาณต่อไป ซึ่งเป็นการจ้างต่อเนื่อง
จากปีงบประมาณเดิม กรณีเห็นชอบการไม่ประสงค์ต่อสัญญา
จ้าง ให้ดำเนินการในลำดับที่ 29 

22. ตรวจสอบอายุว่าเกิน 60 ปี
หรือไม่ 

เมื่อคณะกรรมการประจำวิทยาลัย เห็นชอบให้ต่อสัญญาจ้าง 
เจ้าหน้าที่งานบุคคคดำเนินการตรวจสอบอายุของพนักงานแต่
ละคน หากอายุเกิน 60 ปี ซึ่งไม่เป็นไปตามเกณฑ์ในประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 ข้อ 7 พนักงาน
มหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศที่จะได้รับการจ้าง ต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 
    (1) มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริการงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็น
อย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย ก.บ.บ.มหาวิทยาลัย
บูรพาอาจอนุมัติให้บรรจุแต่งตั้งบุคคลที่ไม่มีคุณสมบัติทั่วไปตาม
ข้อ 12 (ก) (1) หรือ (3) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ก็ได้ 
ให้ทำหนังสือเสนอ ก.บ.บ. ขออนุมัติจ้างกรณีไม่เป็นไปตาม
เกณฑ์พร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นที่จะต้องจ้างพนักงานราย
ดังกล่าว ในกรณีที่ ก.บ.บ. ไม่อนุมัติให้จ้าง ให้ดำเนินการใน
ลำดับที่ 29. 
เอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ก.บ.บ. ประกอบด้วย 
   1. หนังสือขอเสนอวาระก.บ.บ. เพ่ือพิจารณาการขออนุมัติ
จ้างพนักงานกรณีไม่เป็นไปตามเกณฑ์ 
   2. แบบฟอร์มรายละเอียดการขออนุมัติจ้างพนักงาน 
   3. แบบฟอร์มประวัติและภาระงาน 
   4. แบบฟอร์มสรุปการขออนุมัติจ้าง 
   5. มติที่ประชุมคณะรรมการประจำวิทยาลัย 
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23. เสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติให้
ต่อสัญญาจ้าง 

เมื่อคณะกรรมการประจำวิทยาลัย มีมติเห็นชอบให้ต่อสัญญา
จ้าง ให้ดำเนินการตามประกาศฯ (ฉบับที่ 2) ข้อ 15  
     (ข) การจ้างต่อเนื่อง ให้ส่วนงานเสนอรายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานประจำปีเพื่อพิจารณาอนุมัติการจ้าง
ต่อเนื่องต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และส่งสำเนาสัญญา
จ้างและคำสั่งให้กบพบ. กองแผนงาน และกองคลังและ
ทรัพย์สินทราบ 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ทำหนังสือถึงอธิการบดี ในการขออนุมัติต่อ
สัญญาจ้างพนักงาน โดยมีเอกสารประกอบการขออนุมัติต่อ
สัญญาจ้าง ดังนี้  
   1. หนังสือเสนอขออนุมัติจ้างพนักงาน (จ้างต่อเนื่อง) 
   2. แบบฟอร์มรายละเอียดการขออนุมัติจ้าง                      
   3. แบบฟอร์มประวัติและภาระงาน 
   4. แบบสรุปการขออนุมัติจ้าง 
   5. สำเนาหนังสือเดินทาง        
   6. สำเนาวุฒิการศึกษา ที่ ก.พ. รับรอง                          
   7. มติที่ประชุมกรรมการประจำวิทยาลัยที่เห็นชอบให้จ้าง  
   8. มติ ก.บ.บ. ทีอ่นุมัติให้จ้าง (กรณีอายุเกิน 60 ปี) 

24. จัดทำคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง เมื่อ กบพบ. ส่งหนังสือแจ้งอนุมัติการจ้างพนักงานให้วิทยาลัย  
ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน แจ้งผลอนุมัติการ
ต่อสัญญาจ้างให้พนักงานทราบ โดยมีรายละเอียดสำคัญท่ีควร
แจ้งให้ทราบ คือ 
   1. ระยะเวลาในการจ้าง 
   2. อัตราค่าตอบแทนใหม่ (กรณีมีการปรับเงินเดือน) 
   3. อื่น ๆ เช่น ขอบเขตหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานบุคคลนัดหมายวันกับพนักงานเพ่ือจัดทำ
สัญญาจ้างฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ อย่างละ 3 
ฉบับ และเสนอให้คณบดีลงนาม พร้อมทั้งจัดหาพยาน 2 คน 
ลงนาม (ฉบับที่ 1 ส่งให้มหาวิทยาลัย/ฉบับที่ 2 เก็บในแฟ้ม
ประวัติผู้ปฏิบัติงานบุคคล/ฉบับที่ 3 ให้กับพนักงาน) โดยมี
รูปแบบสัญญาจ้างตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
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 มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565 และจัดทำคำสั่งจ้าง 
เสนอคณบดีลงนาม ทั้งนี้ ตรวจสอบชื่อ-สกุล สัญชาติ เลขท่ี
หนังสือเดินทาง อัตราเงินเดือน ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ และ
ระยะเวลาการจ้างถึงวันสิ้นสุดในสัญญาจ้างและคำสั่งจ้าง 
ให้ถูกต้อง โดยปกติสัญญาจ้างจะสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน  
และให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดทำคำสั่งจ้างพนักงาน  
จำนวน 1 ชุด เสนอคณบดีลงนาม 

25. ตรวจประวัติอาชญากร พนักงานต้องเข้ารับการตรวจประวัติอาชญากรที่พิสูจน์
หลักฐาน 2 ทั้งนี้ก็เพ่ือเป็นการทำให้แน่ใจว่าพนักงานไม่มี
ประวัติร้ายแรง จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการไปต่อวี
ซ่าประเภท Non-B เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการต่อวีซ่า 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ทำหนังสือถึงผู้บังคับการศูนย์พิสูจน์
หลักฐาน 2 ขอความอนุเคราะห์ในการตรวจประวัติอาชญากร 
โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการและเอกสาร ดังนี้ 
   1. หนังสือขอตรวจสอบประวัติอาชญากร  
   2. หนังสือเดินทาง 
   3. ค่าธรรมเนียม 100 บาท  

26. ขอต่อวีซ่าประเภท Non-B เมื่อพนักงานได้รับการต่อสัญญาจ้าง ให้ดำเนินการต่อวีซ่า
ประเภท Non-B ออกไปให้ครบกำหนดสัญญาจ้าง (ซึ่งได้รับ
อนุญาตไม่เกิน 1 ปี) ตามพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 
2522 กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมไว้ครั้งละ 1,900 บาท  
ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 27 พ.ศ. 2546 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพื่อออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการต่อวีซ่าประเภท Non-B และลงนามในสำเนา
สัญญาจ้างและสำเนาคำสั่งจ้าง เพื่อใช้ขออยู่ต่อใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป 
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 เมื่อตรวจคนเข้าเมืองตรวจสอบเอกสารและการขอต่อวีซ่า
ประเภท Non-B ได้รับการพิจารณาอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไปแล้ว ตรวจคนเข้าเมือง 
จังหวัดชลบุรี จะขอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ดำเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินการชำระค่าธรรมเนียม และประทับตราลง 
ในหนังสือเดินทางให้พนักงานเพ่ือให้อยู่ในราชอาณาจักร 
เป็นการชั่วคราวต่อไปได้ตามระยะเวลาที่ระบุในสัญญาจ้าง 
และไม่เกิน 1 ปี  
 
เอกสารประกอบการยื่นขอต่อวีซ่าประเภท N0n-B 
   1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการต่อวีซ่า 
   2. แบบฟอร์ม ตม.7 
   3. แบบฟอร์มรับทราบเงื่อนไขการอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว สตม.2 
   4. สำเนาหนังสือเดินทาง+ฉบับจริง 
   5. สำเนาใบอนุญาตทำงาน+ฉบับจริง 
   6. สำเนาคำสั่งจ้าง 
   7. สำเนาสัญญาจ้าง 
   8. ผลการตรวจประวัติอาชญากร 
   9. ใบแจ้งที่พัก 
   10. สำเนาหลักฐานการเสียภาษี (ภงด.91) 
   11. สำเนาวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองจากสถานทูตและ
กองนิติกร กรมการกงสุล 
   12. รูปถ่าย 2 นิ้ว 1 รูป 
   13. ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 
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27. ขอต่อใบอนุญาตทำงาน (Work 
Permit) 

