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คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
Faculty of Medicine, Khon Kaen University 

ระเบียบปฏิบัติ (System Procedure) 
เรื่อง  แนวปฏิบัติส ำหรับหน่วยงำน/ ภำควิชำที่ประสงค์จะจ้ำงลูกจ้ำง
 ชำวต่ำงด้ำว 

วันที่อนุมัติใช้ 
1 มิถุนำยน 2564 

หน้ำที ่

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้หน่วยงำน/ ภำควิชำสำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวได้ถูกต้องตำมขั้นตอน 
วิธีกำร และข้อกฎหมำยตลอดจนนโยบำยต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว   

1.2 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือใช้เป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับหน่วยงำน/ ภำควิชำ  

1.3 เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำน/ ภำควิชำของคณะแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น  

 
2. ขอบเขต 

แนวปฏิบัตินี้ใช้ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน/ ภำควิชำที่ประสงค์จะจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว 
และขอใช้บริกำรของงำนวิ เทศสัมพันธ์เกี่ยวกับกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว ของคณะแพทยศำสตร์  
มหำวิทยำลัยขอนแก่น  

 
3. ค ำจ ำกัดควำม 

“คนต่ำงด้ำว” หมำยถึง บุคคลธรรมดำซึ่งไม่มีสัญชำติไทย 
“ท ำงำน” หมำยถึง กำรท ำงำนโดยใช้ก ำลังกำยหรือควำมรู้ด้วยประสงค์ค่ำจ้ำงหรือประโยชน์อ่ืนใด

หรือไม่ก็ตำม 
“นำยจ้ำง” หมำยถึง คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น และให้หมำยรวมถึ ง หน่วยงำน/ 

ภำควิชำ ที่ประสงค์จะน ำคนต่ำงด้ำวมำท ำงำนในประเทศไทยด้วย  
“ลูกจ้ำง” หมำยถึง ผู้ซึ่งท ำงำนให้นำยจ้ำงโดยได้รับค่ำจ้ำง  
“ใบอนุญำตน ำคนต่ำงด้ำวมำท ำงำน” หมำยถึง ใบอนุญำตน ำคนต่ำงด้ำวมำท ำงำนกับนำยจ้ำงใน

ประเทศ  
“ผู้ได้รับอนุญำตให้น ำคนต่ำงด้ำวมำท ำงำน” หมำยถึง ผู้ได้รับอนุญำตให้น ำคนต่ำงด้ำวมำท ำงำนกับ

นำยจ้ำงในประเทศ  
“ใบอนุญำตท ำงำน” หมำยถึง ใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำว 
“ผู้รับอนุญำตให้ท ำงำน” หมำยถึง คนต่ำงด้ำวซึ่งได้รับอนุญำตให้ท ำงำน 
 

4. หน้ำที่รับผิดชอบ 
บุคลำกรสำยสนับสนุน คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีหน้ำที่จัดเตรียม จัดท ำเอกสำร / 

หลักฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวให้ถูกต้องตำมกฎหมำย  
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5. ลักษณะงำน 
กำรด ำเนินกำรขออนุมัติกำรจ้ำง/ ต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวแบบเต็มเวลำซึ่งสำมำรถท ำสัญญำ

จ้ำงได้ครำวละไม่เกิน 1 ปี รวมถึงกำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรขอ/ ต่ออำยุกำรตรวจลงตรำประเภท Non 
Immigrant และใบอนุญำตท ำงำน 

 
6. กำรด ำเนินงำนของงำนวิเทศสัมพันธ์  

ครอบคลุมตั้งแต่กำรให้บริกำรท ำสัญญำจ้ำง/ต่อสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวแบบเต็มเวลำ รวมถึง
กำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรขอ/ ต่ออำยุ/ เปลี่ยนประเภทกำรตรวจลงตรำ และใบอนุญำตท ำงำน จนถึง 
กำรออกหนังสือรับรองกำรจ้ำงงำนเพื่อเปิดบัญชีธนำคำร   
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
วิธีด ำเนินกำร เอกสำรทีต่้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 
1. กำรท ำสัญญำจ้ำงและกำร

