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ทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นขึ้น   
 ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงาน และ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในด้านน้ี สามารถนําไปพัฒนางานด้านการบริการบุคลากรชาวต่างประเทศให้
ประสิทธิภาพที่ดีย่ิงขึ้น 
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บทที่ 1  
บทนํา 

 
 1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 

           คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดต้ังตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคม
แห่งชาติ โดยมติของสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในคราวประชุมครั้งที่ 3/2514 วันจันทร์ที่ 26 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2514 และครั้งที่ 4 วันจันทร์ ที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2514 ได้รับหลักการโครงการจัดต้ังศูนย์
แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเสนอสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติคณะรัฐมนตรีบรรจุเข้าแผนพัฒนาการเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2515-2519) 
หลังจากน้ัน เมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2515 สภาบริหารคณะปฏิวัติ ตามหนังสือสํานักเลขาธิการปฏิวัติ               
ท่ี ลธ.ปว. 1007/2515 ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2515 ได้แต่งตั้งกรรมการจัดต้ังศูนย์แพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นอย่างเป็นทางการ เพ่ือปรับปรุงวิธีและขยายการผลิตบุคลากรสาธารณสุขให้เป็นไป
ตามนโยบาย และแผนการพัฒนาสาธารณสุขของรัฐ ที่กําลังขยายการบริการด้านสาธารณสุขให้ถึง
ประชาชนท่ัวประเทศ เพ่ือผลิตบุคลากรที่จะไปปฏิบัติงานในระดับที่อยู่ระหว่างงานของแพทย์กับงาน   
ของเจ้าหน้าที่สาธารณสุขระดับล่างและเพื่อเป็นศูนย์การศึกษาค้นคว้าวิจัยปัญหาสาธารณสุข             
ของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือและอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 25 แห่งรัฐธรรมนูญการ
ปกครองราชอาณาจักร  พุทธศักราช  2520 และมาตรา  9 วรรคแรก  แห่ งพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พุทธศักราช 2521พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรม
ราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาจัดต้ัง คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ไ ด้ รั บการ จั ด ต้ั ง  และมี ผลตามกฎหมาย ต้ั งแ ต่ วั นที่  12 ธั น ว าคม  พ .ศ .  2521 เ ป็ น ต้นมา                     
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตด้าน  
สาธารณสุขศาสตร์ และมีเป้าหมายเป็นอันดับ 1 ของประเทศ 1 ใน 3 ของอาเซียน และ 1 ใน 50 ของ
การจัดอันดับกลุ่มสาขาวิชาการตาม QS World University Raking โดยมีการกําหนดพันธกิจในการ
บริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ 5 ด้าน ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ การทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารให้เป็นที่ยอมรับ และตอบสนองต่อชุมชนและสังคม ซึ่งจะเน้นกระบวนการ 
การมีส่วนร่วมของบุคลากรในคณะสาธารณสุขศาสตร์ในการบริหารองค์กร ทั้ง น้ีจะเห็นได้ว่า            
คณะสาธารณสุขศาสตร์ จะสามารถบรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ได้น้ัน ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจาก       
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ทุกฝ่าย ทั้งคณาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน และนักศึกษา โดยโครงสร้างการบริหารงานของ          
คณะสาธารณสุขศาสตร์ ประกอบด้วย สาขาวิชา จํานวน 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการบริหาร
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย และสาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ  และกองบริหารงานคณะ ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 งาน 
ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานวิชาการ แต่ละงานจะมี
หน่วยงานย่อย ที่มีความแตกต่างกันตามพันธกิจและหน้าที่ของแต่ละงาน หน่วยวิเทศสัมพันธ์            
งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน้าที่ในการ
ติดต่อสื่อสารกับชาวต่างชาติและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งโดยตรง และการโต้ตอบอีเมล์ การเขียน
จดหมาย หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ และใบแจ้งหน้ีต่างๆ การจัดทําความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงาน สถาบันต่างประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ์ การรับรองอาคันตุกะจากต่างประเทศ    
และการจัดโครงการต่างๆ ที่ส่งเสริมความเป็นนานาชาติขององค์กร เช่น โครงการประชุมวิชาการ   
สัมมนาระดับนานาชาติ โครงการแลกเปล่ียนนักศึกษาท้ังไปและมา รวมถึงการจัดทําเอกสาร              
สื่อประชาสัมพันธ์ ที่เป็นภาษาอังกฤษ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ด้วย นอกจากนี้ยังให้คําแนะนํา อํานวย
ความสะดวก และให้ความช่วยเหลือ นักศึกษาชาวต่างชาติ เช่น การสมัครเข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียน
การขอวีซ่า การต่อวีซ่า การขอคงสภาพวีซ่าเมื่อเดินทางออกนอกประเทศรวมถึงอาจารย์ชาวไทยที่จะ
เดินทางไป ต่างประเทศด้วย  การให้ความช่วยเหลือบุคลากรชาวต่างประเทศ เช่น การขอวีซ่า ต่อวีซ่า ขอ
ใบอนุญาตทํางาน ต่ออายุใบอนุญาต การยื่นชําระภาษี โดยเฉพาะอย่างย่ิง การขอใบอนุญาตทํางาน คณะ
สาธารณสุขศาสตร์ได้จ้างบุคลากรชาวต่างชาติเพ่ือปฏิบัติงานสอนที่คณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยผ่าน
กระบวนการจ้างของมหาวิทยาลัย ดังน้ัน การดําเนินการขอใบอนุญาตทํางานให้แก่บุคลากรชาวต่างชาติ
จึงเป็นอีกภารกิจที่สําคัญเป็นอย่างมากของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

การประสานงานขอใบอนุญาตทํางานของลูกจ้างชาวต่างประเทศถือเป็นภารกิจที่มีความสําคัญ
อันดับต้นๆ เน่ืองจากการได้รับอนุญาตให้ชาวต่างด้าวได้ทํางานในประเทศไทยจะเกี่ยวข้องและเช่ือมโยง
กับการขออยู่ในราชอาณาจักร หรือการขอวีซ่า การต่ออายุวีซ่าของลูกจ้างชาวต่างประเทศ หากมีการ
ประสานงานที่ล่าช้า หรือเลยกําหนดเวลา อาจจะทําให้ลูกจ้างชาวต่างประเทศต้องเดินทางออกนอก
ประเทศเพราะถือว่าทํางานแบบผิดกฎหมาย อีกทั้งเอกสารท่ีใช้ในการย่ืนขอรับใบอนุญาตทํางาน จากทั้ง
ฝ่ายนายจ้างและลูกจ้างมี จํานวนมาก มีรายละเอียดเยอะ และจะต้องถูกต้องตามระเบียบของ       
กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน ทั้งน้ีหากผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนการยื่นขอ
ใบอนุญาตทํางานจะทําให้สามารถวางแผนและเตรียมเอกสารได้ถูกต้อง ครบถ้วนและย่ืนขอใบอนุญาต
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ทํางานได้ทันเวลา และทําให้ลูกจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานในประเทศไทยได้อย่างถูกกฎหมายด้วย 
           จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมาเขียนผลงานเรื่อง การขอ
ใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น           
ฉบับน้ีข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือให้บุคลากรทราบขัน้ตอนในการปฏิบัติงาน 
1.2.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.3 เพ่ือให้การขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ขอบเขตการใช้คู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงาน การขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ชาวต่างประเทศ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครอบคลุมต้ังแต่ข้ันตอนการวางแผน การปฏิบัติงาน จนถึงการรับ
ใบอนุญาตทํางาน ของคณะสาธารณสุขศาสตร์กับจัดหางานจังหวัดขอนแก่น ที่ดําเนินการเป็น
ประจําทุกปี  

1.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1.4.1 บุคลากรทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
1.4.2 บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.4.3 การขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
1.5.1 คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งไมม่ีสญัชาติไทย 
1.5.2 ทํางาน หมายถึง การทํางานโดยใช้กําลังกายหรือความรู้ด้วยประสงค์ค่าจ้าง หรือ

ประโยชน์อ่ืนใดหรือไม่ก็ตาม 
      1.5.3 ใบอนุญาต หมายถึง ใบอนุญาตทํางาน 
      1.5.4 ผูร้บัใบอนญุาต หมายถึง คนต่างด้าวซึ่งได้รับใบอนุญาต 
      1.5.5 ลกูจ้าง หมายถึง ผู้รับใบอนุญาต ให้ทํางานท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 



     

 
 
 

บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ 

 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยขอนแก่นที่มี
หน้าที่รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดย
มีกองบริหารงานคณะ เป็นหน่วยสนับสนุนการบริหารจัดการกลางภายในคณะ ให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และโครงสร้างการบริหารของคณะ รวมถึงหน่วยวิจัย ภายใต้งานยุทธศาสตร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะ ที่มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการสนับสนุนงานวิจัย และงาน
วารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังน้ี 
 2.1 ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม 
 2.3 โครงสร้างการบริหาร 
 2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1 ประวัติคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดต้ังขึ้นตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจแห่งชาติ 
ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2515-2519) ตามนโยบายและแผนการพัฒนาสาธารณสุขของรัฐ ที่กําลังขยายการ
บริการด้านสาธารณสุขให้ถึงประชาชนทั่วประเทศ เพ่ือผลิตบุคลการที่จะไปปฏิบัติงานในระดับที่อยู่
ระหว่างงานของแพทย์กับงานของเจ้าหน้าที่สาธารณสุขระดับล่าง และเพ่ือเป็นศูนย์การศึกษาค้นคว้า 
วิจัยปัญหาสาธารณสุขของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอ
ดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2521 ขึ้นไว้ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และได้ประกาศในหนังสือ
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หน้า 22-23 เล่มที่ 95 ตอนที่ 138 วันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2511 และมี
ผลตามกฎหมายต้ังแต่วันที่ 12 ธันวาคม พ.ศ. 2521 เป็นต้นมา 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์) ปี
แรกจํานวน 30 คน ต้ังแต่ปีการศึกษา 2523 โดยสอบคัดเลือกจากนักเรียนเรียนดีในภาคตะวันออกเฉียง
จํานวนหน่ึง รับจากนักเรียนทั่วไป ส่วนกลางดําเนินการสอบคัดเลือกจํานวนหน่ึง และรับจากเจ้าหน้าที่
สาธารณสุขที่รับราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งมีพ้ืนความรู้ไม่ตํ่ากว่า ม.ศ. 5 เดิม อีกจํานวนหน่ึง 
ในปีการศึกษา 2527 ได้เพ่ิมจํานวนนักศึกษาเป็นปีละ 50 คน ปีการศึกษา 2532 เพ่ิมจํานวนนักศึกษา 
เป็นปีละ 50 คน ปีการศึกษา 2532 เพ่ิมจํานวนนักศึกษาเป็นปีละ 55 คน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
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สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535-2539)  ต้ังแต่ปีการศึกษา 2535 เป็นต้นไป จะเพ่ิมจํานวน
นักศึกษาเป็นปีละ 80 คน ปัจจุบันคณะ ได้พัฒนาการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญา
โท และระดับปริญญาเอก ดังน้ี 
  1) ระดับปริญญาตรี  มี 3 หลักสูตร  คือ 
   1.1) วิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์) แบ่งเป็น 2 แขนง 
    1.1.1)  วิทยาศาสตร์อนามัยสิ่งแวดล้อม 
    1.1.2) อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
   1.2) วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเอกคู่ วิทยาศาสตร์อนามัยสิ่งแวดล้อม-อาชีวอนามัย 
และความปลอดภัย  
  2) ระดับปริญญาโท  มี 9 หลักสูตร คือ 
   2.1) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
    2.2.1) อนามัยสิ่งแวดล้อม  
    2.2.2) การบริหารงานสาธารณสุข  
    2.2.3) ชีวสถิติ 
    2.2.4) สุขศึกษาและสง่เสริมสุขภาพ 
    2.2.5) โภชนศาสตร์เพ่ือสุขภาพ 
    2.2.6) วิทยาการระบาด 
    2.2.7) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
    2.2.8) สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต (นานาชาติ)  
   2.2) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 
  3) ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร คือ 
   3.1) วิทยาการระบาดและชีวสถิติ 
   3.2) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  
   3.3) สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต (นานาชาติ) 
 