ตามกฎกระทรวงการขออนุญาตทำงานการออกใบอนุญาต
ทำงาน และการแจ้งการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
หมวด 5 การขอต่ออายุใบอนุญาตทำงานและการต่ออายุ ข้อ 
20 ระบุไว้ว่า ผู้รับอนุญาตให้ทำงานซึ่งประสงค์จะทำงานต่อไป
ตามมาตรา 67 ให้ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตทำงานต่อนาย
ทะเบียนก่อนที่ใบอนุญาตทำงานจะสิ้นอายุ พร้อมเอกสารหรือ
หลักฐานที่ระบุไว้ในแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน  ซึ่งใน
ปัจจุบันคนต่างด้าวที่ประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตทำงานให้
ยื่นแบบคำขอตามแบบ บต.25 ซึ่งใช้ตามประกาศกรมการ
จัดหางาน เรื่อง กำหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
ประกอบในการยื่นคำขอและการแจ้งตามกฎกระทรวงการขอ
อนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ้งการ
ทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 โดยมีขั้นตอนในการ
ดำเนินการและเอกสาร ดังนี้ 
   1. แบบคำขอ บต. 25   
   2. หนังสือรับรองการจ้าง บต. 46 
   3. แบบหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การ
ทำงาน 
   4. แบบแจ้งการเข้าทำงานของคนต่างด้าว 
   5. สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
   6. หนังสือมอบอำนาจของผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
   7. หนังสือมอบอำนาจจากพนักงาน 
   8. สำเนาวุฒิการศึกษา 
   9. ตารางรายชื่อคนต่างด้าว 
   10. สำเนาหนังสือเดินทางที่ต่อวีซ่าแล้ว 
   11. สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
   12. สำเนาสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้าง 
   13. สำเนาหลักฐานการเสียภาษี (ภงด.91) 
   14. ใบแจ้งถิ่นที่อยู่ 
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    15. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าผู้ขอไม่เป็นบุคคลวิกลจริต 
มีจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ ไม่มีโรคเรื้อน วัณโรคในระยะ
อันตราย โรคเท้าช้างในระยะปรากฎอาการ อันเป็นที่รังเกียจ
แก่สังคม โรคติดยาเสพติดให้โทษอย่างร้ายแรง โรคพิษสุรา
เรื้อรัง และโรคซิฟิลิสในระยะที่ 3 (ใบรับรองแพทย์มีอายุ 
ไม่เกิน 1 เดือน) 
   16. ค่าธรรมเนียม 3,100 บาท 
 
การต่ออายุใบอนุญาตทำงาน สำนักงานจัดหางานจะพิจารณา
ตามวันสิ้นสุดของสัญญาจ้าง ทั้งนี้ จะอนุญาตได้ไม่เกิน 2 ปี 
ส่วนอัตราค่าธรรมเนียมเป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการทำงานของคนต้าง
ด้าว พ.ศ. 2558 ข้อ 4 (2) การต่ออายุใบอนุญาตทำงาน 
กำหนดไว้ว่า 
     (ก) การต่ออายุใบอนุญาตไม่เกิน 3 เดือน ครั้งละ 750 
บาท 
     (ข) การต่ออายุใบอนุญาตเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน 
ครั้งละ 1,500 บาท 
     (ค) การต่ออายุใบอนุญาตเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ครั้ง
ละ 3,000 บาท 
     (ง) การต่ออายุใบอนุญาตเกิน 1 ปี ให้ชำระค่าธรรมเนียม
สำหรับระยะเวลาที่เกิน 
         - 1 ปี เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) (ค) ตัวอย่างเช่น ต่อ
ใบอนุญาตทำงาน 
         - 2 ปี จะต้องจ่ายค่าธรรมเนียม 6,000 บาท 
         ทั้งนี้ นอกจากอัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตแล้ว 
ยังมีค่าธรรมเนียมการยื่นคำขอฉบับละ 100 บาท ตาม
กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการ
ทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2558 ข้อ 5 ด้วย 
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28. รายงานมหาวิทยาลัยทราบกรณี
ต่อสัญญาจ้าง 

ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ส่งหนังสือถึงอธิการบดี ผ่าน กบพบ. เพ่ือ
รายงานการต่อสัญญาจ้างและเพ่ิมข้อมูลการต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานเข้าในระบบผู้ปฏิบัติงานบุคคล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
   1. สำเนาการต่อวีซ่าประเภท Non-B 
   2. สำเนาการต่อใบอนุญาตทำงาน 
   3. สัญญาจ้างฉบับจริง และสำเนาคำสั่งจ้าง 
   4. สำเนาวุฒิการศึกษา 
ทั้งนี้ ให้ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่งจ้างให้กองแผลงาน และกอง
คลังและทรัพย์สินทราบต่อไป 

29. แจ้งให้พนักงานทราบกรณีไม่ต่อ
สัญญาจ้าง 

การไม่ต่อสัญญาจ้าง คือการยุติการทำงานของพนักงานกับ
วิทยาลัยนานาชาติ โดยกำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565 สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ข้อ 7 (2) สิ้นสุดสัญญาจ้าง (4) 
ผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ผ่านหรือไม่เป็นไปตามเงื่อนไข
ที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง และ (6) คู่สัญญาฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดบอก
เลิกสัญญาจ้าง โดยแจ้งให้อีกฝ่ายทราบล่วงหน้าเป็นหนังสือไม่
น้อยกว่าสามสิบวัน โดยได้รับความยินยอมจากท้ังสองฝ่าย 
ในกรณีที่คณะกรรมการประจำวิทยาลัยเห็นชอบในการไม่ต่อ
สัญญาจ้าง หรืออธิการบดีไม่อนุมัติให้ต่อสัญญาจ้างนั้น 
ให้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำหนังสือแจ้งให้พนักงานทราบ และให้
พนักงานลงนามรับรองเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อยืนยันว่าได้รับ
ทราบแล้ว (ควรแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน) 

30. ทำคำสั่งอนุญาตให้พนักงาน
ลาออก 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดทำคำสั่งอนุญาตให้พนักงานลาออก กรณี
ไม่ต่อสัญญาจ้าง เนื่องจากสิ้นสุดสัญญาจ้าง โดยระบุวันที่มีผล
บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม เป็นต้นไป 

31. รายงานมหาวิทยาลัยทราบกรณี
ไม่ต่อสัญญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ทำหนังสือเพ่ือรายงานมหาวิทยาลัยทราบ
โดยส่งสำเนาคำสั่งอนุญาตให้พนักงานลาออก ไปยังอธิการบดี 
ผ่าน กบพบ. และส่งสำเนาคำสั่งให้กองแผนงาน และกองคลัง
และทรัพย์สินทราบ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

32. ยกเลิกใบอนุญาตทำงานและ
ยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B แจ้งการ
สิ้นสุดความเป็นผู้ประกันสังคม และ
แจ้งออกประกันกลุ่มสุขภาพ กรณีไม่
ต่อสัญญาจ้าง  

การขอยกเลิกใบอนุญาตทำงาน 
ให้ดำเนินการตามพระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงาน
ของคนต่างด้าว (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 มาตรา 13 ระบุไว้ว่า 
ผู้ใดจ้างคนต่างด้าวทำงานต้องแจ้งให้นายทะเบียนทราบชื่อและ
สัญชาติของคนต่างด้าวและลักษณะงานที่ให้ทำภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่จ้างและเมื่อคนต่างด้าวนั้นออกจากงานให้แจ้งให้
นายทะเบียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่คนต่างด้าวออก
จากงาน พร้อมทั้งระบุเหตุแห่งการออกจากงานคนต่างด้าวนั้น
ด้วย โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1. แบบแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน โดยผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศเป็นผู้ลงนาม จำนวน 2 ฉบับ 
   2. หนังสือมอบอำนาจจากผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศพร้อมสำเนาบัตรข้าราชการ และสำเนาบัตร
ประชาชนของผู้ปฏิบัติงานบุคคล 
   3. ใบอนุญาตทำงานฉบับจริง (ยกเว้นกรณีคนต่างด้าวไม่
สามารถติดต่อได้ ให้แนบสำเนาใบอนุญาตทำงาน) 
 

โดยให้ทำการยื่นเรื่องขอยกเลิกใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน
จัดหางานจังหวัดชลบุรี จะเป็นวันสุดท้ายที่พนักงานทำงานกับ
วิทยาลัยนานาชาติ ซึ่งจะต้องคืนใบอนุญาตทำงานฉบับจริง
ให้กับสำนักงานจัดหางาน และจะได้รับแบบแจ้งคนต่างด้าว
ออกจากงานที่ประทับตราสำนักงานจัดหางานกลับมา 1 ฉบับ 
เพ่ือใช้สำหรับยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B ต่อไป 
 
การขอยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B 
การแจ้งพนักงานพ้นหน้าที่ หรือการยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B 
นั้น เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของคนต่าง
ด้าว ทั้งนายจ้างและลูกจ้างจะต้องดำเนินการแจ้งยกเลิกการ
อนุญาตทำงานที่สำนักงานจัดหางานก่อน แล้วจึงไปดำเนินการ
แจ้งพ้นหน้าที่ที่สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง จังหวัดชลบุรี 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ซึ่งทั้งสองอย่างนี้สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในวัน
เดียวกันได้ หลังจากที่ยกเลิกใบอนุญาตทำงานแล้ว พนักงาน
จะต้องไปดำเนินการแจ้งพ้นหน้าที่ด้วยตนเองที่สำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง จังหวัดชลบุรี โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1. หนังสือขอยกเลิกวีซ่าประเภท Non-B ของพนักงาน 
   2. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีตราประทับและ 
ฉบับจริง 
   3. สำเนาแบบแจ้งคนต่างด้าวออกจากงานที่ประทับตรา
สำนักงานจัดหางาน 
เมื่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองตรวจสอบเอกสารครบถ้วนแล้ว
จะประทับตราหยุดวีซ่าประเภท Non-B ลงในหนังสือเดินทาง
ของพนักงาน  
 
การแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันสังคม  
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลทำหนังสือถึงอธิการบดี ผ่าน กบพบ. เพ่ือ
แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตนของพนักงาน โดยมีเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
   1. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน สปส. 6-09 
   2. คำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
   3. สำเนาหนังสือเดินทาง 
   4. สำเนาใบอนุญาตทำงาน  
 
การแจ้งออกประกันกลุ่มสุขภาพ 
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล กรอกแบบฟอร์มแจ้งออกพนักงาน จากนั้น
ให้สแกนแล้วส่งข้อมูลไปทาง e-mail ของบริษัทประกัน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

33. เก็บเข้าแฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงาน
บุคคลและบันทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ 

เมื่อดำเนินการทุกกระบวนการเรียบร้อยแล้ว ให้เก็บเอกสาร
หลักฐานที่สำคัญต่าง ๆ เข้าแฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงานบุคคลและ
บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศของวิทยาลัย โดยมีข้อมูล ดังนี้ 
กรณีต่อสัญญาจ้าง 
   1. ระยเวลาการอนุญาตให้อยู่ต่อ 
   2. สัญญาจ้าง คำสั่งจ้าง 
   3. สำเนาการตรวจลงตราและใบอนุญาตทำงาน 
   4. อัตราการปรับเงินเดือน 
กรณีไม่ต่อสัญญาจ้าง 
   1. ระยะเวลาสิ้นสุดสุญญาจ้าง 
   2. คำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
   3. สำเนาใบยกเลิกใบอนุญาตทำงาน 
   4. สำเนาหนังสือเดินทางหน้ายกเลิกวีซ่าประเภท Non-B 

 
หมายเหตุ :  

1.  การขออนุมัติจ้าง จะเริ่มข้ึนได้เม่ือผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำ 
วิทยาลัย ก่อนเสนอขออธิการบดีอนุมัติ โดยคณะกรรมการประจำวิทยาลัยได้กำหนดประชุมไว้เดือน
ละ 1 ครั้ง ยกเว้นกรณีเร่งด่วน เช่น การขาดแคลนอาจารย์ผู้สอนเนื่องจากคนเดิมลาออกกะทันหัน 
หรือสิ้นสุดระยะเวลาการจ้าง สามารถเสนอขอความเห็นชอบโดยวิธีเวียนขอความเห็นชอบได้ 

2. การขออนุมัติจ้างนั้น ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีกรอบอัตราว่าง หรือได้รับการ 
อนุมัติกรอบอัตราจากกองแผนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีค่า FTES ไม่เกินจำนวนอาจารย์ที่มีอยู่
แล้ว และมีงบค่าใช้จ่ายด้านผู้ปฏิบัติงานบุคคลไม่เกินร้อยละ 40 ของวงเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจำ ในกรณีท่ีค่า FTES เกินอยู่แล้ว แต่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องจ้างจริง ๆ วิทยาลัยต้อง
ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่งประกอบการขออนุมัติจ้างด้วย 

3. สำเนาหนังสือเดินทางให้ใช้หน้าที่มีรูปถ่าย หน้าวีซ่าประเภท Non-B และหน้า 
ประทับตราล่าสุดที่ระบุวันหมดอายุวีซ่าประเภท Non-B พร้อมใบแจ้งที่พัก 

4. กรณีพนักงานยังไม่ได้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรไทย หลังจากเสร็จสิ้น 
ขั้นตอนที่ 6 ให้ข้ามไปขั้นตอนที่ 8 ก่อน และเมื่อเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรไทยแล้วด้วยวีซ่า 
ประเภท Non-B จึงกลับไปดำเนินการในขั้นตอนที่ 7 

5. การยื่นขอวีซ่าประเภท Non-B ที่สถานทูต/กงสุลไทยในต่างประเทศ จะต้องยื่น 
ก่อนเวลา 11.00 น. และรอรับหลัง 13.00 น. ของวันทำการถัดไป โดยวีซ่าจะมีอายุ 90 วัน 
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6. กรณีพนักงานมีวีซ่าประเภท Non-O (จดทะเบียนสมรสกับคนไทย)  
เมื่อได้รับเอกสารการอนุมัติจ้างตามข้ันตอนที่ 6 แล้ว สามารถเข้าสู่ขั้นตอนการทำสัญญาจ้างและ 
ขอใบอนุญาตทำงานได้เลยโดยไม่ต้องขอวีซ่าประเภท Non-B 

7. คุณวุฒิการศึกษา ต้องผ่านการแปลเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ และรับรอง 
จากสถานฑูตของพนักงานประจำประเทศไทยหรือต่างประเทศ และกองนิติกร กรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ ประจำประเทศไทย 
  8. พนักงานที่จะเข้ามาปฏิบัติงานจะต้องได้รับใบอนุญาตทำงานจากสำนักงานจัดหา
งานก่อน หากพนักงานเข้ามาปฏิบัติงานโดยยังไม่ได้รับใบอนุญาตทำงาน ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 
5 ปี หรือปรับตั้งแต่ 2,000 – 100,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ ตามมาตรา 51 ส่วนงานที่รับคน
ต่างด้าวที่ไม่มีใบอนุญาตทำงาน ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 10,000 – 100,000 บาท ต่อต่างด้าว 
1 คน ตามมาตรา 54 ซึ่งกำหนดไว้ในพระราชบัญญัติการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
  9. การขออยู่ต่อในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป สามารถขออยู่ได้ครั้งละไม่
เกิน 1 ปี หากพนักงานได้รับอนุมัติให้ต่อสัญญาจ้าง วิทยาลัย จะต้องดำเนินการยื่นเรื่องขออยู่ต่อใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป ณ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง จังหวัด ชลบุรี ก่อนสิ้นสุดวันที่
ได้รับอนุญาต (สามารถดำเนินการได้ล่วงหน้าไม่เกิน 1 เดือน) หากฝ่าฝืนต้องรับโทษตาม มาตรา 81 
ซึ่งระบุไว้ว่า คนต่างด้าวผู้ใดอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือการอนุญาตสิ้นสุดหรือถูกเพิก
ถอน ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 2 ปี หรือปรับไม่เกิน 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ ทั้งนี้หาก
ผู้กระทำความผิดเข้ามอบตัวหรือมาตามหมายเรียก ให้พนักงานสอบสวนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ดำเนินการเปรียบเทียบปรับตามจำนวนวันที่คนต่างด้าวอยู่ในราชอาณาจักรโดยการอนุญาตสิ้นสุด
หรือถูกเพิกถอนวันละ 500 บาท แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20,000 บาท ซึ่งเป็นไปตามบันทึก
คณะกรรมการเปรียบเทียบตามพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2549 
เรื่อง มอบอำนาจให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการเปรียบเทียบ 
  10. เมื่อรับพนักงานเข้ามาทำงานในวิทยาลัยนานาชาติแล้ว จะต้องแจ้งขึ้นทะเบียน
พนักงานที่เป็นคนต่างด้าวเป็นผู้ประกันตนภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตทำงาน และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงนายจ้างต้องแจ้งการสิ้นสุดเป็นผู้ประกันตนของพนักงานตั้งแต่วันที่มีการ
เปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดจากเดือนที่มีการเปลี่ยนแปลง หากไม่แจ้งภายใน
กำหนดระยะเวลาที่กำหนดจะต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 20,000 บาท 
หรือทั้งจำท้ังปรับ ซึ่งกำหนดไว้ในพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 มาตรา 96 
ทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่คนต่างด้าวออกจากงาน พร้อมทั้งระบุเหตุแห่งการออกจากงานของ
คนต่างด้วยนั้นด้วย” หากไม่ดำเนินการแจ้ง ต้องมีโทษปรับไม่เกิน 5,000 บาท ตามมาตรา 113/1 
ที่กำหนดไว้ด้วย 
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3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 
  กระบวนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ  
มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเพ่ือกำหนดขั้นตอนการจ้างพนักงานที่สำคัญ ๆ  โดยมีคำสั่ง ข้อบังคับ 
และประกาศที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 

ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0013/2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการกำหนดกรอบอัตรากำลังและวงเงินที่จะพึงใช้เพื่อค่าใช้จ่ายด้าน
บุคลากร พ.ศ. 2556 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
 ข้อ 5 การกำหนดกรอบอัตราตำแหน่งคณาจารย์ประจำเต็มเวลา ใช้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1) คณะหรือวิทยาลัยให้มีจำนวนคณาจารย์ประจำเต็มเวลา ตามสาขาวิชาระดับปริญญาตรี 
หรือระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาละ 5 คน ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 กรณีสาขาวิชาใดมีเกณฑ์ท่ีองค์กรวิชาชีพกำหนดไว้ หรือมีนิสิตจำนวนมากให้เพ่ิมจำนวน
คณาจารย์ประจำเต็มเวลาได้ตามเกณฑ์ที่องค์กรวิชาชีพกำหนด หรือตามเกณฑ์สัดส่วนจำนวนนิสิต
เต็มเวลาเทียบเท่าต่อจำนวนอาจารย์ประจำเต็มเวลา ตามตารางเกณฑ์สัดส่วนแนบท้ายประกาศนี้  
วิทยาลัยใช้เกณฑ์คำนวน จำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)  ต่อจำนวนอาจารย์ เท่ากับ 1 : 25 
 ข้อ 9 ในการกำหนดกรอบอัตราตามข้อ 5 ข้อ 6 และข้อ 7 ต้องคำนึงถึงงบประมาณท่ีเป็น
รายจ่ายประจำ โดยจะต้องใช้วงเงินงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร ไม่เกินร้อยละ 40 
ของวงเงินงประมาณรายจ่ายประจำ 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) ฉบับลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2566 

ข้อ 7 พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศท่ีจะได้รับการจ้าง ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1) มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2564 ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งเพ่ือ
ประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา อาจอนุมัติให้บรรจุ
แต่งตั้งบุคคลที่ไม่มีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อ 12 (ก) (1) และหรือ (3) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2564 ก็ได้ 

 
 
 

60 



 
 

 (2) มคีุณสมบัติเฉพาะ ดังนี้ 
     (ก) กรณีการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ 
   (1) การจ้างชาวต่างประเทศเพ่ือทำหน้าที่จัดการเรียนการสอนต่ำกว่าระดับปริญญา

ตรี ต้องมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี จากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 
  (2) การจ้างชาวต่างประเทศเพ่ือทำหน้าที่จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
ต้องมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาโท จากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
  (3) การจ้างชาวต่างประเทศเพ่ือทำหน้าที่จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
ต้องมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาเอก จากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 
  กรณีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศที่มีคุณสมบัติเฉพาะตาม (2) 
แตกต่างไปจากที่กำหนด ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานภายในส่วนงาน เสนอก.บ.บ.มหาวิทยาลัยบูรพา 
พิจารณาเป็นรายกรณีไป 
  ทั้งนี้ ให้ส่วนงานแนบหลักฐานการรับรองของสถาบันการศึกษา ที่ ก.พ. รับรองด้วย 

ข้อ 15 การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
    (ก)  การจ้างใหม่ 
  (1) ส่วนงานเสนอคำขอจ้างต่อกองแผนงานก่อนการจัดทำงบประมาณของส่วนงาน
ในแต่ละปี ทั้งนี้ ไม่เกินเดือนกรกฎาคม 
  กรณีการจ้างระหว่างปีงบประมาณ ให้ส่วนงานตรวจสอบงบประมาณที่จะจ้าง
พนักงานชาวต่างประเทศ ก่อนเสอนคำขอจ้างด้วย ทั้งนี้ ต้องเสนอเอกสารการขอจ้างโดยเร็วก่อนวันที่
จะจ้าง 
   (2) กองแผนงานวิเคราะห์กรอบอัตราแล้วเสนอ กบพบ. พิจารณาคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในประกาศนี้ ในกรณีท่ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้กบพบ.เสอนอธิการบดีอนุมัติ 
ในกรณีคุณสมบัติแตกต่างจากที่ประกาศนี้กำหนด ให้ กบพบ.เสนอ ก.บ.บ. เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ก่อนเสนออธิการบดีอนุมัติ 
  (3) กบพบ. แจ้งผลอนุมัติการจ้างให้ส่วนงานจัดทำสัญญาจ้าง และจัดทำคำสั่ง และ
ส่งสำเนาสัญญาจ้างและคำสั่งให้กบพบ. กองแผนงาน และกองคลังและทรัพย์สินทราบ 

   (ข) การจ้างต่อเนื่อง ให้ส่วนงานเสนอรายงานผลการประเมินตมแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจำปีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการจ้างต่อเนื่องต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และส่งสำเนา
สัญญาจ้างและคำสั่งให้ กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองแผนงาน และกองคลังและ
ทรัพย์สินทราบ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  
ข้อ 12 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มี

ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 (ก) คุณสมบัติทั่วไป 

๑. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
๒. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๓. มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของมหาวิทยาลัย 

(ข) ลักษณะต้องห้าม 
๑. เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
๒. เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ 

เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเป็นโรคที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

๓. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงานหรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อนตามข้อบังคับนี้ หรือ 
กฎหมายอื่น 

๔. เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
๕. เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๖. เป็นบุคคลล้มละลาย 

  ๗. เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้
กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๘. เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ๙. เคยถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ๑๐. เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงาน 

มหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ฉบับลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2565 
  ข้อ 14 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศมีสิทธิได้รับเงินเดือนและค่าตอบแทน
ตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงที่สภามหาวิทยาลัยบูรพากำหนด หากผู้นั้นมีประสบการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ตำแหน่งที่จะจ้าง ส่วนงานหรือหน่วยงานภายในส่วนงานอาจจ้างในอัตราเงินเดือนที่สูงกว่าขั้นต้นตาม
บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงที่สภามหาวิทยาลัยบูรพากำหนดก็ได้ 
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  การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปี ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ี
เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
  พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ อาจได้รับค่าเช่าบ้านแบบเหมาจ่ายไม่เกินเดือน
ละ 8,000 บาท โดยให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของส่วนงานหรือเงินอุดหนุนรัฐบาลแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ โดย
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำส่วนงาน สำหรับส่วนงานตามมาตรา 9 (1) และ (2) 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 
  การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษอ่ืนใด รวมทั้งสวัสดิการและหรือสิทธิประโยชน์ ให้เป็นไปตาม
ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย 
 

โดยสรุป หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ  
ประเภทวิชาการ ที่มีสัญญาจ้าง จะต้องพิจารณาจากกรอบอัตราฯ และวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ของประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและทำความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและข้อ
กฎหมายของสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและสำนักงานจัดหางานเพิ่มเติมด้วย เนื่องจากในบางครั้ง
อาจมีข้อกำหนดต่าง ๆ  เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนในปัจจุบัน 
 

หนังสือเดินทางและการขอตรวจลงตรา (VISA) 
 

  หนังสือเดินทาง (PASSPORT) คือเอกสารสำคัญประจำตัวที่รัฐบาลประเทศหนึ่งออก
ให้แก่พลเมืองหรือคนในชาติของตน เพื่อใช้แสดงตนในการเดินทางระหว่างประเทศ คนต่างด้าวที่จะ
เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรไทย ต้องมีหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางอัน
ถูกต้อง และรัฐบาลไทยยอมรับ และต้องรับการตรวจลงตราจากสถานฑูตหรือสถานกงสุลไทยใน
ต่างประเทศ หรือจากกระทรวงการต่างประเทศ เว้นแต่จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีการตรวจลงตรา
สำหรับคนต่างด้าวบางประเทศ ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง. (2567).) 
  หนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางที่คนต่างด้าวจะสามารถใช้เดิน
ทางเข้ามาในราชอาณาจักรได้นั้น ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1. เป็นหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางที่ถูกต้อง สมบูรณ์ 
กล่าวคือ ต้องออกให้โดยรัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศที่ประเทศไทยให้การรับรอง 
  2. ต้องเป็นเอกสารเดินทางซึ่งรัฐบาลของประเทศนั้น ๆ ออกให้แก่ คนสัญชาติตน
หรืออกให้แก่คนสัญชาติอ่ืนที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินพำนักในประเทศของตน 
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  3. เอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางต้องเป็นเอกสารที่มุ่งหมายให้ใช้เป็นเอกสารในการ
เดินทางไปต่างประเทศแทนหนังสือเดินทาง 
  4. ต้องมีหน้าเอกสารถูกต้องครบถ้วน ไม่อยู่ในสภาพชำรุดเสียหาย อนุญาตให้ใช้
เดินทางเข้าประเทศไทยได้ หรือระบุใหใช้เดินทางได้เป็นการทั่วไป รวมทั้งสามารถใช้เดินทางได้เป็น
การทั่วไป รวมทั้งสามารถใช้เดินทางกลับประเทศผู้ออกเอกสารเดินทางได้ 
  5. ในหนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง ต้องระบุรายละเอียด 
ต่าง ๆ ที่สำคัญ ดังนี้ 
     5.1 เอกสารดังกล่าวเป็นหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง 
     5.2 ชื่อ ชื่อสกุล ของผู้ถือ 
     5.3 สัญชาติของผู้ถือ (กรณีท่ีไม่มีสัญชาติจะต้องระบุชัดเจนว่า “STATELESS”) 
     5.4 องค์กรของรัฐที่ออก 
     5.5 วัน เดือน ปีเกิด และสถานที่เกิดของผู้ถือ 
     5.6 ตำหนิรูปพรรณและรูปถ่ายของผู้ถือ 
     5.7 ชื่อประเทศที่ผู้ใช้หนังสือเดินทางหรือเอกสารเดินทาง จะเดินทางไปได้ 
     5.8 วัน เดือน ปี สถานที่ออกเอกสาร 
     5.9 วันหมดอายุของเอกสาร 
  6. ประเภทของหนังสือเดินทาง 
     6.1 หนังสือเดินทางทูต 
     6.2 หนังสือเดินทางราชการ 
     6.3 หนังสือเดินทางก่ึงราชการ 
     6.4 หนังสือเดินทางธรรมดา 
     6.5 หนังสือเดินทางทูตและราชการขององค์กรสหประชาชาติ 
     6.6 หนังสือเดินทางหมู่ 

