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บทท่ี 4  

      การวิเคราะหงาน   

งานบุคลากรจําเปนตองใชความรูในเรื่องของระเบียบของกรมจัดหางาน กระทรวงแรงงานและพระ
ราชบัญญัติของสํานักตรวจคนเขาเมือง เพ่ือใหชาวตางชาติไดปฏิบัติถูกตอง  โดยมีข้ันตอนตาง ๆ    ดังนี้  การ
จางลูกจางช่ัวคราว ประกอบดวย การใชเงิน 2 งบประมาณ ดังนี้คือ 

1. เงินงบประมาณแผนดิน 
2. เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

    วิธีการจางลูกจางช่ัวคราวมี  2  วิธี ดังนี้คือ 

1. วิธีการจางแบบรายเดือน มีสัญญาจางเปนรายป 
2. วิธีการจางเหมาและบริการ  ตามสัญญาจางและคําสั่งท่ีระบุไว 

ชาวตางชาติไดมาบรรจุเปนขาราชการประเภทลูกจางชั่วคราวและพนักงานมหาวิทยาลัยในการทํางาน
กับหนวยงานเปนครั้งแรกชาวตางชาติตองทําการออกนอกประเทศเพ่ือไปทํา Immigration Non-B  จาก
สถานกงสุลไทยในประเทศลาว  และนํา Immigration Non-B  เขามาทํา Passport  ณ สํานักตรวจคนเขา
เมืองของแตละจังหวัด  หลังจากนั้นไปทําเอกสารท่ีจัดหางานเพ่ือทําใบขออนุญาตทํางานตามแบบ _(ตท.1) 
และ (ตม. 1) 

ทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ไดมี MOU กับทางองคกร  OEG 

สําหรับรายชาวตางชาติท่ีมาทํางานเปนครั้งแรก 

แบบฟอรมการตออายุใบอนุญาตทํางาน  (ตท.1) สวนผูทํางานตามสัญญาจางครั้งท่ี 2 แบบฟอรม
เปลี่ยนเปน (ตท. 5) 

สําหรับรายชาวตางชาติท่ีมาทํางานในครั้งตอไป  แบบฟอรมการทําเปลี่ยนประเภทของวีซา โดยกรอก
แบบฟอรม (ตม.86)และเดินทางเขาประเทศไทยเพ่ือทําการตอพาสปอรตท่ีสํานักตรวจคนเขาเมืองจังหวัด
ปทุมธานี  โดยกรอกแบบฟอรม (ตม.7) เพ่ือขออยูในราชอาณาจักรไทย และแจงการรายงานอยูเกิน 90  วัน  
โดยกรอกแบบฟอรม (ตม.47) 

การยกเลิกวีซาสามารถทําได 2 กรณี  

1. กรณีหมดสัญญาจาง 
2. กรณียังไมหมดสัญญาจาง 
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ข้ันตอนในการสรรหาลูกจางช่ัวคราวชาวตางชาติ 

1. ประกาศรับสมัครโดยคณะศิลปะศาสตรเปนผูสรรหา 
2. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ (หากไมมีผูมาสมัคร ข้ันตอนสิ้นสุดในขอท่ี 2) 
3. สอบคัดเลือก ประกอบดวย ขอเขียนแบบอัตนัย สอบสัมภาษณ สาธิตการสอนและเขียนแผน   

การสอน 
4. ประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก 
5. ข้ึนบัญชีผูผานการสอบเปนระยะเวลา 2 ป 
6. นัดวันมารายงานตัวและมอบหมายงาน 
7. จัดทําสัญญาจางและคําสั่งจาง 

การจัดเตรียมเอกสารในการทํา Work Permit (กรณีเปนการจางรายเดือน) 

1. หนังสือขออนุญาตการทําใบขออนุญาตของหนวยงาน   
2. จัดทําคําสั่งจางและสัญญาจาง (กรณีจางเหมาบริการ ตองใชเปนเอกสารขออนุมัติการจางเหมา

บริการ) 
3. หนังสือรับรองการจาง 
4. หนังสือรับรองคุณวุฒิการศึกษาและประสบการณการทํางาน 
5. ใบรับรองแพทย 
6. หลักฐานการเสียภาษีกับทางกรมสรรพากร 
7. วุฒิการศึกษา/ทะเบียนสมรส/ 
8. หนังสือมอบอํานาจของชาวตางชาติและผูรับมอบอํานาจ (กรณีชาวตางชาติไมสามารถไปดวย

ตนเองได) 
9. หนังสือมอบอํานาจของผูบังคับบัญชาและผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูบังคับบัญชาไมสามารถไปดวย

ตนเองได) 
10. หนังสือมอบอํานาจของอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมอบใหผูบริหาร 

แตละหนวยงานดําเนินการแทน 
11. บัญชีรายชื่อชาวตางชาติรวมจํานวนของชาวตางชาติท่ีเพ่ิมข้ึน ณ ปจจุบัน 
12. ใบประกอบวิชาชีพครู 
13. แผนผังของสถานท่ีทํางาน 
14. รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน  3  รูป 
15. สําเนาพาสปอรต   
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การจัดเตรียมเอกสารในการตอวีซา 
1. หนังสือขอตอวีซาใหชาวตางชาติ 
2. สําเนาวีซาและใบอนุญาตทํางาน 
3. สําเนาคําสั่งจางและสัญญาจาง 
4. รายละเอียดของชาวตางชาติ 
5. หนังสือรับรองการจาง 
6. สําเนาบัตรประชาชนของผูบังคับบัญชา 
 

การยกเลิกวีซา 

1. หนังสือจากหนวยงานการขอยกเลิกวีซา 
2. คําสั่งลาออก 
3. สําเนาพาสปอรต 
4. พาสปอรตเลมจริง 
5. หนังสือรับรองการจาง 
6. หนังสือลาออกของชาวตางชาติ 
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ผังงานการสรรหาชาวตางชาติ 

 

 

 

 

ประกาศรับสมคัร 

 

ประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิสอบ

 

   สอบคดัเลือก 

ประกาศรายช่ือผู้ ท่ีผา่นการสอบคดัเลือก

 

ขึน้บญัชีผู้ผา่นการสอบคดัเลือก 

นดัวนัมารายงานตวั 

จดัทําคําสัง่จ้างและสญัญา

 