2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 วิสัยทัศน์  
 เป็นสถาบันการศึกษาและวิจัยช้ันนําด้านสาธารณสุขศาสตร์แห่งอาเซียน (ในปี ค.ศ. 2030) 
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        พันธกิจ  
 1) การผลิตบัณฑิต 
 2)  การวิจัย และการสร้างนวัตกรรม 
 3)  การบริการวิชาการแก่สังคม 
 4)  การทํานุบํารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 
 ค่านิยม  
 การทํางานที่มุ่งเน้นผลลัพธ์อย่างมีคุณค่าต่อผู้เรียน และผู้รับบริการ 
 สมรรถะหลัก  
 เช่ียวชาญงานวิจัยด้านสาธารณสุข และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารองค์กร 
 2.3.1 โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ดําเนินการปรับโครงสร้างองค์กรและระบบบริหารจัดการ
องค์กรอย่างต่อเน่ืองเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอดคล้องและสัมพันธ์กับสภาวะ
การเปลี่ยนแปลงทางนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัย โดยได้จัดแบ่งโครงสร้างองค์กรและระบบการบริหาร 
จัดการองค์กรออกเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย 1) สาขาวิชา 2) กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
และ 3) หน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นตามภารกิจเฉพาะ  
  สาขาวิชา  
  มีการจัดแบ่งโครงสร้างออกเป็น  3 สาขาวิชา ประกอบด้วย   
  1)   สาขาวิชาการบริหารงานสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ โภชนาการ  
  2)   สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  3)   สาขาวิชาวิทยาการระบาดและชีวสถิติ 
  การบริหารจัดการสาขาวิชา โดยมีหัวหน้าสาขาวิชาเป็นผู้บริหารจัดการงาน ธุรการ
สาขาวิชาเป็นผู้มีส่วนร่วมสนับสนุนในการขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาระงานของสาขาวิชาในด้านต่างๆ 
เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน สนับสนุนภารกิจของสาขาวิชา การบริหาร และการจัดการ 
งานธุรการด้านงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานบริการการศึกษา งานอาคาร
และสถานที่ งานนโยบายและแผน และงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนการให้บริการ
นักศึกษาและผู้มาติดต่อประสานงานกับคณาจารย์ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
  กองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
  มีการจัดแบ่งโครงสร้างออกเป็นหน่วยงานย่อย 3 งาน ประกอบด้วย  
  1)  งานบริหารทั่วไป  
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  2)  งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  3)  งานวิชาการ 
  เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในด้านต่างๆ มี
ผู้อํานวยการกองบริหารงานคณะเป็นผู้รับผิดชอบ บุคลากรสายสนับสนุนเป็นผู้มีส่วนร่วมสนับสนุนใน
การขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาระงานของคณะในด้านต่างๆ เก่ียวกับการสนับสนุนการจัดการการ
เรียนการสอน การบริหารและการจัดการงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งาน
พัสดุ งานบริการการศึกษา งานโสต อาคารและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานวิจัย
และบริการวิชาการ งานวิเทศสัมพันธ์ และงานพัฒนาวิชาการ ตลอดจนการให้บริการนักศึกษา และผู้มา
ติดต่อประสานงานกับคณาจารย์ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
  หน่วยงานที่จัดต้ังขึ้นตามภารกิจเฉพาะ 
  มีการจัดต้ังขึ้นตามภารกิจเฉพาะ 3 ศูนย์ ประกอบด้วย  
  1) ศูนย์จัดการข้อมูล และวิเคราะห์ทางสถิติ 
  2) ศูนย์บริการเทคโนโลยีสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  3) ศูนย์ฝึกอบรมวิจัย และประเมินผลกระทบด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  เป็นหน่วยงานท่ีมีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์สําหรับค้นคว้าวิจัยและการเรียนการสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นหน่วยงานที่ให้บริการวิชาการในการจัดการสิ่งแวดล้อม ที่ปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
สุขภาพ และจัดการฝึกอบรม ตลอดจนการให้บริการนักศึกษาและผู้มาติดต่อประสานงานกับอาจารย์ 
ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 
 2.3.2 โครงสร้างกองบริหารงานคณะ (Organization Chart) 
  โครงสร้างกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามแผนภูมิที่ 
1 ดังน้ี 

        โครงสรา้งองค์กร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 1   โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
*หมายเหตุ : ปรับโครงสร้างองค์กร ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร ์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ครั้งที่ 5/2563  เมือ่วันที่ 7 พฤษภาคม 2563 

กองบรหิารงาน 
คณะสาธารณสุขศาสตร ์

งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งานยุทธศาสตร์ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ
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2.3.3 โครงสร้างการบริหารงาน  (Administration Chart) 
  โครงสร้างการบริหาร กองบริหารงานคณะ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น ตามแผนภูมิที่ 2 ดังน้ี 
 

       โครงสรา้งการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิที ่2   โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 
*หมายเหตุ : ปรับโครงสร้างองค์กร ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร ์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ครั้งที่ 5/2563  เมือ่วันที่ 7 พฤษภาคม 2563 

ผู้อํานวยการกองบริหารงาน 
คณะสาธารณสุขศาสตร์

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้างานวชิาการหัวหน้างานยุทธศาสตร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2.3.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองบริหารงานคณะ (Activity Chart) 
  โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตามแผนภูมิที่ 3 ดังน้ี 
 

      โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

             ภาพท่ี 3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
หมายเหตุ:   ปรับเปลี่ยนหัวหน้างาน ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะสาธารณสุขศาสตร ์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ครั้งที่ 6/2563  เมือ่วันที่ 11 มิถนุายน 2563 

นางสาวจิดาภา พลางวัน
ผู้อํานวยการกองบริหารงาน 
คณะสาธารณสุขศาสตร ์

นางสาวธนพินท์ ทรัพย์ธรณ ี
รักษาการหัวหน้างาน

บริหารทั่วไป 

นางอรวรรณ ดสุีรกุล
รักษาการหัวหน้า 

งานวิชาการ 

นายศรศักดิ์ อรุะ
รักษาการหัวหน้างานยุทธศาสตร์

และเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. นายสมจิตร วินากร 
2. น.ส. ปราณี อ่ิมนาง 
3. นางประธูป นาสมสร้อย 
4. นายปิยะ หร่อยดา 
5. นายเทพภมร คําสอง 
6. น.ส. จิราพร บุญจวง 
7. น.ส. วีรินทณ์ขันธะติวงศ์ 
8. นางเพลนิจิต ทุมมานอก 
9. น.ส.สุจิตรา พลเชยีงสา 
10. นายเมธี สิมเสน 
11. น.ส. ขวัญหทัย สนิเธาว์ 
12. นายเสวียน เพ็งพระจันทร์ 
13. นายวีรภัทร โพธ์ินิล 
14. นายวรุฒ ทองจันทร์ 
15. นายประมาณ บุตรภูมิ 
16. นายนิยม เกิดบ้านเป้า 
17. นายอรุณ บัวคําภา 

1. นายเกียรติศักดิ์ เกวใจ  
2. นางพรพิมล คะโยธา 
3. นางกุศล รักญาต ิ
4. น.ส. ธิรดา บุญทองแพง 
5. นางศุภานัน พรมขอนยาง 
6. น.ส. อรุณรัตน์ ศิลารัตน์ 
7. นางรัดดา ปิติ 
8. นายกําไร สิมเสน 
9. นายไพทูย์ น้อยวังหิน 
10. น.ส.โสภิตา คลังพระศรี 
11. นายสิรภพ ฝอยทอง 
 

1. นางกรุณา โสฬสจินดา 
2. นางนุชจรี นะรินยา 
3. นางสาวขนิษฐกุล คูณเมือง 
4. นางสาวผุสดี  ไกยวงษ์* 
5. นางณิชาภา ตาริชกุล 
6. นางสาวชัญญา แสงสุริยา 
7. นายกฤษกร ดีสุรกุล 
8. นายเอกฤทธ์ิ ปทมุพร 
9. นางรัดดา อุ่นจนัที 
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2.3.5 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
  หน่วยงานภายในกองบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีดังน้ี 
  2.3.5.1 งานบริหารท่ัวไป 
   (1)  หน่วยทรัพยากรบุคคล 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังน้ี 
    1)  ด้านการเจ้าหน้าที่ มีภารกิจและหน้าที่ดําเนินการด้านทรัพยากร
บุคคลด้านต่างๆ ให้กับบุคลากร เช่น บริหารจัดการอัตราว่างของส่วนงาน สรรหาคัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงาน การขอบรรจุ การโอน/ย้าย การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการ การเปลี่ยนตําแหน่ง การรับ
รายงานตัว เข้ารับราชการ การจัดทําสัญญาจ้างและข้อกําหนดการจ้างของบุคลากร การขอปรับวุฒิ
การศึกษา เพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ การขอกําหนดตําแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน ให้เป็นระดับสูงขึ้น 
การขอกําหนดตําแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ การสรรหาหัวหน้าสาขาวิชา/คณบดี การสรร
หากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารหรือรักษาราชการแทน การเสนอ
ขอเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างประจําปี การขออนุมัติไปราชการต่างประเทศของบุคลากร การขออนุมัติไป
ต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการ/วันลาพักผ่อน การติดตามภาระงานของบุคลากรสายผู้สอน/สาย
สนับสนุน การกํากับดูแลทะเบียนประวัติบุคลากร การขออนุมัติลาประเภทต่างๆ ของบุคลากร การ
เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การขอหนังสือรับรองประเภทต่างๆ การกํากับดูแลเกี่ยวกับ
การลงเวลาปฏิบัติงาน การปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย 
หรือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การติดตามรายงานความก้าวหน้าไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือเพ่ิมพูน
ความรู้ทางวิชาการ ประสานการขอทุนการศึกษา การติดตามและชดใช้ทุนการศึกษาของสายวิชาการ 
การส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณ การขอรับบําเหน็จ/ บํานาญหรือ
เงินทําขวัญของบุคลากร การขอรับสวัสดิการรักษาพยาบาล การให้บริการสมัครสมาชิกกองทุน กบข 
กสจ และกองทุนสํารองเล้ียงชีพบุคลากร และดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินค่าบํารุงการศึกษา/
ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 
   (2)  หน่วยอาคารและยานพาหนะ 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังน้ี 
    1) ด้านอาคาร มีภารกิจและหน้าที่ดําเนินการให้บริการจัดสถานที่และ
อํานวยความสะดวกต่าง ๆ ภายในอาคาร ดูและควบคุมการทําความสะอาดพ้ืนที่ภายในคณะฯ 
ตรวจสอบ ประสานและดําเนินการซ่อมแซมอาคารที่ชํารุด ตลอดจนให้บริการจองห้องและใช้ห้องในการ
จัดการเรียนการสอนของบุคลากรภายในคณะ และดูแลห้องการจัดประชุม อบรม สัมมนาภายในคณะ 
 
    2) ด้านยานพาหนะ มีภารกิจและหน้าที่ดําเนินการเกี่ยวกับการให้บริการ
เก่ียวกับการขอใช้รถยนต์ เช่น การให้บริการด้านพนักงานขับรถยนต์รับ-ส่งบุคลากรทั้งภายในและ
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ภายนอกคณะ ในการขอใช้รถยนต์ ไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา และทําหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาด 
ของรถยนต์คณะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เช่น การจัดซื้อ/จัดจ้างหาอุปกรณ์ที่จําเป็นเพ่ือใช้กับรถยนต์ 
ต่อทะเบียนและประกันภัยรถยนต์ประจํา การทําความสะอาดรถ การจัดหานํ้ามันเช้ือเพลิงให้พร้อม     
ใช้งาน 
    