การตรวจลงตรา (VISA) หมายถึง เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว เป็นเอกสาร 
ซ่ึงประเทศใดประเทศหนึ่งได้ออกให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งภายใต้การพิจารณาของประเทศนั้น ๆ  
แต่เพียงผู้เดียว เพ่ือเป็นการแสดงว่าได้รับอนุญาตให้คนต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถเดินทางเข้าประเทศ 
ผู้ได้ออกการตรวจลงตรานั้นได้ ภายในช่วงระยะเวลาและขอบเขตของจุดประสงค์ท่ีได้กำหนดไว้ใน
การยื่นคำร้องขอรับการตรวจลงตรา ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองขณะเดินทางเข้าประเทศ 
ผู้ออกการตรวจลงตรา   
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ตามพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 ให้ไว้ ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ.  
2522 ได้กำหนดไว้ว่า ในการตรวจลงตรานั้น ผู้ออกการตรวจลงตราปกติแล้วจะมีการประทับตรวจ
ลงตราไว้ในหนังสือเดินทาง อาจเป็นในรูปแบบแผ่นสติ๊กเกอร์ ตราประทับ หรืออาจอยู่ในรูปแบบ
เอกสารอ่ืนใดที่ไม่ได้ประทับลงในหนังสือเดินทาง ในปัจจุบันตรวจลงตราในบางประเทศเป็นแบบ
อิเล็คทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลต่าง ๆ ผ่านเครือข่ายในระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งจะไม่ปรากฎ
เครื่องหมายใด ๆ ในหนังสือเดินทาง หรือไม่มีเอกสารที่แสดงถึงการได้รับตรวจลงตราแล้ว ตรวจลง
ตราอาจเป็นเอกสารที่แสดงว่าบุคคลหนึ่งได้รับอนุญาตให้เดินทางเข้าออกจากพ้ืนที่ของประเทศอัน
เป็นของผู้ออก 

สำหรับรูปแบบการตรวจลงตรา (VISA) ประกอบด้วย 
  1. แบบเอกสาร เป็นหนังสือซึ่งวีซ่าแบบเอกสารอาจถือได้ว่าเป็นวีซ่าแบบเก่าแก่ เช่น  
การอนุญาตให้บุคคลเดินทางออกจากดินแดนของตน 
  2. ตราประทับ ใช้วิธีการประทับหรือพิมพ์การตรวจลงตราไว้ด้วยหมึก 
  3. แบบฉลาก เป็นการพิมพ์การตรวจลงตราไว้บนฉลากจากนั้นนำฉลากนั้นติดลงบน
หนังสือเดินทาง 
  4. แบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นรูปแบบล่าสุดของออกตรวจลงตรา ซึ่งจะบันทึกข้อมูล
ต่าง ๆ ไว้ในส่วนเก็บข้อมูลของหนังสือเดินทาง เมื่อเดินทางเข้าสู่ประเทศผู้อนุญาต ข้อมูลต่าง ๆ  
จะถูกเรียกข้ึนมาดูผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 
  ประเภทและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจลงตราประเภทต่าง ๆ กรมการกงศุล  
ได้กำหนดไว้ ดังนี้ (กรมการกงศุล, การตรวจลงตรา, ออนไลน์) ประกอบด้วย 
  1. การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร (Transit Visa) 
     การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้า
มาในราชอาณาจักร เพ่ือการใดการหนึ่งดังต่อไปนี้ เพ่ือเดินทางผ่านราชอาณาจักร (รหัส TS) เพ่ือเล่น
กีฬา (รหัส S) และเป็นผู้ควบคุมพาหนะหรือคนประจำพาหนะที่เข้ามายังท่า สถานี หรือท้องที่ใน
ราชอาณาจักร (รหัส C) ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
  2. การตรวจลงตราประเภทนักท่องเที่ยว (Tourist Visa) 
   การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้า
มาในราชอาณาจักรเพ่ือวัตถุประสงค์ในการท่องเที่ยว (รหัส TR) ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร 
ครั้งละ 60 วัน 
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  3. การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) 
   การตรวจลงตราประเภทนี้จะออกให้แก่คนต่างด้าวที่ประสงค์จะเดินทางเข้า
มาในราชอาณาจักรเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   3.1 การปฏิบัติหน้าที่ราชการ (รหัส F) 
   3.2 การติดต่อหรือประกอบธุรกิจ และการทำงาน (รหัส B) 
   3.3 การลงทุนที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงที่เกี่ยวข้อง (รหัส IM) 
   3.4 การลงทุนหรือการภายใต้ข้อบังคับกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
ลงทุน (รหัส IB) 
   3.5 การศึกษา ดูงาน และฝึกอบรมต่าง ๆ (รหัส ED) 
   3.6 การปฏิบัติหน้าที่สื่อมวลชน (รหัส M) 
   3.7 การเผยแพร่ศาสนาที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมศาสนา
กระทรวงศึกษาธิการ (รหัส R) 
   3.8 การค้นคว้าทางวิทยาศาสตร์หรือฝึกสอนในสถาบันการค้นคว้า หรือ
สถาบันการศึกษาในราชอาณาจักร (รหัส RS) 
   3.9 การปฏิบัติงานด้านช่างฝืมือผู้เชี่ยวชาญ (รหัส EX) 
   3.10 การอ่ืน (รหัส O) ได้แก่ 
    (1) การเข้ามาใช้ชีวิตบั้นปลายในฐานะผู้สูงอายุ 
    (2) การเข้ามาในฐานะคู่ความหรือพยานสำหรับการพิจารณา 
    (3) การปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจในครอบครัวคนต่างด้าว ซึ่งเข้ามา
ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทางการฑูต กงสุลหรือปฏิบัติภารกิจอ่ืน โดยเป็นบิดา 
มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งอยู่ในความอุปการะและเป็นส่วนแห่งครัวเรือนของบุคคลดังกล่าว 
    (4) การปฏิบัติหน้าที่ในฐานะคนรับใช้ส่วนตัวซึ่งเดินทางมาจาก
ต่างประเทศเพ่ือมาทำงานตามปกติ ณ ที่พักอาศัยของบุคคลในคณะผู้แทนทางการฑูต หรือบุคคลซึ่งมี
เอกสิทธิ์เท่าเทียมกัน กับบุคคลซึ่งมีตำแหน่งทางการฑูตตามความตกลงที่รัฐบาลไทยได้ทำไว้กับรัฐบาล
ต่างประเทศ หรือกับองค์กร หรือทบวงการระหว่างประเทศ 
    (5) การให้ความอุปการะแก่หรือรับความอุปการะจากบุคคล
สัญชาติไทย หรือบุคคลผู้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร โดยเป็นบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งอยู่ใน
ความอุปการะและเป็นส่วนแห่งครัวเรือนของบุคคลดังกล่าว 
    (6) การปฏิบัติหน้าที่ให้แก่รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การกุศลสาธารณะ 
    (7) การเข้ามาในราชอาณาจักรของผู้เคยมีสัญชาติไทย เพ่ือเยี่ยม
ญาติ หรือขอกลับเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร 
    (8) การเข้ามาในราชอาณาจักรเพ่ือการรักษาพยาบาล 
    (9) การเข้ามาในราชอาณาจักรเพ่ือเป็นผู้ฝึกสอนนักกีฬาตามความ
ต้องการของทางราชการ 
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   3.11 อายุวีซ่า 
    (1) สามเดือน สำหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้ครั้งเดียว 
(single entry) 
    (2) หนึ่งปี สำหรับการเดินทางเข้าราชอาณาจักรได้หลายครั้ง 
(multiple entry) 
   3.12 ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 
  4. การตรวจลงตราประเภททูต (Diplomatic Visa) 
   การตรวจลงตราประเภทนี้จำกัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทางการทูตหรือกงสุล หรือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และผู้ร้องจะต้องถือหนังสือเดินทางทูตหรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติ (UN Laissez-Passer) ซึ่ง
เทียบเท่าหนังสือเดินทางทูตเท่านั้น ผู้ร้องจะต้องแสดงหนังสือนำจากกระทรวงต่างประเทศ หรือจาก
สถานเอกอัครราชฑูตของประเทศผู้ขอ หรือจากหน่วยงานหรือองค์กรของสหประชาชาติที่ผู้ร้องสังกัด
อยู่ โดยหนังสือรับรองจะต้องระบุชื่อ ตำแหน่ง และวัตถุประสงค์การเดินทางให้ชัดเจน ระยะเวลา
พำนักในราชอาณาจักร ครั้งละ 90 วัน 
  5. การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) 
   การตรวจลงตราประเภทนี้จำกัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ และผู้ร้องจะต้องถือหนังสือเดินทาง
ราชการหรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติ (UN Laissez-Passer) ซึ่งเทียบเท่าหนังสือเดินทางทูต
เท่านั้น ผู้ร้องจะต้องแสดงหนังสือนำจากกระทรวงต่างประเทศ หรือจากสถานเอกอัครราชฑูต/สถาน
กงสุล/หน่วยราชการ ของประเทศผู้ขอ หรือจากหน่วยงานหรือองค์กรของสหประชาชาติที่ผู้ร้องสังกัด
อยู่ หรือจากหน่วยราชการของไทย โดยหนังสือรับรองจะต้องระบุชื่อ ตำแหน่ง และวัตถุประสงค์การ
เดินทางให้ชัดเจน ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละ 90 วัน 
  6. การตรวจลงตราประเภทอัธยาศัยไมตรี (Courtesy Visa) 
   การตรวจลงตราประเภทนี้จำกัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือการอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