   (3)  หน่วยสารบรรณ 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังน้ี 
    1)  ด้านสารบรรณ มีภารกิจและหน้าที่ดําเนินงานจัดการด้านงานสารบรรณ 
การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก รับ-ส่งเอกสารท่ีศูนย์หนังสือกองกลางผ่านระบบบริหาร 
จัดการเอกสาร KKU DMS บริการรับส่งจดหมาย พัสดุ ไปรษณีย์ของบุคลากร ประสานงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ข่าว ประกาศ หนังสือเวียน หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกในระบบอิเลคทรอนิคส์ 
(E-mai) ทําเร่ืองเอกสารเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของส่วนงาน ให้บริการโทรศัพท์และโทรสาร แก่บุคลากร 
ตลอดจนสรุปรายงานค่าสาธารณูปโภคเสอนเข้าที่ประชุมกรรมการประจําคณะฯ และตรวจสอบดูแล
รักษาครุภัณฑ์ต่างๆ และครุภัณฑ์รถจักรยานยนต์ของส่วนงาน 
   (4)  หน่วยคลังและพัสดุ 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดังน้ี 
    1)  พัสดุ มีภารกิจและหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับที่ทางราชการ 
กําหนด ติดต่อประสานงานเกี ่ยวกับการจัดซื ้อ/จัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ สิ ่งก่อสร้างกับผู ้ประกอบ        
การ จัดทําเอกสารขออนุมัติหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ KKUFMIS 
จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกาจัดซื้อ/จัดจ้างคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ผู้ประกอบการลงนามและผู้บริหารลงนามในการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตรวจรับ
พัสดุ ครุภัณฑ์กับผู้ประกอบการท่ีส่งของ จัดทําแผนความต้องการใช้วัสดุประจําปีงบประมาณ ตรวจรับ
พัสดุคงเหลือประจําปีงบประมาณ จัดเก็บสําเนาเอกสารเบิกจ่ายเข้าแฟ้มและสแกนสําเนาเอกสาร
เบิกจ่าย ตรวจนับ เก็บรักษา ซ่อมบํารุง ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน ตรวจนับครุภัณฑ์และจัดทํา
รายงานครุภัณฑ์ประจําปี ติดต่อประสานงานกับพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ติดต่อ
ประสานงานกับกองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
    2) การเงินและบัญชี มีภารกิจและหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน  
และบัญชีให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับที่ทางราชการ
กําหนด ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนคุมยอดหลักการใช้เงินและเบิกจ่ายเงินหมวดเงินงบประมาณ 
เงินรายได้ และเงินเบิกแทนกัน ในหมวดค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง เงิน
สวัสดการบุตร เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวและลูกจ้างช่ัวคราวโครงการ ตามที่
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ได้รับจัดสรรตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี และตามที่ได้รับจัดสรรตามภารกิจของส่วนงานท่ีได้รับ
การสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น และได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ขอนแก่น 
บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ และเงินเบิกแทนกัน ในระบบ KKUFMIS บันทึกข้อมูล
รายละเอียดส่งเอกสารเบิกจ่ายในระบบ KKUFMIS จัดทําสรุปรายรับ-รายจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้
ประจําเดือนเข้าที่ประชุมกรรมการจําคณะฯ ตรวจสอบรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษาเสนอผู้บริหาร 
จัดทํางบการเงินสรุปรายรับ-รายจ่ายหลักสูตรการเรียนการสอนโครงการพิเศษ ส่งผู้ตรวจสอบบัญชี รับอนุญาต
รับรองงบ ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินรายได้คณะ และนําเงินฝากธนาคาร จัดทําเอกสารใบนําส่งเงิน
กองคลัง ในระบบ KKUFMIS ควบคุม กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานการใช้ใบ              
เสร็จรับเงิน สิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนําส่งกองคลัง จัดทําบัญชีเงินสดคงเหลือประจําวัน เพ่ือให้กรรมการ 
ตรวจนับเงินตรวจสอบกับบัญชีรับ-จ่ายเงินประจําวัน จัดทําบัญชีเงินฝากธนาคารประจําวัน บัญชีเงิน
รายได้มหาวิทยาลัยขอนแก่น (คณะสาธารณสุขศาสตร์) บัญชีเงินยืมทดรองจ่ายคณะสาธาณสุขศาสตร์ จัดทํา
เงินยืมทดรองจ่ายคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดทําเงินโอนในระบบอินเตอร์เน็ต เพ่ือจ่ายให้แก่บุคลากร 
และผู้มีสิทธิรับเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น จัดทําหนังสือติดตามและทวงถามลูกหน้ีเงินยืมทด
รองจ่ายคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่เก่ียวกับพระราชกฤษฏีกา ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ประกาศ ข้อบังคับ ที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ให้กับบุคลากรรับทราบ ในรูปแบบเอกสาร
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) จัดเก็บสําเนาเอกสารเบิกจ่ายในรูปแบบอิเล็กทรอนิคส์ (Scan)              
จัดโครงการอบรมเพ่ือให้ความรู้แก่บุคลากร เก่ียวกับระเบียบการคลังและพัสดุ ติดต่อประสานงาน กับกอง
คลัง กองตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยขอแก่น และธนาคารไทยพาณิชย์ 
  2.3.5.2 งานยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในด้าน
ต่างๆ มีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบ มีการจัดแบ่งโครงสร้าง ดังน้ี 
     (1) หน่วยบริการวิชาการและวิจัย 
     มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนการบริหารงานวิจัย
และบริการวิชาการ งานวารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประสานนโยบาย/แผน
งานวิจัยของคณะกับแผนงานวิจัยของมหาวิทยาลัยและของชาติ ประสานงานการจัดหาแหล่งทุน
สนับสนุนงานวิจัย ตลอดจนการจัดทําเอกสารขออนุมัติทางการเงิน และการจัดทําสัญญาวิจัยให้กับผู้รับ
ทุนอุดหนุน จัดทําสารสนเทศสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ แหล่งทุน ต่างๆ จัดทําประกาศในการ
สนับสนุนการวิจัยภายในคณะ สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพ การวิจัย การเผยแพร่และถ่ายทอดงานวิจัย
ผ่านสื่อต่างๆ รวมทั้งบนส่ืออิเล็กทรอนิคส์ สนับสนุนการพัฒนาทรัพย์สินทางปัญญาที่เกิดขึ้นจาก
ผลงานวิจัยและบริการวิชาการ จัดทําฐานข้อมูลโครงการวิจัยและนักวิจัยตลอดจนเอกสารงานวิจัยของ
คณะ การสนับสนุนวิจัยสถาบัน การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารด้านการวิจัยและบริการวิชาการที่ได้รับจาก
องค์กรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การโต้ตอบ จัดทํา จดหมายและหนังสือราชการ การสนับสนุน
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การให้บริการวิชาการแก่สังคม ทั้งภายใน และภายนอกของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดทําแบบ
บันทึกการให้คําปรึกษาทางกฎหมายและป้องกันความเสี่ยงต่อการรับงานวิจัยและบริการวิชาการ 
สนับสนุนและประสานงานเกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ การติดตามโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดประกันคุณภาพการศึกษา (IQA, QS, กพร. 
และรายงานการประเมินตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการที่เป็นเลิศ: EdPEx) ด้านงาน
วารสารวิจัยสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ด้านงานปฏิบัติการทางสาธารณสุข สนับสนุนการ
วิจัยและบริการวิชาการ ทางห้องปฏิบัติการทางด้านสาธารณสุข ให้บริการตรวจวิเคราะห์คุณภาพนํ้า
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
   (2) หน่วยวิเทศสัมพันธ์  
    มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบสนับสนุนการติดต่อสื่อสารกับ
ชาวต่างชาติ และหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งโดยตรง และการโต้ตอบอีเมล์ การเขียนจดหมาย หนังสือ
เชิญ หนังสือตอบรับ และใบแจ้งหน้ีต่างๆ นอกจากน้ียังให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษา อํานวยความสะดวก 
และให้ความช่วยเหลือ นักศึกษาและบุคลากรชาวต่างประเทศ รวมถึงอาจารย์ชาวไทยที่จะเดินทางไป
ต่างประเทศ เช่น การสมัครเข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียน การผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
การต่อวีซ่า การต่อวีซ่า การขอคงสภาพวีซ่าเมื่อเดินทางออกนอกประเทศ การทําใบอนุญาตทํางาน การ
ต่ออายุใบอนุญาตทํางาน การย่ืนชําระภาษี เป็นต้น การจัดทําความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงาน 
สถาบันต่างประเทศ รวมถึงงานอาคันตุกะสัมพันธ์ การรับรองอาคันตุกะจากต่างประเทศ และการจัด
โครงการ ต่างๆ ที่ส่งเสริมความเป็นนานาชาติขององค์กร เช่น โครงการประชุมวิชาการ สัมมนาระดับ
นานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาทั้ง Inbound และ outbound รวมถึงการจัดทําเอกสาร             
สื่อประชาสัมพันธ์ ที่เป็นภาษาอังกฤษ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์คณะด้วย 
   (3) หน่วยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    มีภารกิจและหน้าที่ ดําเนินการวิเคราะห์นโยบายและแผน มีความ
รับผิดชอบด้านแผนยุทธศาสตร์ ด้านงบประมาณ ด้านอัตรากําลัง ด้านการจัดทํา ข้อตกลงปฏิบัติ
ราชการ ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ด้านการรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์ การจัดทํารายงาน
การประเมินตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการที่เป็นเลิศ EdPEx (ระดับคณะ) ด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา (ระดับคณะ) การรายงานผลการดําเนินงานประจําปีงบประมาณ การ
รายงานผลข้อตกลงปฏิบัติราชการ การรายงานการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   (4) หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 
    มีภ ารกิ จและหน้ าที่ ดํ า เ นิ นการ เ ก่ี ย ว กับ  การบริ ก า ร จั ดทํ า สื่ อ               
การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ ข้อมูลข่าวสารขององค์กร 
    ประสานงานกับวิศวกรและสถาปนิกเก่ียวกับการก่อสร้างปรับปรุง   
ซ่อมแซมและต่อเติมอาคารคณะสาธารณสุขศาสตร์ ควบคุมกํากับดูแลในการทําสะอาดห้องเรียน      
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ห้องประชุม พ้ืนที่ภายในและภายนอกอาคาร สวนหย่อมและสนาม จัดสถานที่อํานวยความสะดวกในการจัด
ประชุม สัมมนา ฝึกอบรมและงานพิธีต่างๆ จัดห้องสอบ ประสานงานรักษาความปลอดภัยของ
มหาวิทยาลัยเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ ดูแลตรวจสอบ
สภาพอาคาร ตู้โต๊ะ และครุภัณฑ์สํานักงานให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี สํารวจประสานงานหรือ
ดําเนินการเพ่ือการซ่อมแซมครุภัณฑ์ สุขภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า ไทรศัพท์ ประปา รวมทั้งเคร่ืองอิเลคทรอนิค
ต่างๆ เมื่อเกิดการชํารุดหรือเสียหาย และดําเนินการตามมาตรการการประหยัดพลังงาน 
    ติดต้ังและ Updte Software ที่จําเป็นในการปฏิบัติงานให้มีความ    
ทันสมัย อันได้แก่ ระบบปฏิบัติการ, Microsoft Office, SPSS, โปรแกรมป้องกันไวรัส ฯลฯ ของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ แนะนําการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพวงต่างๆ     
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของอาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา ดูแลระบบบริหารจัดการเครือข่าย Internet 
ไร้สาย (WiFi) ร่วามกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย บริษัททรูคอร์ปอเรช่ัน จํากัด ดูแล
เว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร์ ดูแลและบริหารจัดการระบบ Social Network ในฐานะผู้ดูแลระบบ 
ได้แก่ Facebook และ Line กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน ดูแลเครื่อง Server แม่ข่ายประจํา          
คณะสาธารณสุขศาสตร์ จํานวน 3 เครื่อง ดูแลระบบกล้องวงจรปิด จํานวน 26 จุด พร้อมเครื่องบันทึก
สื่อ (DVR) 2 ชุด ดูแลอุปกรณ์ การเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่านจอทีวี LCD ปฏิบัติงานด้านการ
ถ่ายภาพ ถ่ายวิดีโอ สรุปข่าวรายเดือน ดูแลและบริหารจัดการระบบเคร่ืองพิมพ์เอกสาร RICOH ใน
โครงการศูนย์บริการจัดการด้านการคลังและพัสดุ การจัดหาเคร่ืองพิมพ์เอกสารของหน่วยงาน 
 
  2.3.5.3 งานวิชาการ 
   เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนภารกิจของคณะและสาขาวิชาในด้าน
ต่างๆ มีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบ มีการจัดแบ่งโครงสร้าง ดังน้ี 
     (1) หน่วยผลิตบัณฑิต  
    มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับการลงทะเบียน
เรียน การสอบ การย้ายโอนนักศึกษา การลา การสําเร็จการศึกษา การขอหนังสือรับรอง การเสนอขอ
เปิดหลักสูตร และการขอเปิดวิชา การเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษคําตอบ การเบิกจ่ายจ่ายตอบแทน
อาจารย์ประจําภาคฤดูร้อน การตวจสอบระดับคะแนนสอบไล่ รวบรวมกฎข้อบังคับ ประกาศและ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา รวมถึงแนะแนวด้านการเรียนการสอน การจัดทําทะเบียนและ
เก็บประวัตินักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร์ ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดการเรียนการสอน การขอสอบ 
เค้าโครงวิทยานิพนธ์/ การศึกษาอิสระ การขอสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ การขอรักษาสถานภาพ 
การเป็นนักศึกษา การแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาฯ การแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมเพ่ิมเติม การแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ การขอเปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพักการศึกษา การ
ขออนุมัติเค้าโครงการวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ การเสนอขออนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัย การ
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เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา การขอ
อนุมัติและการจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ ตรวจสอบข้อมูล
เบ้ืองต้นของนักศึกษากับฐานข้อมูลสํานักทะเบียนและประมวลผล 
    
   (2) หน่วยหลักสูตรและมาตรฐานวิชาการ 
    มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับการจัดทํา
หลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง การเปิด ปิด ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงรายวิชา การจัดทําข้อมูลและ
สารสนเทศด้านหลักสูตร การดําเนินการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจด้านหลักสูตรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
   (3) หน่วยพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
    มีบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบการสนับสนุนเก่ียวกับกิจกรรม
ส่งเสริมหลักสูตร ทุนการศึกษา ให้คําแนะนําแนะแนว และปรึกษาปัญหาแก่นักศึกษา ติดต่อสํารวจ
ข้อมูลความต้องการบัณฑิต ตําแหน่งงานว่างในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือประกาศให้
บัณฑิต ทราบ รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับตลาดแรงงาน แหล่งทุน เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ และ
บริการ แนะแนวอาชีพแก่นักศึกษา รวมถึงสวัสดิการนักศึกษา ประสานความร่วมมือศิษย์เก่า ให้การให้
ความรู้ แนะแนวการทํางานแก่นักศึกษา  
 
2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 2.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
  ตําแหน่ง  นักวิเทศสัมพันธ์ 
  ระดับตําแหน่ง  ปฏิบัติการ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
การปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
    ด้านการปฏิบัติการ 

1) ร่างและโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ
เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 

2) ช่วยศึกษารายละเอียด เตรียมข้อมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น รายงานและ
ดําเนินการติดต่อประสานงานเก่ียวกับการให้ความร่วมมือและการให้ความช่วยเหลือจากต่างประเทศใน
เรื่องทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน การให้ความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการ และอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การดําเนินการบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด 
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3)   อํานวยความสะดวกต่างๆ ให้แก่ อาจารย์ ผู้เช่ียวชาญ เจ้าหน้าที่ต่างประเทศ นักศึกษา และ
อาสาสมัครที่มาช่วยเหลือ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น  

4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนได้อย่างถูกต้อง 

 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและสัมฤทธิผลที่กําหนด 
ด้านการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ด้านการบริการ  
1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านวิเทศสัมพันธ์ รวมทั้งตอบปัญหา

ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์               
     2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์เพ่ือให้
บุคลากรทั้งในและนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริหาร ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 2.4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวผุสดี ไกยวงษ์ ตําแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับ
ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมายมีดังน้ี  
 1. การให้คําปรึกษา และอํานวยความสะดวกให้แก่นักศึกษาชาวต่างชาติ อาธิเช่น การให้ข้อมูล
การสมัครเข้าศึกษา การขึ้นทะเบียนนักศึกษา การลงทะเบียนเรียนรายวิชา การออกเอกสารขอยกเว้น
หรือผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา การต่ออายุวีซ่า การออกหนังสือรับรองต่างๆ ที่เป็นภาษาอังกฤษ 
 2. การให้คําปรึกษา และอํานวยความสะดวกให้แก่บุคลากรชาวต่างชาติ อาธิเช่น การขอวีซ่า การ
ต่อวีซ่า การขอใบอนุญาตทํางาน การต่ออายุใบอนุญาต การย่ืนชําระภาษี การต่อสัญญาจ้าง และการขอ
ใช้ระบบอินเตอรเ์น็ตและระบบอีเมล์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 3. การให้การให้คําปรึกษา และอํานวยความสะดวกให้แก่นักศึกษาไทย ในการเข้าร่วมกิจกรรม
แลกเปลี่ยน ณ ต่างประเทศ การกรอกเอกสารใบสมัคร การเขียนประวัติ การเขียนเรียงความ รวมถึง
การขอวีซ่าเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ  



17 
 
 4. การให้การให้คําปรึกษา และอํานวยความสะดวกให้แก่บุคลากรชาวไทย ในการเข้าร่วม
กิจกรรมต่างๆ ณ ต่างประเทศ เช่น การให้ข้อมูลการขอวีซ่า การออกหนังสือรับรอง และการย่ืนขอวีซ่า 
 5. ประสานงานการจัดทําข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) กับหน่วยงานต่างประเทศ  
 6. จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ที่เป็นภาษาอังกฤษเช่น วีดิทัศน์แนะนําคณะสาธารณสุขศาสตร์ แผ่น
พับประชาสัมพันธ์คณะฯ เป็นต้น รวมถึงการส่งข้อมูลขึ้นบนเว็บไซต์ภาษาอังกฤษของคณะฯ เพ่ือให้
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 7. รับรองอาคันตุกะจากต่างประเทศ 
 8. โต้ตอบอีเมล์กับหน่วยงานต่างประเทศ และชาวต่างชาติ 
 9. ประสานงานการชําระค่าสมาชิกเครือข่ายทางวิชาการนานาชาติ 
 10. แปลเอกสารภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย และภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 จากหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา การขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้าง
ชาวต่างชาติ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ตาม Work Flow หน้าถัดไป 
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   2.5   Work Flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  การขอใบอนุญาตทาํงานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
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เตรียมเอกสารย่ืนขอใบอนุญาตทํางาน 
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ตรวจสอบเอกสาร
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เปลี่ยนประเภทวีซ่า 
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รับเร่ือง

ชําระค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตทํางาน 

A 

ออกใบเสร็จรับเงิน และใบรับคําขอ 

ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 

ออกใบอนุญาตทํางาน

รับใบอนุญาตทํางาน 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือ การขอใบอนุญาตทํางานให้ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ทราบหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ ซึ่งมีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องดังน้ี 

1. ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง
ลูกจ้างชาวต่างประเทศด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

2. กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของชาวต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 
2552 

3. กฎกระทรวง การขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต และการกําหนด
หลักประกัน ในการนําคนต่างด้าวมาทํางานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 2559 

4. พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 หมวด 1 การทํางานของคนต่างด้าว 
ส่วนที่ 2 ใบอนุญาตทํางาน 

5. พระราชกําหนดการบริหารจัดการการทํางานของตนต่างด้าว พ.ศ. 2560 

6. กฎกระทรวงกําหนดอัตราค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2558 

3.1 ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับท่ี 3/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย (กองทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2555) 

 ตามประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย มีสาระสําคัญดังน้ี 
1. การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยใช้เงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะเป็นเงินรายได้คณะฯ หรือมหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ไม่ว่า
จะอยู่หมวดใด แผนใด จ้างโดยรับค่าจ้าง หรือไม่รับค่าจ้าง ต้องใช้หลักเกณฑ์ในประกาศ
น้ีทั้งหมด 
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2. การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องเป็น
การจ้างแบบเต็มเวลา ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติข้อใดข้อหน่ึง และมีเงินเดือนดังน้ี 
2.1 มีวุฒิปริญญาเอก หรือโท หรือตรี และมีประสบการณ์ด้านการเรียนการสอน หรือ

การวิจัย หรือทํางานในสาขาวิชาชีพน้ัน 
2.2 กรณีวุฒิการศึกษาตํ่ากว่าระดับปริญญาตรี ไม่มีประสบการณ์ ด้านการเรียนการสอน

หรือการวิจัย หรือทํางานในสาขาวิชาชีพน้ัน จะต้องเป็นผู้ที่มีความเช่ียวชาญและมี
ผลงานเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชาชีพน้ัน  

3. ให้เงินเดือนหรือค่าจ้างดังน้ี 
3.1 สอนภาษาต่างประเทศในระดับมัธยมลงมา 15,000-30,000 บาท 
3.2 สอนภาษาต่างประเทศในระดับปริญญาตรีขึ้นไป 30,000-45,000 บาท 
3.3 สอนและวิจัยในระดับปริญญาตรีขึ้นไป 30,000-45,000 บาท  
3.4 เป็นผู้เช่ียวชาญหรือที่ปรึกษาเฉพาะด้าน 45,000-60,000 บาท 

  4. จะต้องได้รับความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ซึ่งไม่ควรจ้างบุคคล   
ที่อายุเกิน 60 ปี หากมีเหตุผลและความจําเป็นอาจจ้างได้ไม่เกิน 70 ปี กรณีจ้างลูกจ้างชาว
ต่างประเทศที่อายุเกิน 70 ปี ต้องเป็นบุคคลที่มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ โดยมีการตรวจสุขภาพ
ประจําปี  
  5.   การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ ต้องมีข้อมูลและเอกสารประกอบการจ้าง ดังน้ี 
               5.1 ช่ือ อายุ ของลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
       5.2 ช่ือตําแหน่งที่จะจ้าง อัตราค่าจ้าง และระยะเวลาที่จะจ้าง 
       5.3 ประวัติการศึกษาและการทํางาน 
       5.4 ใบรับรองแพทย์ 
       5.5 สําเนาหนังสือเดินทาง 
       5.6 สัญญาจ้างและข้อกําหนดการจ้าง 
       5.7 เหตุผลและความจําเป็นในการจ้าง 
      5.8 รายช่ือกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน 3-5 คน 

   6.   กรณีจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศโดยได้รับค่าจ้างสูงกว่าที่กําหนดตามข้อ 3 ให้เสนอที่
ประชุม ก.บ.ม. พิจารณาให้ความเห็นชอบเป็นรายๆ ไป โดยให้คณะช้ีแจงเหตุผลและความจําเป็นดังน้ี 
    6.1 เหตุผลและความจําเป็น 
   6.2 ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ 
   6.3 ผลงานในวิชาชีพ 
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 7.   เมื่อมหาวิทยาลัยได้ออกคําสั่งจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศแล้ว มหาวิทยาลัยจะแจ้งกองการ
ต่างประเทศมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้ทราบ 
 8.   ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาจ้าง หากคณะประสงค์จะจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศต่อ ให้ส่งผล
ประเมินการปฏิบัติงาน พร้อมเอกสารและข้อมูลประกอบการจ้างตามข้อ 5 ให้มหาวิทยาลัยพิจารณา  
 9.   การใดที่ไม่ได้กําหนดไว้ในประกาศน้ี ให้เสนอ ก.บ.ม. พิจารณา 

3.2   กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของชาวต่างด้าวซ่ึงจะขอรับใบอนุญาต
ทํางาน พ.ศ. 2552 (กระทรวงแรงงาน, 2552) 

       กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของชาวต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ.2552 
มีสาระสําคัญดังน้ี 

        คนต่างด้าวซึ่งจะได้รับใบอนุญาตทํางานตามมาตรา 9 ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
(1) เป็นบุคคลวิกลจริตหรือมจีิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
(2) เป็นผู้เจ็บป่วยด้วยโรคดังต่อไปน้ี 

(ก) โรคเรื้อน 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(ฉ) โรคซิฟิลิสในระยะที่ ๓ 

(3) เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
หรือกฎหมายว่าด้วยการทํางานของคนต่างด้าว ภายในระยะเวลาหน่ึงปีก่อนวันขอรับใบอนุญาต 

3.3 กฎกระทรวง การขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต และ
การกําหนดหลักประกัน ในการนําคนต่างด้าวมาทํางานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 
2559 (กระทรวงแรงงาน, 2559) 
 กฎกระทรวง การขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต และการกําหนด
หลักประกัน ในการนําคนต่างด้าวมาทํางานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 2559 มีสาระสําคัญดังน้ี 
 1. การย่ืนคําขอตามกฎกระทรวงนี้ ให้ย่ืน ณ สถานที ่ดังต่อไปนี้ 

 (1) ในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ย่ืน ณ กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
กรมการจัดหางาน  



23 

 

(2) ในจังหวัดอ่ืน ให้ย่ืน ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัด การย่ืนคําขอตามกฎกระทรวงน้ี 
อธิบดีจะประกาศกําหนดสถานที่หรือวิธีการอ่ืนก็ได้ 

(3)  ในกรณีที่ย่ืนคําขอในท้องที่จังหวัดอ่ืนนอกจากกรุงเทพมหานคร ให้จัดหางานจังหวัด 
แห่งท้องที่ที่มีการย่ืนคําขอน้ันเสนอความเห็นและส่งคําขอพร้อมทั้งเอกสารหรือหลักฐาน หรือ
หลักประกัน แล้วแต่กรณี ต่ออธิบดีเพ่ือพิจารณา 

2. หมวด 1 การขอใบอนุญาต และการออกใบอนุญาต 
(1) ผู้ใดประสงค์จะขอรับใบอนุญาต ให้ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตตามแบบท่ีอธิบดีกําหนด โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน และหลักประกันตามที่กําหนดไว้ใน 
แบบดังกล่าว 

(2) เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคําขอรับใบอนุญาตแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของคําขอรับใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน และหลักประกันตามที่กําหนดไว้ 
หากเห็นว่าคําขอรับใบอนุญาต เอกสารและหลักฐาน และหลักประกันไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตดําเนินการแก้ไขคําขอรับใบอนุญาตหรือจัดส่งเอกสาร 
หรือหลักฐานหรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กําหนด ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ออกใบรับคําขอตามวรรคหน่ึงให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน โดยบันทึกความ
ถูกต้องและครบถ้วนของรายการเอกสารและหลักฐาน และหลักประกัน หรือความบกพร่อง และ
รายการเอกสารหรือหลักฐานหรือหลักประกันที่จะต้องย่ืนเพ่ิมเติมไว้ในใบรับคําขอดังกล่าวด้วย 

(3) ในกรณีที่ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอรับใบอนุญาตหรือไม่จัดส่งเอกสาร หรือหลักฐาน
หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลาท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด ให้ถือ
ว่าผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ประสงค์จะให้ดําเนินการต่อไป ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอรับใบอนุญาต 
เอกสารและหลักฐาน และหลักประกันให้แก่ผู้ย่ืนคําขอ พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน   
คําขอ และสิทธิอุทธรณ์ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 

(4) ในกรณีที่คําขอรับใบอนุญาตพร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานและหลักประกัน ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นไปยังอธิบดีเพ่ือพิจารณาออกใบอนุญาต เมื่ออธิบดี
พิจารณาคําขอรับใบอนุญาตประกอบกับความเห็นของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งแล้ว เห็นว่า
คําขอรับใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน และหลักประกันมีความถูกต้องครบถ้วน ให้
อธิบดีออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต ในกรณีที่อธิบดีมีคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต ให้อธิบดีมี
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาพร้อมด้วยเหตุผล และสิทธิอุทธรณ์ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 

3. หมวด 2 การต่ออายุใบอนุญาต 
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(1) ผู้รับอนุญาตผู้ใดประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต ให้ย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาต ตามแบบ
ที่อธิบดีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก่อนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามที่กําหนดไว้ในแบบดังกล่าว 

(2) เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับคําขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ครบถ้วนของคําขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามท่ีกําหนดไว้ หากเห็นว่า ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดําเนินการแก้ไขคําขอ ต่อ
อายุใบอนุญาตหรือจัดส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลาท่ีกา
หนด  ํ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบรับคําขอต่ออายุใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้แก่ผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน โดยบันทึกความถูกต้องและครบถ้วนของรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
หรือความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องย่ืนเพ่ิมเติมไว้ในใบรับดังกล่าวด้วย  