6.1 การขอรับการตรวจลงตราของผู้ถือหนังสือเดินทางทูตหรือหนังสือ 
เดินทางราชการ หรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติที่เทียบเท่าหนังสือเดินทางทูตหรือหนังสือเดินทาง
ราชการ เพื่อการอ่ืนนอกจากการเข้ามาประจำการในราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทูต หรือกงสุล 
หรือราชการ 
   6.2 การขอรับการตรวจลงตราของผู้ถือหนังสือเดินทางธรรมดา ซึ่ง
ประสงค์จะเข้ามาในราชอาณาจักรในฐานะเป็นพระราชอาคันตุกะ ราชอาคันตุกะ แขกของรัฐบาล 
หรือหน่วยงานของรัฐ 
   6.3 อายุวีซ่า สามเดือน หรือหกเดือน สามารถเดินทางเข้าราชอาณาจักร
ได้หลายครั้ง (multiple entries) 

6.4 ระยะเวลาพำนักในราชอาณาจักร ครั้งละ 90 วัน  
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การขอใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) 
 

พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ตามมาตรา 59 กำหนดให้คนต่างด้าวซึ่งมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรหรือ
ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองซึ่งมิใช่เพ่ือการ
ท่องเที่ยวหรือการเดินทางผ่านราชอาณาจักร หากประสงค์จะทำงานต้องขอรับใบอนุญาตทำงาน และตาม
มาตรา 60 วรรคสอง นายจ้างผู้ประสงค์จะทำงานต้องขอรับใบอนุญาตทำงาน และตามมาตรา 60 วรรค
สอง นายจ้างผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเข้ามาทำงานในกิจการของตนในราชอาณาจักร จะต้องยื่นคำขอ
อนุญาตทำงานแทนคนต่างด้าวซึ่งการขออนุญาตทำงานและการออกใบอนุญาตทำงานแก่คนต่างด้าวต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่กำหนดในกฎกระทรวง ดังนั้น จึงได้มีการออกกฎกระทรวงการ
ขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ้งการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2536 
ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดงานที่คนต่างด้าวทำ ลงวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2563 และ
ระเบียบกรมจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 
รวมทั้งกฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องต่าง ๆ (สำนักงานจัดหางาน. (2567)) 
  คนต่างด้าวตามมาตรา 59 หมายความว่า บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย โดยที่ได้รับ
อนุญาตให้เข้ามาในราชอาณจักรเป็นการชั่วคราว ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (Non-Immigrant 
VISA) โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในฐานะนักท่องเที่ยวหรือผู้เดินผ่านทาง (TOURIIST/TRANSIT) หรือ
มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
  1. พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และที่
แก้วไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 (กรมการจัดหางาน (2563) ระบุว่า  

หมวด 4 การทำงานของคนต่างด้าว 
มาตรา 59 คนต่างด้าวซึ่งมีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรหรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาใน 

ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง ซึ่งมิใช่เพื่อการท่องเที่ยวหรือการเดิน
ทางผ่านราชอาณาจักร จะทำงานได้ก็แต่เฉพาะงานที่มิได้มีประกาศห้ามคนต่างด้าวทำตามมาตรา 7  
วรรคหนึ่ง และต้องได้รับใบอนุญาตทำงาน  

2. คนต่างด้าวต้องไม่ทำงานที่ห้ามมิให้คนต่างด้าวทำโดยเด็ดขาดในทุกท้องที่ใน 
ราชอาณาจักร ตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดงานที่ห้ามคนต่างด้าวทำ ลงวันที่ 1 
เมษายน พ.ศ. 2563 จำนวน 4 บัญชี รวม 40 งาน (กรมการจัดหางาน (2563) 
  3. คนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตทำงานต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ซึ่งเป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวที่ขอรับใบอนุญาต
ทำงาน พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2563 (กรมการจัดหางาน (2563) ดังนี้ 
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     (1) ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
     (2) ไม่เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษถึงที่สุดให้จำคุกตามกฎหมายว่าด้วยคน
เข้าเมือง หรือกฎหมายว่าด้วยการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว เว้นแต่พ้นโทษมาแล้วไม่
น้อยกว่าหนึ่งปีก่อนวันขอรับใบอนุญาตทำงาน 
     (3) ไม่เป็นผู้เจ็บป่วยด้วยโรค ดังต่อไปนี้ 
   (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะปรากฎอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ข) วัณโรคระยะติดต่อ 
   (ค) โรคเท้าช้างในระยะปรากฎอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (ฉ) โรคซิฟิลิสในระยะที่ 3 

4. หลักเกณฑ์การพิจารณาออกใบอนุญาตทำงานให้คนต่างด้าว ตามระเบียบ 
กรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  
ลงวันที่ 13 สิงหาคม พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม (กรมการจัดหางาน (2552)  ให้พิจารณาได้
ตามความจำเป็นและความเหมาะสมโดยคำนึงถึง 
        (1) ความมั่นคงภายในราชอาณาจักรด้านการเมือง ศาสนา เศรษฐกิจและสังคม  
        (2) โอกาสในการประกอบอาชีพของคนไทย และความต้องการแรงงานต่างด้าวที่
จำเป็นต่อการพัฒนาประเทศ  (ตัวอย่างเช่น คนต่างด้าว 1 คนต้องจ้างงานพนักงานคนไทยทำงาน
ประจำ 4 คน) 
        (3) ประโยชน์จากการอนุญาตให้คนต่างด้าวทำงานในตำแหน่งงานนั้น เช่น การนำ
เงินตราต่างประเทศเข้ามาลงทุนหรือใช้จ่ายในประเทศเป็นจำนวนมาก การจ้างงานคนไทยจำนวนมาก 
หรือการพัฒนาทักษะฝีมือคนไทยซึ่งได้รับการถ่ายทอดจากคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้ทำงาน 

5. อายุของใบอนุญาตทำงาน พิจารณาอนุญาตให้ตามความจำเป็นของงานหรือ 
ตามท่ีขอ ทั้งนี้ไม่เกิน 2 ปี/ครั้ง (กรมการจัดหางาน (2563) 

6. การขอใบอนุญาตทำงานและต่ออายุใบอนุญาตทำงาน คนต่างด้าวซึ่งประสงค์จะ 
ขออนุญาตทำงาน หรือผู้รับอนุญาตให้ทำงานซึ่งประสงค์จะทำงานต่อไปตามมาตรา 67 ให้ยื่นคำขอ
ต่อนายทะเบียน พร้อมด้วยเอกสารหรือหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบท้ายประกาศ โดยคำขออนุญาต
ทำงานและต่อใบอนุญาตทำงานของคนต่างด้าวตามมาตรา 59 ให้เป็นไปตามแบบ บต.25 (กรมการ
จัดหางาน (2563) 