(3) ในกรณีที่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอต่ออายุใบอนุญาตหรือไม่จัดส่งเอกสาร หรือ
หลักฐานหรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลาที่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
กําหนด ให้ถือว่าผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ประสงค์จะประกอบกิจการต่อไป ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
เสนอ ความเห็นไปยังอธิบดีเพ่ือพิจารณาสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต  

(4) ในกรณีที่คําขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามท่ีกําหนดไว้ถูกต้อง 
และครบถ้วน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นไปยังอธิบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต เมื่ออธิบดีอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ให้ออกใบอนุญาตฉบับใหม่ให้โดยใช้เลขที่
ใบอนุญาตฉบับเดิม ในกรณีที่อธิบดีมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต ให้อธิบดีมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
พร้อมด้วย เหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 

3.4 พระราชบัญญัติการบริหารจัดการการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 
(กระทรวงแรงงาน, 2560) 
         พระราชบัญญัติการบริหารจัดการการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 มีสาระสําคัญดังน้ี 

3.4.1 การทํางานของคนต่างด้าว (มาตรา 5)  
               ทํางาน หมายถึง การประกอบอาชีพใดๆ ไม่ว่าจะมีนายจ้างหรือไม่ แต่ไม่รวมถึงการ
ประกอบธุรกิจ ของผู้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของชาวต่างด้าว 

             สิทธิที่จะได้ หมายถึง สิทธิของคนต่างด้าวที่สามารถทํางานได้ทุกชนิดตามประเภทงานท่ี
กฎหมายกําหนดให้คนต่างด้าวซึ่งได้รับใบอนุญาตทํางานในแต่ละกลุ่มน้ันทําได้ 
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3.4.2 คนต่างด้าวที่มีสิทธิทํางานในประเทศไทย มี 3 ประเภท ได้แก่ 
1) คนต่างด้าวที่ไม่ต้องขอรับใบอนุญาตทํางาน คือ คนต่างด้าวที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ซึ่งไม่อยู่

ภายใต้ พ.ร.ก. น้ี ได้แก่ 
1.1 ) คนต่างด้าวที่ได้รับใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  
1.2 ) ได้รับเอกสิทธิทางการทูต 
1.3 ) มีทักษะสูง 
1.4 ) เป็นองค์กรระหว่างประเทศ 
1.5 ) มาทํากิจกรรมที่ ครม. กําหนดเป็นครั้งคราว 

2) คนต่างด้าวที่ต้องขอรับใบอนุญาตทํางาน คนต่างด้าวที่เข้ามาโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่ง
ประกอบด้วย  

2.1) คนต่างด้าวโดยทั่วไปซึ่งมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาใน
ราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง ซึ่งคนต่างด้าวที่เข้ามาทํางานใน
ประเทศตามบันทึกความเข้าใจที่รัฐบาลไทยทําไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ ซึ่งมีข้อกําหนดดังน้ี 

1) กําหนดประเภทการตรวจลงตราที่ต้องห้ามขอใบอนุญาตทํางาน ได้แก่ ประเภท
ท่องเที่ยว และประเภทเดินทางผ่านราชอาณาจักร  
2) ใบอนุญาตทํางานอนุญาตไม่เกิน 2 ปี 
3) ต่ออายุใบอนุญาตทํางานได้ตามระยะเวลาที่คนต่างด้าวร้องขอแต่ไม่เกินครั้งละ 2 ปี 
4) ปัจจุบันมีสิทธิทํางานได้ทุกชนิดที่ไม่ใช่งานที่ห้ามคนต่างด้าวทํา 39 อาชีพ ตามที่

กําหนดใน พ.ร.ฎ. กําหนดงานในอาชีพ และวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 134 และ มาตรา 145) 

2.2) คนต่างด้าวได้รับอนุญาตให้เข้ามาทํางานในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการลงทุน 

2.3) คนต่างด้าวที่ได้รับการผ่อนผันให้ทํางานเป็นการช่ัวคราวเพ่ือรอการเนรเทศ หรือการ
ส่งกลับออกไปนอกราชอาณาจักร 

2.4) คนต่างด้าวที่ไม่อาจผลักดันออกนอกราชอาณาจักรไทยได้ 
2.5) คนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามประกาศ

กระทรวงมหาดไทย เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
2.6) คนต่างด้างซึ่งเป็นคนมีสัญชาติของประเทศท่ีมีชายแดนติดกับประเทศไทย 
2.7) คนต่างด้าวที่ต้องแจ้งการทํางาน ได้แก่คนต่างด้าวที่เข้ามาเพ่ือทํางานอันมีลักษณะ

จําเป็น เร่งด่วน หรือเป็นงานเฉพาะกิจที่มีระยะทํางานภายใน 15 วัน 
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3.4.3 ข้อห้าม 

 การควบคุมและกํากับการทํางานของคนต่างด้าว ได้กําหนดข้อห้ามการทํางานของคนต่าง
ด้าวไว้ดังน้ี 
 ห้ามคนต่างด้าวทํางานโดยไม่มีใบอนุญาตทํางาน ทํางานนอกเหนือจากที่มีสิทธิจะทําได้ เป็น
การฝ่าฝืนพระราชกําหนดน้ี 
ข้อห้ามการรับคนต่างด้าวเข้าทํางาน 

1.  ห้ ามการ รับคนต่ า ง ด้ าว เ ข้ าทํ า งาน  โดยที่ คน ต่าง ด้ าว ไ ม่มี ใบอนุญาตทํ า งาน 
2. ให้คนต่างด้าวทํางานนอกเหนือจากที่มีสิทธิจะทําได้ เป็นการฝ่าฝืนพระราชกําหนดน้ี 

  การควบคุมการควบคุมและกํากับการทํางานของคนต่างด้าว ในปัจจุบัน  ไห้ปรับวิธีการ
อนุญาตเท่าที่จําเป็น คือ ขอใบอนุญาตทํางาน ขอต่อใบอนุญาตทํางาน และขอใบแทนใบอนุญาต
ทํางาน ซึ่งระบบใหม่ได้กําหนดให้มีการแจ้งการเปลี่ยนนายจ้างแต่ละคร้ังต้องแจ้งทั้ง 3 ฝ่าย ได้แก่ คน
ต่างด้าว นายจ้างเก่า และนายจ้างใหม่ ซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 

1. นายจ้างต้องแจ้งการเข้าทํางาน ภายใน 15 วันหลังจากทํางานแล้ว หากฝ่าฝืน มีโทษปรับ 
20,000 บาท 

2. นายจ้างต้องแจ้งการออกจากงาน ภายใน 15 วันหลังจากออกจากงานแล้ว หากฝ่าฝืน มีโทษ
ปรับ 20,000 บาท 
 

3.4.4 โทษ 
มาตรา 101 คนต่างด้าวที่ทํางานโดยไม่มีใบอนุญาตทํางาน หรือชาวต่างด้าวทํางาน 

นอกเหนือจากที่มีสิทธิกระทําได้ อันเป็นการ่าฝืนพระราชกําหนด ฝ่าฝืนมาตรา 8 มีโทษปรับต้ังแต่ 
4,000 บาท – 50,000 บาท และต้องส่งตัวชาวต่างด้าวออกนอกราชอาณาจักรโดยเร็ว ยกเว้นเป็นชาว
ต่างด้าวตามมาตรา 63 หรือมาตรา 63/1 
  มาตรา 102 ห้ามรับคนต่างด้าวเข้าทํางานโดยท่ีคนต่างด้าวไม่มีใบอนุญาตทํางาน หรือให้ชาว
ต่างด้าวทํางาน นอกเหนือจากที่มีสิทธิกระทําได้ อันเป็นการ่าฝืนพระราชกําหนด ฝ่าฝืนมาตรา 6 มี
โทษปรับต้ังแต่ 10,000 บาท – 100,000 บาท ต่อลูกจ้างชาวต่างด้าว 1 คน ถ้ากระทําผิดซ้ํา มีโทษ
จําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับต้ังแต่ 50,000 บาท – 200,000 บาท ต่อลูกจ้างชาวต่างด้าว 1 คน หรือทั้ง
จําทั้งปรับ และห้ามผู้น้ันจ้างชาวต่างด้าวทํางานอีกเป็นเวลา 3 ปี นับแต่วันที่ศาลมีคําพิพากษาสูงสุด
ให้ลงโทษ  
  มาตรา 103 ไม่แจ้งเข้าทํางานภายใน 15 วัน นับแต่วันที่จ้าง ไม่แจ้งออกจากงานภายใน 15 
วัน นับแต่วันที่ชาวต่างด้าวออกจากงาน ซึ่งถือว่าฝ่าฝืนมาตรา 13 มีโทษปรับไม่เกิน 20,000 บาท 



27 

 

  มาตรา 119 ไม่แจ้งการทํางานอันมีลักษณะจําเป็นหรือเร่งด่วน หรือเป็นงานเฉพาะกิจที่มี
ระยะเวลาทํางานให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วันต่อนายทะเบียน ซึ่งถือว่าฝ่าฝืนมาตรา 16 มีโทษปรับไม่
เกิน 50,000 บาท 
  มาตรา 120 ผู้รับอนุญาตให้ทํางานผู้ใดไม่สามารถแสดงใบอนุญาตทํางานต่อหนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือนายทะเบียนภายในระยะเวลาอันสมควร ถือว่าฝ่าฝืนมาตรา 68 มีโทษปรับไม่เกิน 
5,000 บาท 
  มาตรา 131 ผู้ใดยึดใบอนุญาตทํางานหรือเอกสารสําคัญประจําตัวของคนต่างด้าวไว้ มีโทษ
จําคุกไม่เกิน 6 เดือน ปรับต้ังแต่ 10,000 บาท – 100,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ หากชาวต่างด้าว
ยินยอมให้ผู้ใดเก็บรักษาใบอนุญาตทํางานหรือเอกสารสําคัญของชาวต่างด้าวไว้ ผู้น้ันต้องยินยอมหรือ
อํานวยความสะดวกให้ชาวต่างด้าวสามารถเข้าถึงเอกสารได้ตลอดเวลาตามท่ีชาวต่างด้าวร้องขอ 

3.5 พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 หมวด 1 การทํางานของ
คนต่างด้าว ส่วนท่ี 2 ใบอนุญาตทํางาน (กระทรวงแรงงาน, 2551)  
             พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 หมวด 1 การทํางานของ           
คนต่างด้าว ส่วนที่ 2 ใบอนุญาตทํางาน มีสาระสําคัญดังน้ี 

1. ชาวต่างด้าวที่เข้ามาทํางานในประเทศไทย ต้องเข้ามาในราชอาณาจักรแบบช่ัวคราว หรือ 
Non-Immigrant และต้องไม่ใช่นักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่านและต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม
กฎหมายกําหนด 

2. การต่ออายุใบอนุญาตสามารถทําได้คราวละไม่เกิน 2 ปี  
3. ผู้รับใบอนุญาตต้องมีใบอนุญาตอยู่กับตัวหรืออยู่ที่สถานที่ทํางานเพ่ือแสดงต่อเจ้าพนักงาน   

ได้เสมอ 
4. ถ้าใบอนุญาตสูญหายหรือเสียหาย ผู้รับใบอนุญาตต้องย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาตต่อนาย

ทะเบียนภายใน 15 วัน นับจากวันที่ทราบว่ามีการส ูญหาย 
5.  ผู้รับใบอนุญาตทํางานต้องทํางานตามประเภทหรือลักษณะงาน และกับนายจ้าง ณ ท้องที่

หรือสถานที่และเง่ือนไขตามท่ีได้รับอนุญาต 
6.  หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง หรือ

สถานที่ทํางาน ต้องได้รับอนุญาตจากนายทะเบียน 
7. ห้ามมิให้ผู้ใดรับคนต่างด้าวเข้าทํางานเว้นแต่คนต่างด้าวมีใบอนุญาตทํางานกับตนเพ่ือทํางาน

ตามประเภทและลักษณะงานที่ระบุไว้ใบอนุญาตทํางาน ณ ท้องที่หรือสถานที่ระบุในใบอนุญาต  
8.     กรณีที่ผู้รับใบอนุญาตฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขในการอนุญาตนายทะเบียนมีอํานาจ

สั่งเพิกถอนใบอนุญาต 
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3.6 กฎกระทรวงกําหนดอัตราค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2558 (กระทรวงแรงงาน, 2558) 
  ตามกฎกระทรวงกําหนดอัตราค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2558 มีสาระสําคัญดังน้ี 

1. ค่าธรรมเนียมการย่ืนคําขอ 100 บาท 
2. ใบอนุญาตทํางานอายุไม่เกิน 3 เดือน ฉบับละ 750 บาท 
3. ใบอนุญาตทํางานอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ฉบับละ 1,500 บาท 
4. ใบอนุญาตทํางานอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ฉบับละ 3,000 บาท 

 ทั้งน้ียังมีค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ แล้วแต่กรณี เช่น  
 5. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 500 บาท 
 6.การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน ครั้งละ 1,000 บาท 
 7. การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง ครั้งละ 3,000 บาท 
 8. การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ทํางาน ครั้งละ 1,000 บาท 
 9. การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมเง่ือนไขในการอนุญาต ครั้งละ 150 บาท 

3.7 ข้อควรระวัง 
 1. ประเภทวีซ่า 

 การย่ืนขอใบอนุญาตทํางานจะต้องตรวจสอบประเภทวีซ่าของชาวต่างชาติ ว่าเป็นวีซ่า
ประเภทช่ัวคราวหรือไม่ หากไม่ใช่ต้องรีบดําเนินการเปลี่ยนประเภทวีซ่าให้เป็นประเภทช่ัวคราว เช่น 
Non-Immigrant B หรือ Non- Immigrant O จึงจะสามารถย่ืนขอใบอนุญาตทํางานได้ 

2. การแจ้งเข้าทํางานและแจ้งออกจากงาน  
 การแจ้งเข้าทํางานหรือการย่ืนขอใบอนุญาตทํางานจะต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากเริ่มทํางาน 

และการแจ้งออกจากงานจะต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากออกจากงานพร้อมทั้งคืนใบอนุญาตทํางาน 
หากเกินกําหนดน้ีถือว่ามีความผิด ซึ่งจะมีโทษปรับตามที่กฎหมายกําหนด 

3. ใบรับรองแพทย์ 
 ใบรับรองแพทย์ที่ ใ ช้ ย่ืนประกอบการขอใบอนุญาตทํางาน จะต้องระบุให้ชัดเจนว่า

ชาวต่างชาติ ไม่เป็นโรคร้ายแรงตามที่กฎหมายกําหนด หากระบุไม่ครบถ้วนจะไม่สามารถย่ืนขอ
ใบอนุญาตทํางานได้ 
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4. ตําแหน่งและภาระหน้าที่ 
การระบุตําแหน่ง และภาระหน้าที่ในแบบฟอร์มขอใบอนุญาตทํางานจะต้องระบุให้ชัดเจน 

เพราะหากมีการตรวจสอบพบว่าชาวต่างชาติทํางานไม่ตรงกับตําแหน่งหน้าที่ที่ได้รับอนุญาตถือว่ามี
ความผิด อาจถูกเพิกถอนใบอนุญาตได้ 

5. การแก้ไขเอกสาร 
หากย่ืนเอกสารขอใบอนุญาตทํางานแล้ว เจ้าหน้าที่ของจัดหางานจังหวัดพบว่าจะต้องมีการ

แก้ไข เพ่ิมเติม จะต้องรีบดําเนินการตามเวลาที่กําหนด เพราะหากเลยกําหนดเวลาจะต้องดําเนินการ
ย่ืนขอใบอนุญาตทํางานใหม่ ซึ่งจะทําให้เกิดความล่าช้าในการขอใบอนุญาตทํางาน  



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
       ในการขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ จะต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถดําเนินการได้ทันเวลาตามที่กฎหมายกําหนด การจัดทําคู่มือ       
เรื่อง “การขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ฉบับน้ี ผู้จัดทํามีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน และการ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบตัิงาน 

 
 

กิจกรรม 
แผนการปฏิบัติงานการขอใบอนุญาตทํางาน 

หมายเหต ุ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค พ.ย ธ.ค. 

1. ตรวจสอบ
รายช่ือท่ีได้รับ
การอนุมัติจ้าง   

             

2. ตรวจสอบ
ประเภท วีซ่า 

             

3. เตรียม
เอกสารย่ืนขอ
ใ บ อ นุ ญ า ต
ทํางาน    

             

4. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
แ ล ะ ค ว า ม
ครบถ้วนของ
เอกสาร 

             

5. ย่ืนขอ
ใ บ อ นุ ญ า ต
ทํางานท่ีจัดหา
งานจังหวัด 
 

             

ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานการขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
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กิจกรรม 
แผนการปฏิบัติงานการขอใบอนุญาตทํางาน 

หมายเหต ุ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค พ.ย ธ.ค. 

6. จนท. จัดหา
ง า น จั ง ห วั ด
ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

             

7. ผู้ย่ืนคําขอ 
ชํ า ร ะ เ งิ น
ค่าธรรมเนียม
ขอ 

             

8.  จนท .  รั บ
เรื่ อง  ออกใบ
รับคําร้อง และ
ใบเสร็จรับเงิน 

             

9. รับ
ใบอนุญาต
ทํางาน ชําระ
เงิน
ค่าธรรมเนียม 
พร้อมรับ
ใบเสร็จ
ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต
ทํางาน 

             

 
4.2 เทคนิคการปฏบิัติงาน 
  การขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างชาติสามารถปฏิบัติตามเทคนิคการปฏิบัติงาน 
ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือผลการอนุมัติจ้าง 

   ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายช่ือลูกจ้างชาวต่างชาติ ที่ได้รับอนุมัติจ้างในแผน
ปีงบประมาณ จากหน่วยการเจ้าหน้าที่ หรืองานแผน ของหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะตามภาพที่ 
1 และภาพที่ 2 การอนุมัติจ้างซึ่งการจ้างลูกจ้างชาวต่างชาติโดยใช้เงินรายได้มหาวิทยาลัยไม่
ว่าจะใช้เงินจากส่วนใด จะรับเงินเดือน หรือไม่รับเงินเดือนก็จะต้องได้รับการขออนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยก่อนซึ่งผลการอนุมัติจะถูกส่งถึงคณะหรือหน่วยงานในเดือนสิงหาคมของทุกปี 
 

ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานการขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ (ต่อ) 
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   เอกสารการอนุมัติจ้างลูกจ้างชาวต่างชาติจะระบุช่ือลูกจ้าง ตําแหน่ง สาขาที่สอน
หรือความเช่ียวชาญ อัตราค่าจ้างต่อเดือน อัตราค่าจ้างต่อปี ระยะเวลาที่จ้าง และแหล่ง
งบประมาณที่ใช้จ้าง ซึ่งข้อมูลข้างต้นล้วนแล้วแต่เป็นข้อมูลสําคัญที่จะใช้ในการทําสัญญาจ้าง 
และใช้ในการกรอกแบบฟอร์มขอใบอนุญาตทํางาน 
   การตรวจสอบข้อมูลในเอกสารนอกจากจะดูว่ามีรายละเอียดครบถ้วนหรือไม่แล้ว ยัง
ต้องดูว่าข้อมูลดังกล่าวถูกต้องตามท่ีหน่วยงานได้ขออนุมัติไปหรือไม่ เช่น อัตราค่าจ้างแหล่ง
งบประมาณ ตรงกับแผนที่คณะกําหนดไว้หรือไม่ หากพบว่าข้อมูลไม่ตรงกัน จะต้อง
ดําเนินการแจ้งไปยังหน่วยการเจ้าหน้าที่เพ่ือปรับแก้เอกสารให้ถูกต้องต่อไป 
     ในบางปี ผลการอนุมัติจ้างลูกจ้างจะส่งมาถึงหน่วยงานช้า ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ติดตามจากผู้ดูแลรับผิดชอบ และวางแผนการดําเนินงานในส่วนที่เก่ียวข้องเพ่ือไม่ให้เกิด
ความล่าช้าในการดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 



33 
 

      
 
ภาพท่ี 1 บันทึกข้อความแจ้งผลการอนุมัติจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยขอนแก่นชาวต่างประเทศ 
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ภาพท่ี 2 เอกสารแนบผลการอนุมัติจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
2. ตรวจสอบประเภทวีซ่า  

  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบประเภทวีซ่าของลูกจ้างชาวต่างประเทศ ว่าเป็นวีซ่าที่ใช้
ทํางานได้หรือไม่ ซึ่งวีซ่าที่ใช้ทํางานได้ต้องเป็นวีซ่าประเภทช่ัวคราว หรือ Non-Immigrant 
และประเภทวีซ่าต้องเป็น Non-Immigrant B ซึ่งเป็นวีซ่าทํางาน/ทําธุรกิจ หรือ          

ชื่อ-สกุล ลูกจ้าง 

ตําแหน่ง 

สาขาหรือความเชี่ยวชาญ 

ค่าจ้างต่อเดือน 

ค่าจ้างต่อป ี

ระยะเวลาการจ้าง 

แหล่งงบประมาณ 
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Non-Immigrant O ซึ่งเป็นวีซ่าครอบครัวคือมีสามีหรือภรรยาเป็นคนไทย เท่าน้ัน           
ดังตัวอย่างที่ถูกต้องตามภาพที่ 3 และ ภาพที่ 4 รวมถึงตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง ตามภาพที่ 5 
และภาพที่ 6 ซึ่งหากวีซ่าไม่ใช่ ประเภท B หรือประเภท O ต้องรีบดําเนินการเปลี่ยน
ประเภทวีซ่าโดยด่วน 
 

                 
            ภาพท่ี 3 ประเภทวีซ่าที่ระบุในหนังสือเดินทางประเภท Non-Immigrant B 

 

               
             ภาพท่ี 4 ประเภทวีซ่าที่ระบุในหนังสือเดินทางประเภท Non-Immigrant O 

วี ซ่ า ป ร ะ เ ภ ท 
Non-Immigrant B

วี ซ่ า ป ร ะ เ ภ ท 
Non-Immigrant O

 ตัวอย่างที่ถูกต้อง 

 ตัวอย่างที่ถูกต้อง 



36 
 

   
ภาพท่ี 5 ประเภทวีซ่าที่ระบุในหนังสือเดินทางประเภท Non-Immigrant ED 
 
 
 

              
ภาพท่ี 6 ประเภทวีซ่าที่ระบุในหนังสือเดินทางประเภท Non-Immigrant TR 

 
3. เตรียมเอกสารย่ืนขอใบอนุญาตทํางาน 

การเตรียมเอกสารขอใบอนุญาตทํางานจะมีเอกสารดังน้ี 
3.1 สัญญาจ้าง  

สัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างชาติจะระบุช่ือนายจ้าง ตําแหน่ง สถานที่ทํางาน ช่ือลูกจ้าง 
สัญชาติ อายุ ภูมิลําเนา ที่อยู่ ตําแหน่ง อัตราค่าจ้างต่อเดือน ระยะเวลาในการจ้าง ระบุวันที่ 
เดือน ปี ให้ชัดเจน และมีการลงนามของนายจ้าง ลูกจ้าง และพยาน 2 คน และลูกจ้างเซ็น
รับรองทุกหน้า  

 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

วี ซ่ า ป ร ะ เ ภ ท  
Non-Immigrant ED 

วี ซ่ า ป ร ะ เ ภ ท  
Non-Immigrant TR 

 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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   ภาพท่ี 7 สญัญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศหน้า 1 
 

ระยะเวลาในการจ้าง 

ช่ือและตําแหน่งนายจ้าง 

ช่ือลูกจ้าง อายุ ท่ีอยู่
และ เบอร์โทรติดต่อ 

ตําแหน่ง

ภาระงาน 

ลงนามทุกหน้า

เลขท่ีสัญญา

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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ภาพท่ี 8 สัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศหน้า 2 

ลงนามทุกหน้า

เลขท่ีสัญญา 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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ภาพท่ี 9 สัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศหน้า 3 
 
 

ลายเซ็นนายจ้าง 

ลายเซ็นลูกจ้าง 

ลายเซ็นพยาน 
 2 คน 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 

เลขท่ีสัญญา
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ภาพท่ี 10 สัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศหน้า 1 ที่ไม่สมบูรณ ์

ไม่มีเลขท่ีสัญญา 

ไม่มีวันท่ีทําสัญญา 

ไม่ระบุวัน ท่ี เริ่มทํางาน
และวันท่ีสิ้นสุด 

ไม่มีลายเซ็นลูกจ้าง 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพท่ี 11 สัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศหน้า 2 ที่ไม่สมบูรณ ์
 

ไม่มีลายเซ็นลูกจ้าง

ไม่มีเลขท่ีสัญญา 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพท่ี 12 สัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศหน้า 3 ที่ไม่สมบูรณ ์
 
 

ไม่มีเลขท่ีสัญญา

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่เซ็นชื่อ 
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3.2 หนังสือขอรับใบอนุญาตทํางานจากหน่วยงาน 
  หนังสือขอรับใบอนุญาตทํางานลงนามโดยผู้บริหารของหน่วยงานซึ่งในหนังสือระบุ     

ช่ือ ลูกจ้าง สัญชาติ ภูมิลําเนา ตําแหน่ง สถานที่ปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการจ้าง ระบุวันที่ เดือน ปี ที่
เริ่มจ้างและสิ้นสุดการจ้างให้ชัดเจน  

 

 
          ภาพท่ี 13 ตัวอย่างหนังสือขอรับใบอนุญาตทํางาน 
 

ลายเซ็นคณบดี 

วัน เดือน ปี ท่ีเร่ิม
จ้างและสิ้นสุดการ
้

ระยะเวลาในการจ้าง 

สถานท่ีปฏิบัติงาน 

ชื่อลูกจ้าง 

สัญชาติและภูมิลําเนา 

ตําแหน่ง 

ชื่อลูกจ้าง 
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3.3 แบบฟอร์มคําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน (แบบ ตท. 1) 
  แบบฟอร์มขอใบอนุญาตทํางาน หรือแบบ ตท. 1 มีทั้งหมด 6 หน้า ลูกจา้งต้องกรอก