7. อัตราค่าธรรมเนียม ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้น 
ค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
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  8. กรณีพนักงานสิ้นสุดสัญญาจ้าง ลาออก หรือไม่ต่อสัญญาจ้าง ให้ดำเนินการตาม
พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 มาตรา 31 
“ผู้ใดจ้างคนต่างด้าวทำงานต้องแจ้งให้นายทะเบียนทราบชื่อและสัญชาติของคนต่างด้าวและลักษณะ
งานที่ให้ทำภายใน 15 วัน นับแต่วันที่จ้างและเมื่อคนต่างด้าวนั้นออกจากงานให้แจ้งให้นายทะเบียน
ทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่คนต่างด้าวออกจากงาน พร้อมทั้งระบุเหตุแห่งการออกจากงานของ
คนต่างด้วยนั้นด้วย” หากไม่ดำเนินการแจ้ง ต้องมีโทษปรับไม่เกิน 5,000 บาท ตามมาตรา 113/1 
ที่กำหนดไว้ด้วย (กรมการจัดหางาน (2561) 
  ข้อ 9 ให้กำหนดค่าธรรมเนียม ดังต่อไปนี้ (กรมการจัดหางาน (2563) 
     (5) ใบอนุญาตทำงาน 
   (ข) สำหรับคนต่างด้าวยื่น นอกจากคนต่างด้าวตาม (ก) ให้เรียกเก็บในอัตรา
ดังต่อไปนี้ 
      1) ใบอนุญาตท่ีมีอายุไม่เกินสามเดือน       ฉบับละ 750 บาท 
      2) ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกินสามเดือนแต่ไม่เกินหกเดือน  ฉบับละ 1,500 บาท 
      3) ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกินหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี       ฉบับละ 3,000 บาท 
      4) ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกินหนึ่งปี ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมสำหรับระยะเวลา 

       ที่เกินหนึ่งปี เพิ่มขึ้นตามอัตราใน 1) 2) หรือ 3) 
     (8) ค่ายื่นคำขอ           ฉบับละ 100 บาท 
 
3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ได้กล่าวมาข้างต้นนั้น เป็นกระบวนการ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง เป็นมาตรฐานในทางเดียวกัน 
ผู้ปฏิบัติงานควรมีแนวทางในการปฏิบัติงานและศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติมในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
  1. ศึกษาระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับการจ้าง
คนต่างด้าวเข้าทำงาน 
  2. ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565 เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการ
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ฉบับลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2565 และประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาว
ต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) ฉบับลงวันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2566 
  3. การวางแผนการทำงานและการศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเป็นสิ่งสำคัญ เนื่องจากการ
ทำงานกับคนต่างประเทศมีเอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องค่อนข้างมาก จึงต้องมีการวางแผน 
การทำงานให้เป็นระบบ และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ิมเติมอยู่เสมอ 
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3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

  มาตรฐานคุณภาพงาน ถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งซึ่งช่วยควบคุมให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ ในการรับสมัครคัดเลือกพนักงานชาวต่างประเทศ 
ประเภทวิชาการ กระบวนการนี้มีมาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมทั้งกระบวนการตามข้อกำหนด 
ที่สำคัญ คือพนักงานชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ ที่ประสงค์จะเข้ารับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์ 
ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะสามารถเข้ารับการแต่งตั้งให้บรรจุได้ นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานบุคคลผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการ ควรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่เก่ียวข้อง รวมไปถึง
ควรวิเคราะห์ และศึกษาระเบียบอย่างสม่ำเสมอ โดยผู้เขียนได้รวบรวมมาตรฐานคุณภาพงานที่
เรียงลำดับตามแต่ละขั้นตอนได้ ดังนี้ 
  1. วิเคราะห์ข้อมูล ค่า FTES ประกอบกับงบประมาณที่เป็นรายจ่ายประจำ โดยต้อง
ใช้วงเงินงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่าย ด้านผู้ปฏิบัติงานบุคคลไม่เกินร้อยละ  40 ของวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำ ตามข้อ 4. และข้อ 9. ของประกาศ ก.บ.บ. มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0013/2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดกรอบอัตรากำลังและวงเงินที่พึงใช้เพื่อค่าใช้จ่าย
ด้านผู้ปฏิบัติงานบุคคล พ.ศ. 2556 ฉบับลงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
  2. ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ รวมถึงเอกสารและคุณสมบัติ ต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1032/2565 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
ชาวต่างประเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) 
  3. คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำมาเพ่ือให้ผู้ที่นำไปใช้ได้ทราบถึงประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงานเพ่ือให้ความสำเร็จของงานออกมาอย่าง 
มีคุณภาพ และสะดวกรวดเร็ว 
 
3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
 
  เพ่ือให้กระบวนการการจ้างพนักงานชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ สัมฤทธิ์ผล
และมีประสิทธิภาพ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่นี้ควรมีการติดตามผลการดำเนินงานตาม
กระบวนการเพ่ือนำมาทบทวน และปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าว ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
ดังนี้ 
  1. มีการติดต่อประสานงานกับพนักงานเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อติดตาม
เอกสารหรือสอบถามปัญหาที่เกิดข้ึน และหาทางแก้ไขปัญหาให้พนักงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว 
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  2. จัดทำรายงานสรุปผลการต่อสัญญา ต่อวีซ่าประเภท Non-B ต่อใบอนุญาต
ทำงาน ของในแต่ละข้ันตอนของการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึน และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อนำผลและข้อเสนอแนะมาปรับปรุงพัฒนากระบวนการจ้าง
พนักงานในปีต่อไป 

3. มีการตรวจสอบกฎ ระเบียบใหม่ ๆ ที่มีการปรับปรุงตลอดเวลา ไม่ใช่แค่ข้อบังคับ  
ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น แต่รวมถึงระเบียบและข้อปฏิบัติต่าง ๆ   
ของสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองและสำนักงานจัดหางาน เพ่ือนำมาปรับปรุงกระบวนการดังกล่าว 
ให้มีความครบถ้วนและสมบูรณ์ยิ่งข้ึน และควรมีการวางแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้าเพื่อกำหนด
ระยะเวลาในการดำเนินงานของแต่ละขั้นตอนในการปฏิบัติ เพื่อให้ได้วีซ่าประเภท Non-B  
และใบอนุญาตทำงานที่ถูกต้อง และพนักงานสามารถทำงานได้ทันตามกำหนดเพ่ือประโยชน์ 
สูงสุดของวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 4 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 

4.1 ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 
 

  1. ปัญหาจากตัวผู้สมัครงานเข้าเป็นพนักงาน เนื่องจากผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการ
บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ จะต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 7 ของ
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1100/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
ชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) ซึ่งปัญหาหลัก ๆ ที่วิทยาลัยประสบคือการมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  
เช่น พนักงานจะต้องมีอายุไม่เกิน 60 ปี หรือต้องมีวุฒิการศึกษาที่ ก.พ. รับรอง เนื่องจากวิทยาลัย 
เคยส่งวุฒิการศึกษาของพนักงานให้ กบพบ. ตรวจสอบแล้วแต่ไม่ได้รับการตอบกลับ ประกอบกับ
เว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ. มีข้อความว่า “ปริญญาบัตรจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศที่จะใช้
สมัครงานราชการได้นั้น จะต้องเป็นสถาบันการศึกษาที่ได้รับการรับรองวิทยฐานะจากรัฐบาลหรือ
สมาคมวิชาชีพในประเทศนั้น สำนักงาน ก.พ. ไม่ได้เป็นผู้รับรองวิทยฐานะ ประเทศต่าง ๆ ได้ให้ความ
ร่วมมือโดยส่งข้อมูลให้กระทรวงการต่างประเทศของไทย 2 แบบ คือ 1) รายชื่อสถาบันการศึกษาที่
ได้รับการรับรองวิทยฐานะ และ/หรือ 2) เว็บไซต์สำหรับใช้ค้นหาสถาบันการศึกษาที่ได้รับการรับรอง
วิทยฐานะ หากไม่พบรายชื่อสถาบันการศึกษาในต่างประเทศท่ีท่านต้องการ โปรดติดต่อหน่วยงาน
รัฐบาลของประเทศนั้นด้วยตัวท่านเอง เพ่ือขอหนังสือรับรองวิทยฐาน” (สำนักงาน ก.พ. (2567).) จึง
ส่งผลให้วุฒิการศึกษาพนักงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ 
  2. ข้อจำกัดจากระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงานไม่สะท้อนความจำเป็นในการจ้าง
พนักงาน  วิทยาลัยใช้การคำนวนหาค่าจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) ประกอบการขอ 
กรอบอัตรา (ก.บ.บ. (2556).) ซึ่งระบุว่า “คณะหรือวิทยาลัยให้มีจำนวนคณาจารย์ประจำเต็มเวลา 
ตามสาขาวิชาระดับปริญญาตรี หรือระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาละ 5 คน ตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กรณีสาขาวิชาใดมีเกณฑ์ที่องค์กรวิชาชีพ
กำหนดไว้ หรือมีนิสิตจำนวนมากให้เพ่ิมจำนวนคณาจารย์ประจำเต็มเวลาได้ตามเกณฑ์ที่องค์กร
วิชาชีพกำหนด หรือตามเกณฑ์สัดส่วนจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเท่าต่อจำนวนอาจารย์ประจำเต็ม
เวลา ตามตารางเกณฑ์สัดส่วนแนบท้ายประกาศนี้” วิทยาลัยใช้เกณฑ์คำนวน จำนวนนิสิตเต็มเวลา
เทียบเท่า (FTES)  ต่อจำนวนอาจารย์ เท่ากับ 1 : 25 ประกอบกับวิทยาลัยมีการจัดการเรียนการ
สอนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของทางวิทยาลัยเองทุกรายวิชา จึงทำให้ทางวิทยาลัย มีจำนวนอาจารย์
ไม่เพียงพอ จึงจำเป็นต้องจ้างอาจารย์ที่เป็นเจ้าของภาษาเพ่ิมมากขึ้นเพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนมี
ประสิทธิภาพ ซ่ึงปัจจุบันมีผลกระทบหลายอย่างที่ทำให้จำนวนนิสิตลดลง ส่งผลให้ค่า FTES ลดลง  
ทำให้อัตราว่างที่จะจ้างพนักงานชาวต่างประเทศได้นั้นลดลง 
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  3. ปัญหาจากภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานต่าง ๆ ที่ต้องประสานงาน เนื่องจาก
การขออนุมัติจ้างพนักงานชาวต่างประเทศ มีกระบวนการหลายขั้นตอน และมีความเกี่ยวข้องกับ
หลายหน่วยงาน เช่น สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง สำนักงานจัดหางาน ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง บางครั้งอาจมีการปรับเปลี่ยนระเบียบหรือแนวปฏิบัติ  
อาจเกิดจากผลกระทบที่ต้องการแก้ปัญหาให้เกิดความคล่องตัว เช่น มีโรคติดเชื้อแพร่ระบาด หรือการ
เปลี่ยนผู้บังคับบัญชา เป็นต้น ทำให้เป็นอุปสรรคต่อการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ 
  4. การจัดทำเอกสารประกอบการขอวีซ่าประเภทคนอยู่ชั่วคราวนั้น สถานฑูตไทย/
สถานกงสุลไทยของแต่ละประเทศจะใช้เอกสารประกอบการขอวีซ่าที่ต่างกัน จึงทำให้บางครั้งมีปัญหา
ไม่สามารถยื่นขอวีซ่าได้ทันเวลา เนื่องจากต้องประสานงานการออกเอกสารเพ่ิมเติมให้พนักงานชาว
ต่างประเทศ 
 