ข้อมูลใหค้รบถว้นตามตัวอย่างต่อไปน้ี  
 

 
    ภาพท่ี 14 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 1 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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    ภาพท่ี 15 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 2 
 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 



46 
 

 
      ภาพท่ี 16 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 3 
 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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          ภาพที่ 17 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 4 
 

 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 



48 
 

 
       ภาพท่ี 18 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 5 
 
 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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       ภาพท่ี 19 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 6 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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          ภาพท่ี 20 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 2 ที่กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ไ ม่ ก ร อ ก ข้ อ มู ล
วุฒิการศึกษา 

ไ ม่ ก ร อ ก ข้ อ มู ล
ประสบการณ์ทํางาน 
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    ภาพท่ี 21 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 3 ที่กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

กรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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          ภาพที่ 22 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม ตท. 1 หน้า 6 ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ลูกจ้าง เ ซ็น ช่ือในส่วน
ของเจ้าหน้าท่ี 
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3.4 แบบหนังสือรับรองการจ้าง 
  แบบหนังสือรับรองการจ้างเป็นเอกสารที่นายจ้างรับรองการจ้างลูกจ้าง ที่มีการระบุ

ข้อมูลหน่วยงาน เช่น ช่ือนายจ้าง ตําแหน่ง สถานที่ทํางาน จํานวนบุคลากรชาวไทย จํานวนบุคลากร
ชาวต่างชาติ และรวมถึงข้อมลูการจ้างลูกจ้าง เช่น ช่ือ สัญชาติ ภูมิลําเนา ตําแหน่ง  ภาระงาน ระดับ
การศึกษา ระยะเวลาในการจ้าง วันสิ้นสุดการจ้าง ค่าจ้าง ระดับการศึกษาสูงสุด ประสบการณ์ 
สถานการณ์สมรส และเหตุผลในการจ้าง ทัง้น้ี มีการลงนามของผู้บริหารและมีการประทับตรา
สัญลักษณ์หน่วยงานด้วย 

 
 

ภาพท่ี 23 ตัวอย่างแบบหนังสือรับรองการจ้างที่ถูกต้อง 

มี ต ร าประ ทับขอ ง
หน่วยงาน 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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       ภาพท่ี 24 ตัวอย่างแบบหนังสือรับรองการจ้างที่ไม่มีตราประทับ 
 
 
 
 

นายจ้างลงนาม แต่ไม่
มีตราประทับ 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 

3.5  แบบหนังสือรบัรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางาน 
   แบบหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางาน จะเป็นการรับรอง

โดยนายจ้าง ว่าลูกจ้างจบการศึกษาระดับใด มีความเช่ียวชาญด้านใด และมีประสบการณ์ในการ
ทํางานมากน้อยเพียงใด และมีการลงนามในท้ายแบบฟอร์ม ซึ่งมีผู้ลงนาม 4 คน ได้แก่ ลูกจ้างชาว
ต่างประเทศ นายจ้าง และพยาน 2 คน  
 
 

        
       ภาพท่ี 25 ตัวอย่างแบบหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาที่กรอกข้อมูลครบถ้วน 
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         ภาพท่ี 26 ตัวอย่างแบบหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา ที่กรอกข้อมลูไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่มีประวัติการศึกษา 

ไ ม่ มี ข้ อ มู ล
ประสบการณ์ทํางาน 
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3.6 หนังสือมอบอํานาจ 
  หนังสือมอบอํานาจเป็นเอกสารท่ีใช้ในกรณีที่นายจ้างไม่สามารถเดินทางไปย่ืน

เอกสารได้ด้วยตนเอง และได้มอบหมายให้ผู้อ่ืนไปดําเนินการแทน ซึ่งชุดเอกสารประกอบด้วยหนังสือ
มอบอํานาจ ที่ระบุช่ือผู้มอบอํานาจที่เป็นช่ือเด่ียวกับช่ือนายจ้างที่ระบุในสัญญาจ้างและผู้รับมอบ
อํานาจ พร้อมลายเซ็นผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ และลายเซ็นพยานอีก 2 คน พร้อมแนบ
สําเนาบัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ ลงนามรับรองสําเนาเอกสาร และหนังสือ
มอบอํานาจจะต้องติดอากรแสตมป์ ราคา 10 บาท ด้วย เช่นเดียวกัน กรณีที่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ
ไม่สามารถเดินทางไปยื่นเอกสารด้วยตนเองก็สามารถมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนเอกสารแทนได้โดยใช้
หนังสือมอบอํานาจและเอกสารเช่นเดียวกัน 
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   ภาพท่ี 27  ตัวอย่างหนังสือมอบอํานาจที่กรอกข้อมูลครบถ้วนและติดอากรแสตมป์ 
 
 
 

ติ ด อ า ก ร
แสตมป ์

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
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         ภาพท่ี 28 ตัวอย่างหนังสือมอบอํานาจที่กรอกข้อมลูครบถ้วนแต่ไม่ติดอากรแสตมป์ 
 
 
 

ไม่ติดอากรแสตมป์

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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3.7  สําเนาหนังสือเดินทางของลูกจ้าง 
     สําเนาหนังสือเดินทางของลูกจ้าง หน้าข้อมูลส่วนบุคคล และหน้าแสดงวันสุดท้าย

ของการได้รับอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทย 
 

 
 
ภาพท่ี 29  หนังสือเดินทางหน้าข้อมูลส่วนบุคคล 
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ภาพท่ี 30 หนังสือเดินทางหน้าแสดงข้อมูลประเภทวีซ่า 
 
 

        
 

         ภาพท่ี 31 หน้าแสดงวันสุดท้ายของการได้รับอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทย 
 

วันสุดท้ายท่ีได้รับอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทย 
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3.8  ใบรับรองแพทย์ 
ใบรับรองแพทย์ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบของสถานพยาบาลใดก็สามารถใช้ขอใบอนุญาต

ทํางานได้ แต่ต้องระบุชัดเจนว่าลูกจ้างไม่เป็นโรคเรื้อน วัณโรคระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะอัน
เป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคติดยาเสพติดให้โทษ โรคพิษสุราเร้ือรัง โรคซิฟิลิสระยะที่ และไม่เป็นผู้มีสติ
ฟ่ันเฟือน 

 
 
 

           
 
 

ภาพท่ี 32 ตัวอย่างฟอร์มใบรับรองแพทย์ทีร่ะบุโรคครบตามกฎหมายกําหนด 

ใบรับรองแพทย์ท่ี
ระบุโรคครบถ้วน  

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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  ภาพท่ี 33  ตัวอย่างใบรับรองแพทย์ที่ระบุโรคไม่ครบตามกฎหมายกําหนด 
 
 
 
 

ใบรับรองแพทย์
ท่ี ร ะ บุ โ ร ค 
ไม่ครบถ้วน  

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
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        ภาพท่ี 34  ตัวอย่างใบรับรองแพทย์ที่ไม่ระบุโรคทีก่ฎหมายกําหนด 
 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ได้ระบุโรคท่ี
กฎหมายกําหนด 
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    ภาพท่ี 35  ตัวอย่างใบรับรองแพทย์ที่ข้อความไม่ชัดเจน 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ข้อความในเอกสาร
ไ ม่ ชั ด เ จ น  ไ ม่
สามารถอ่านได้  
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3.9  รูปถ่าย 
     รูปถ่ายคร่ึงตัว สี พ้ืนหลังสีหรือขาวก็ได้ ไม่สวมหมวก ขนาด 3x4 เซนติเมตร 

จํานวน 3 แผ่น ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน และจะต้องไม่เป็นรูปจากคอมพิวเตอร์หรือโพลาลอยด์  
 

 
 
           ภาพที่ 36 ตัวอย่างขนาดรูปที่ใช้ย่ืนใบอนุญาตทาํงาน 

  
4 ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร   
5 ย่ืนขอใบอนุญาตทํางานที่จัดหางานจังหวัด  
6 เจ้าหน้าที่จัดหางานจังหวัดตรวจสอบเอกสาร 
7 ชําระเงินค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตทํางาน จํานวนเงิน 100 บาท  
8 เจ้าหน้าที่จัดหางานจังหวัดรับเรื่อง ออกใบรับคําขอและใบเสร็จรับเงิน  

  ใบรับคําขอประกอบด้วยหมายเลขใบคําขอ วันที่ย่ืนขอ ช่ือ-สกุล ลูกจ้างชาวต่างชาติ 
ประเภทแบบคําขอ และวันนัดรับใบอนุญาตทํางาน 
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             ภาพท่ี 37 ตัวอย่างใบรับคําขอถูกประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 

ตท  1  แบบคํ าขอ
ใบอนุญาตทํางาน 
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      ภาพท่ี 38 ตัวอย่างใบรับคําขอที่ระบุแบบคําขอผิดประเภท 
 

9 รับใบอนุญาตทํางาน เมื่อถึงวันกําหนดนัดรับ เล่มใบอนุญาตทํางานจะมีลักษณะตามภาพ  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
                                ภาพที่ 39 หน้าปกเล่มใบอนุญาตทํางาน 

 

ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 

ตท 5 แบบคําขอต่อ
อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต
ทํางาน 
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                      ภาพท่ี 40  เล่มใบอนุญาตทํางานด้านใน 
 

10 ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 
  การชําระค่าธรรมเนียมใบอนญุาตทํางานน้ัน ค่าธรรมเนียมจะขึ้นอยู่กับระยะเวลาที่
ได้รับอนุญาต ตามข้อมูลในอัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน ดังน้ี 
   ตารางที่ 2 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 
   

ลําดับท่ี ระยะเวลาอนุญาต ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 

1. อนุญาตไม่เกิน 3 เดือน 750 บาท 

2. 
อนุญาตมากกว่า 3 เดือน  
แต่ไม่เกิน 6 เดือน 

1,500 บาท 

3. 
อนุญาตมากกว่า 6 เดือน 
แต่ไม่เกิน 1 ปี 

3,000 บาท 
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 เมื่อมีการเลิกจา้งลูกจ้างชาวต่างประเทศ นายจ้างจะต้องแจ้งการออกจากงานของลูกจ้าง
ชาวต่างประเทศไปยังจัดหางานจังหวัดภายใน 15 วัน หลงัจากเลิกจ้างตามแบบแจ้งคนต่างด้าวออก
จากงาน ตามแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 41 

 
ภาพท่ี 41 แบบแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน 
 
4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

หลังจากการตรวจสอบประเภทวีซ่าของลูกจ้างชาวต่างประเทศว่าถูกต้องแล้ว ขั้นตอนในการ
เตรียมเอกสารต่างๆ ทั้งส่วนของนายจ้างและลูกจ้าง จะต้องดําเนินการอย่างรวดเร็ว และมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน จึงจะสามารถย่ืนขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศได้ตามเวลาที่
กฎหมายกําหนด ทั้งน้ีการติดตามเอกสารต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานอาจจะใช้อีเมล์ หรือโทรศัพท์ ในการ
ติดต่อกับลูกจ้างชาวต่างประเทศ ซึ่งมีขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

1. ผู้ปฏิบัติงานประสานกับลูกจ้าชาวต่างประเทศในการขอเอกสารเพ่ือย่ืนขอ
ใบอนุญาตทํางานและจัดทําเอกสารในส่วนของนายจ้าง และมีการลงนามในเอกสารให้ครบถ้วน 

2. เมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบอํานาจจากนายจ้าง 
พร้อมกับลูกจ้างชาวต่างประเทศเดินทางไปย่ืนเอกสารที่จัดหางานจังหวัดขอนแก่น  

3. เมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จัดหางานจังหวัดจะออกใบรับคําขอให้ ซึ่ง
ในใบรับคําขอจะระบุวันนัดรับใบอนุญาตทํางานไว้ด้วย ผู้ขอต้องชําระเงินธรรมเนียมขอใบอนุญาต
ทํางานและรับใบเสร็จรับเงิน 

4. เมื่อถึงวันนัดหมายผู้ปฏิบัติงานหรือลูกจ้างชาวต่างประทศเดินทางไปรับใบอนุญาต
ทํางาน และชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
5.1   ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

คู่มือเรื่องการขอใบอนุญาตทํางานให้แก่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ คณะสาธารณสุขศาสตร์     
เล่มน้ีได้จัดทําขึ้นมาเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้ทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงได้รวบรวมประเด็น
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาอุปสรรคปัญหาที่
เกิดขึ้นและใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหา โดยสรุปไว้ ดังน้ี   

 
 

ขั้นตอนการดําเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. ตรวจสอบรายช่ือที่ได้รับ  
การอนุมัติจ้าง   

1. ผลการอนุมติัถูกส่งมาที่
หน่วยงานล่าช้า 
 
 
 
2. ข้อมูลในเอกสารการอนุมัติจ้าง
ไม่ถูกต้อง เช่น อัตรค่าจ้างไม่
ถูกต้อง แหล่งงบประมาณไม่
ถูกต้อง 
 
 
 