4.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
  

1. สำหรับปัญหาด้านคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานนั้น เงื่อนไขที่มหาวิทยาลัย 
กำหนดอาจเป็นอุปสรรคต่อการสรรหาตัวบุคคล เช่น อายุไม่เกิน 60 ปี วุฒิการศึกษาจากสถาบัน 
การศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง หากไม่เป็นไปตามเกณฑ์ต้องเสนอ ก.บ.บ. พิจารณาเป็นรายกรณีไป  
ซ่ึง ก.บ.บ. มีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง นอกจากนี้การเสนอขอกรอบอัตราใหม่ หรือการเสนอขอจ้าง 
หรือการจ้างต่อเนื่องจะต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการประจำวิทยาลัย และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เช่น กองแผนงาน กบพบ. ฯลฯ ซึ่งจะต้องใช้เวลาค่อนข้างนานในการพิจารณา ทำให้ 
เสียโอกาสในการได้พนักงานมาทำงานได้ทันเวลาตามต้องการ หากยกเลิกคุณสมบัติเรื่องวุฒิการศึกษา
ที่ ก.พ. รับรอง หรือเปลี่ยนเกณฑ์อายุเป็นไม่เกิน 70 ปีได้ จะทำให้วิทยาลัยมีโอกาสที่จะได้พนักงาน
มาบรรจุและทำงานได้ทันเวลา  

2. ปัญหาด้านการขออนุมัติกรอบอัตรา ที่ต้องใช้เวลานานในการพิจารณาหาข้อมูล 
เหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่งประกอบการชี้แจงในการขออนุมัติกรอบอัตรานั้น ไม่สะท้อนต่อบริบท 
การดำเนินธุรกิจของวิทยาลัย เช่น การคำนวนค่า FTES ก่อนจะเสนอขออนุมัติกรอบอัตรานั้น 
วิทยาลัยประสบปัญหาเรื่องอาจารย์ประจำหลักสูตรไม่เพียงพอ กรณีท่ีมีอาจารย์ลาออกหรือ
เกษียณอายุ เพราะวิทยาลัยไม่มีอัตราอาจารย์สำรอง ทำให้ขาดอาจารย์ประจำหลักสูตร ส่งผลให้
มีปัญาหาด้านการจัดการเรียนการสอนตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เนื่องจากคณาจารย์ประจำเต็มเวลา ตามสาขาวิชาระดับปริญญาตรี หรือระดับ
บัณฑิตศึกษา จะต้องมีสาขาวิชาละ 5 คน ซึ่งเรื่องดังกล่าวท่านอธิการฯ ได้เคยให้แนวทางว่าหาก
จำเป็นเร่งด่วนขอให้เสนอเรื่องโดยตรงต่อท่านเพ่ือลดขั้นตอน วิทยาลัยอาจต้องพิจารณาใช้ช่องทางนี้
หากจำเป็น 
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3. ปัญหาด้านกฎระเบียบของหน่วยงานภาครัฐที่วิทยาลัยไม่อาจก้าวล่วงได้ เช่น 
ขั้นตอนการขอวีซาที่ใช้เวลานานในการพิจารณาอนุญาต หรือการขอใบอนุญาตทำงาน การขอตรวจสอบ
ประวัติอาชญากร ฯลฯ ขั้นตอนดังกล่าวอาจเป็นอุปสรรคต่อการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยชาว
ต่างประเทศได้ ผู้ปฏิบัติงานบุคคลควรจัดทำขั้นตอนการดำเนินงานให้ถูกต้อง ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัย 
ข้อกำหนดในพระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 และพระราชบัญญัติการทำงานของคนต่างด้าว  
พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติมและที่
เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ  
  4. การจัดทำเอกสารประกอบการขอวีซ่าประเภทคนอยู่ชั่วคราวนั้น สถานฑูตไทย/
สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศนั้น เพ่ือเป็นการลดปัญหาในการดำเนินการ ผู้ปฏิบัติงานบุคคลควร
แจ้งให้พนักงานประสานงานกับสถานฑูตไทย/กงสุลไทยในประเทศนั้น ๆ ก่อนไปดำเนินการยื่นเรื่อง 
ขอวีซ่า ว่าต้องการเอกสารใดบ้างสำหรับการขอวีซ่า เพื่อวิทยาลัยนานาชาติจะได้จัดเตรียมเอกสารได้
ถูกต้องและครบถ้วน 
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ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
   1. หนังสือขออนุมัติจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ  
   2. แบบสรุปการขออนุมัติจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ (แบบฟอร์ม 2/2) 
       อัตราใหม ่
   3. ประวัติและภาระงานที่มอบหมายให้ปฏิบัติ (แบบฟอร์ม 2/3) 
   4. สัญญาจ้าง 
   5. คำสั่งจ้าง 
   6. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสืออำนวยความสะดวกในการขอวีซ่า 

   7. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกใบอนุญาตทำงาน 
   8. แบบฟอร์มคำขออนุญาตทำงานและต่ออายุใบอนุญาตทำงาน บต. 25 
   9. แบบฟอร์มหนังสือรับรองการจ้าง บต. 46 
   10. แบบหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์ทำงาน 
   11. บัญชีรายชื่อคนต่างด้าว 
   12. หนังสือมอบอำนาจ 
   13. หนังสือขอความอนุเคราะห์เอกสารการตรวจประวัติอาชญากร 
   14. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการขออยูต่่อในราชอาณาจักร 

   15. แบบฟอร์มคำขออนุญาตเพ่ืออยู่ในราชณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป ตม. 7 
   16. แบบฟอร์มการรับทราบเงื่อนไขการอนุญาตให้อยู่ต่อในราชอาณาจักร สตม. 2 
   17. หนังสือขออนุมัติจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ (จ้างต่อเนื่อง) 
   18. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   19. แบบสรุปการขออนุมัติจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชาวต่างประเทศ ประเภทวิชาการ (แบบฟอร์ม 2/1)  
         จ้างต่อเนื่อง 
   20. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการขออยู่ต่อในราชอาณาจักรและขอต่อใบอนุญาตทำงาน 
   21. คำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
   22. แบบแจ้งต่างด้าวออกจากงาน 
   23. แบบฟอร์มคำขออนุญาตเพ่ือกลับเข้ามาในราชอาณาจักรอีก ตม.8 
   24. แบบฟอร์มคำขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา ตม.86 
   25. แบบฟอร์มคำขอรับการตรวจลงตรา ตม.87 
   26. แบบการแจ้งอยู่เกิน 90 วัน ของบุคคลต่างด้าว ตม.47 
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