 
3. ไม่มีช่ือลูกจ้างในการขออนุมัติ
จ้าง 

-ประสานกับผูร้ับผิดชอบของการ
เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยเพ่ือ
ติดตามผลการอนุมัติจ้าง เพราะ
บางครั้งเอกสารอาจตกหล่น สูญ
หายระหว่างนําส่งมายังหน่วยงาน
-ตรวจสอบข้อมูลที่งานแผนว่า
ข้อมูลจากหน่วยงานท่ีส่งให้
มหาวิทยาลัยถกูต้องหรือไม่ หาก
ไม่ถูกต้องให้แจ้งขอแก้ไขข้อมูล 
หากถูกต้องแล้วให้แจ้งการ
เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยแก้ไข
ข้อมูลใหถู้กต้องเพราะจะมีผลต่อ
การทําสัญญาจ้างต่อไป 
-บางหน่วยงานมีการรับลูกจา้ง
ชาวต่างชาติเป็นกรณีเร่งด่วน ซึ่ง
ไม่ได้ขออนุมัติไว้ในแผนการจ้าง 
ก็สามารถย่ืนขอใบอนุญาตได้
เช่นกัน ซึ่งอาจใช้วิธีจ้างเหมา   

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ซึ่งจะมีวิธีขออนุมัติจ้างเหมาตาม
ระเบียบพัสดุ หรือจ้างโดยใช้
งบประมาณภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยให้คํานึงว่า ไม่
ว่าจะจ้างลูกจ้างชาวต่างชาติด้วย
วิธีใด หรือด้วยงบประมาณจาก
แหล่งใด ลูกจ้างชาวต่างชาติต้อง
มีใบอนุญาตทาํงาน จึงจะ
สามารถทํางานอย่างถูกกฎหมาย
ได้ 

2. ตรวจสอบประเภทวีซ่า 1. ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้เรื่อง
ประเภทวีซ่าที่สามารถย่ืนขอ
ใบอนุญาตทํางาน 
 
 
 
 
 
2. วีซ่าประเภทท่องเที่ยว 
ประเภทนักเรียน ไม่สามารถย่ืน
ขอใบอนุญาตทํางานได้ 

-ศึกษาพระราชบัญญัติการทาํงาน
ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
หมวด 1 การทํางานของคนต่าง
ด้าว ส่วนที่ 2 ใบอนุญาตทํางาน 
ซึ่งระบุประเภทวีซ่าที่สามารถย่ืน
ขอใบอนุญาตทํางานไว้อย่าง
ชัดเจน ซึ่งก็คือ Non-Immigrant 
B หรือ Non-Immigrant O 
- ต้องย่ืนขอเปล่ียนแปลงประเภท
วีซ่าก่อน จึงจะสามารถ
ดําเนินการขอใบอนุญาตทํางาน
ได้ ซึ่งต้องมีวันที่สามารถอยู่ใน
ประเทศไทยได้อย่างน้อย 15 วัน
ในวันที่ยืนขอเปลี่ยนแปลง
ประเภทวีซ่า หากวีซ่าเหลือใน   
วีซ่าไม่ถึง 15 วัน ลูกจ้างมีความ
จําเป็นจะต้อง เดินทางออกนอก 
ประเทศเพ่ือขอวีซ่าทํางาน ณ 
สถานทูตไทย ประเทศอ่ืนๆ แล้ว
กลับเข้ามาในประเทศใทยอีกครัง 

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ)
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
   

3. เตรียมเอกสารย่ืนขอ
ใบอนุญาตทํางาน 

1. เอกสารในการย่ืนขอ
ใบอนุญาตทํางานมีจํานวนมาก 
ผู้ปฏิบัติงานยังขาดหลักเกณฑ์ใน
การเตรียมเอกสารจึงทําให้เตรียม
เอกสารล่าช้า  
 
 
 
 
 
2. ใบรับรองแพทย์ของลูกจ้าง
ระบุโรคไม่ครบตามกฎหมาย
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้ปฏิบัติต้องแยกเอกสาร
ออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนแรก
เป็นเอกสารจากลูกจ้าง และส่วน
ที่สองเป็นเอกสารจากนายจ้าง 
เมื่อแยกแล้วก็ให้ติดตามส่วนที่
เป็นของลูกจ้าง ไปพร้อมกับทํา
เอกสารส่วนของนายจ้างให้ครบ
ทุกอย่าง และลงนามพร้อมกันใน
คราวเดียวเพ่ือลดเวลาในการ
เตรียมเอกสาร 
-จัดทํา Check List หรือ
ตรวจสอบตามลําดับเอกสารของ
จัดหางานจังหวัด โดยปกติแล้ว
จะมีรายละเอียดรายการเอกสาร
ที่ต้องใช้ในหน้าแรกของ
แบบฟอร์มย่ืนขอใบอนุญาต
ทํางาน 
-ผู้ปฏิบัติงานควรสื่อสารกับ
ลูกจ้างชาวต่างชาติให้ชัดเจน
เก่ียวกับรายละเอียดในใบรับรอง
แพทย์ที่ต้องระบุว่าลูกจ้างไม่เป็น
โรคร้ายแรงใหค้รบตามกฎหมาย
กําหนด ซึ่งสามารถเอาตัวอย่าง
ใบรับรองแพทย์ที่ป็นแบบฟอร์ม
ของจัดหางานจังหวัดให้เป็น
ตัวอย่างด้วย ป้องการการระบุ
โรคไม่ครบถ้วน หรือระบุผิดโรค 
 

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ)
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 
3. หนังสือมอบอํานาจไม่ได้ติด
อากรแสตมป์  

 
 
-ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบทุก
ครั้งก่อนย่ืนเอกสารว่าหนังสือ
มอบอํานาจติดอากรแสตมป์หรือ
ยัง 

4.  ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความครบถ้วนของ
เอกสาร 

1. เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
เช่น ลูกจ้างหรือนายจ้างไม่ได้ลง
นามรับรองในสําเนาเอกสาร 

- แจ้งให้ลูกจ้างทราบโดยละเอียด
ต้ังแต่ก่อนเตรียมเอกสารว่า
สําเนาเอกสารทุกแผ่นจะต้องมี
การเซ็นช่ือรับรองเอกสารและ
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร
ทันทีที่ลกูจ้างนํามาส่ง หาก
ลายเซ็นไม่ครบจะได้เซ็นได้ทันท ี
-จัดทํา Check List ครั้งที ่2 
หรือตรวจสอบตามลําดับเอกสาร
ของจัดหางานจังหวัด โดยปกติ
แล้วจะมีรายละเอียดในหน้าแรก
ของแบบฟอร์มย่ืนขอใบอนุญาต
ทํางาน ก่อนนําไปย่ืนที่จัดหางาน
จังหวัด 

5.  ย่ืนขอใบอนุญาตทํางานที่
จัดหางานจังหวัด 

1. ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้เรื่อง
การย่ืนเอกสารขอใบอนุญาต
ทํางานแทนนายจ้างและลูกจา้ง 
ทําให้เสียเวลากลับไปเตรียม
เอกสารใหม ่
 
 
 
 

- การย่ืนเอกสารนายจ้างและ
ลูกจ้างจะต้องย่ืนด้วยตนเอง แต่
หากไม่สามารถเดินทางไปย่ืนได้ 
ให้ทําหนังสือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืน
ย่ืนเอกสารแทนได้ ฉะน้ันหาก
ผู้ปฏิบัติงานต้องไปย่ืนเอกสาร
แทนนายจ้างและลูกจ้างต้อง
เตรียมหนังสือมอบอํานาจที่มอบ
อํานาจให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นคนย่ืน
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ขั้นตอนการดําเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 เอกสารแทนไปด้วย  

-ผู้ปฏิบัติควรให้ลูกจ้างเดินทางไป
ย่ืนขอใบอนุญาตด้วยทุกคร้ังเพ่ือ
จะได้ทราบระเบียบ ขั้นตอน
ต่างๆ หากลูกจ้างไม่สะดวก 
สามารถมอบอํานาจให้ผู้ปฏิบัติ
ย่ืนเอกสารแทนได้ 

6.  เจ้าหน้าที่จัดหางาน
จังหวัด ตรวจสอบเอกสาร 

1. หากตรวจสอบแล้วพบว่าต้อง
แก้ไขเอกสารหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 

- ผู้ย่ืนเอกสารต้องดําเนินการ
แก้ไขเอกสาร เปลี่ยนแปลง
เอกสารตามคําแนะนําของ
เจ้าหน้าที่ตามเวลาที่กําหนด หาก
เป็นไปได้ให้แก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วัน 

7. ชําระเงินค่าธรรมเนียมขอ
ใบอนุญาตทํางาน 100 บาท 

1. ผู้ย่ืนขอใบอนุญาตทํางานขอ
ชําระเงินไว้ก่อน แต่เอกสารยังไม่
ครบถ้วน 

- การชําระเงินค่าธรรมเนียมทุก
ครั้ง หมายถึงเอกสารทุกอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน หลังจากการ
ตรวจสอบของเจ้าหน้าที่จัดหา
งานจังหวัดเท่าน้ัน หากเอกสาร
ยังไม่ครบ ไม่ควรชําระเงิน
ค่าธรรมเนียม 

8. เจ้าหน้าที่จดัหางานจังหวัด 
ออกใบรับคําขอ และ
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
ขอใบอนุญาตทํางาน 

1. ใบรับคําขอหรือใบเสร็จที่ได้รับ
มาไม่ใช่ช่ือของลูกจ้างที่
ผู้ปฏิบัติงานย่ืนขอ หรือเอกสาร
สลับกับผู้ย่ืนขอรายอ่ืนต้องนํา
กลับมาเปลี่ยนที่จัดหางานจังหวัด 

-เมื่อได้รับใบรบัคําขอและ
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมขอ
ใบอนุญาตทํางานแล้ว จะต้อง
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
เพราะเจ้าหน้าที่จัดหางานจังหวัด
ให้บริการกับผูย่ื้นขอใบอนุญาต
หลายคนในคราวเดียวกัน อาจ
เกิดความข้อผิดพลาด เอกสาร
สลับกับผู้รับบริการรานอ่ืนได้ จึง

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ)



 76

ขั้นตอนการดําเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ควรตรวจสอบให้ถี่ถ้วน  
 

9. รับใบอนุญาตทํางาน ชําระ
เงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
รับใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ทํางาน 

1. ข้อมูลในใบอนุญาตทํางานผิด 
เช่น ช่ือลูกจ้างสะกดผิด 
ระยะเวลาในการจ้างผิด หรือ 
หมายเลขหนังสือเดินทาง และ
ต้องนํากลับมาแก้ไขใหม ่
 
 
 2. เจ้าหน้าที่จัดหางานจังหวัด
คํานวณเวลาในการอนุญาต
ทํางานผิด ทําให้ออกใบเสร็จผิด 
และต้องกลับไปแก้ไขใหม ่

-เมื่อได้รับใบอนุญาตทํางานแล้ว 
จะต้องตรวจสอบข้อมูลใน
ใบอนุญาตให้ครบถ้วน หากพบว่า
มีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ทันท ีเพ่ือดําเนหาร
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องก่อนรับ
ใบอนุญาตทํางานกลับไป 
-เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง
ต้องตรวจสอบให้รอบคอบว่า
ระยะเวลาของการอนุญาตและ
ค่าธรรมเนียมที่ชําระถูกต้อง
หรือไม่ โดยใช้อัตรา
ค่าธรรมเนียมดังน้ี อนุญาตไม่เกิน 
3 เดือน ค่าธรรมเนียม 750 บาท 
อนุญาตมากกว่า 3 เดือนแต่ไม่
เกิน 6 เดือน คา่ธรรมเนียม 
1,500 บาท หรืออนุญาต
มากกว่า 6 เดือนแต่ไม่เกิน 1 ปี 
ค่าธรรมเนียมไม่เกิน 3,000 บาท 
เป็นต้น 

 
5.2 ข้อเสนอแนะในการพฒันา 

5.2.1 ควรมีการจัดต้ังคณะทํางานในระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือร่วมกันจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ ที่จะต้องให้บริการแก่นักศึกษาชาวต่างประเทศ และบุคลากรชาวต่างชาติ          
เพ่ิมเติม เพ่ือให้เป็นคู่มือการปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 5.2.2 ควรมีการประชุมปรึกษาหารือของผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนาระบบการ
ทํางาน โดยนํารูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการดําเนินงานด้านการให้บริการลูกจ้างชาวต่างประเทศ
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ในรูปแบบที่เหมาะสม เพ่ือลดขั้นตอนการดําเนินงาน และให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันต่อ
กําหนดเวลาที่กฎหมายกําหนด ซึ่งจะนําไปสู่การปฏิบัติงานในระดับสากลมากย่ิงขึ้น 
 5.2.3  ควรมีการเผยแพร่แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องการขอใบอนุญาตทํางานสําหรับลูกจ้าง
ชาวต่างประเทศในหลากหลายช่องทาง 
 5.2.4 ควรมีผู้เช่ียวชาญให้คําปรึกษา แนะนําทักษะการทํางานเก่ียวกับการขอใบอนุญาต
ทํางานสําหรับลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
 5.2.5 ควรจัดทําคู่มือ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือแผนผังการปฏิบัติ ในทุกๆเรื่องที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน อย่างน้อยควรมีอย่างใดอย่างหน่ึงในการปฏิบัติงานแต่ละเรื่อง 

5.2.6 ควรมีการประเมินผลและการศึกษาผลของการใช้คู่มือเรื่อง การขอใบอนุญาตทํางาน
สําหรับลูกจ้างชาวต่างประเทศ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือนํามาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มี
ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพต่อผู้ที่สนใจและองค์กรย่ิงขี้น 
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