ขอใบอนุญำตท ำงำน   
1. ภำควิชำ/หน่วยงำน ส่งบันทึกข้อควำมถึง รอง

ค ณ บ ดี ฝ่ ำ ย วิ จั ย แ ล ะ วิ เ ท ศ สั ม พั น ธ์                   
ผ่ำนหัวหน้ำงำนวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือส่งสัญญำ
จ้ำงพร้อมแนบเอกสำรตำมที่ระบุไว้  

 
* *  โ ป รดส่ ง เ อกสำ ร  ล่ ว งหน้ ำ  3  เ ดื อน              

(90 วันท ำกำร) ก่อนวันเข้ำปฏิบัติงำนตำมที่
ระบุในสัญญำจ้ำง หำกส่งเอกสำรล่ำช้ำกว่ำ
ระยะเวลำที่ก ำหนด ภำควิชำ/หน่วยงำน
และชำวต่ำงประเทศจะต้องรับผิดชอบใน
กรณีที่มีค่ำปรับจำกกำรแจ้งข้อมูลกำรจ้ำง
ชำวต่ำงประเทศไม่ทันก ำหนด 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่จ้ำงตำมท่ีระบุในสัญญำจ้ำง 

1. สัญญำจ้ำงฉบับภำษำไทย และภำษำอังกฤษ อย่ำง
ละ 4 ชุด ที่ได้รับกำรลงนำมจำกลูกจ้ำงชำวต่ำง
ด้ำว  

2. ข้อก ำหนดกำรจ้ำง (TOR) จ ำนวน 4 ชุด 
3. ประวัติย่อ (Curriculum Vitae) จ ำนวน 4 ชุด 
4. ส ำเนำผลอนุมัติกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวจำก

กองยุทธศำสตร์ตำมมติที่ประชุมกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำ 

5. มหำวิทยำลัยขอนแก่น (ก.บ.ม.) จ ำนวน 4 ชุด  
6. ส ำเนำหนังสือเดินทำง (Passport) 

 หน้ำ Passport ที่มีข้อมูลส่วนบุคคลและ
รูปภำพ 

 หน้ำแสดงข้อมูลประทับตรำวีซ่ำล่ำสุด (ใน
กรณีลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวพ ำนักอยู่ในประเทศ
ไทย) จ ำนวน 4 ชุด พร้อมลงนำมส ำเนำ
ถูกต้องเหมือนกันทุกฉบับ  

ภ ำ ค วิ ช ำ /
หน่วยงำน 

3 เดือนล่วงหน้ำ  
(90 วันท ำกำร)                  
ก่ อ น วั น เ ข้ ำ
ปฏิบัติงำนตำมที่
ร ะ บุ ใ น สั ญ ญ ำ
จ้ำงของลูกจ้ ำง
ชำวต่ำงด้ำว 

2. งำนวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบสัญญำจ้ำงและ
ควำมครบถ้วนของเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ  
คุณดวงสมร 

2 วันท ำกำร 

   
 
 
 
 

   



6 
 

ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  3. งำนวิเทศสัมพันธ์จัดท ำบันทึกข้อควำมจำก
รองคณบดีฝ่ำยวิจัยและวิ เทศสัมพันธ์ถึ ง
คณบดีคณะแพทยศำสตร์เพ่ือโปรดลงนำมใน
สัญญำจ้ำงทั้ง 4 ชุด และหนังสือน ำส่งถึง
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดขอนแก่นเพ่ือขอ
ใบอนุญำตท ำงำนให้แก่ลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว 

7. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ จ ำนวน 4 ชุด พร้อมลงนำม
ส ำเนำถูกต้องเหมือนกันทุกฉบับ 

8. แบบค ำขออนุญำตท ำงำนครั้งแรก/ต่ออำยุ 
 แบบ บต.25  กรณีลูกจ้ำงอยู่ในรำชอำณำจักร  
 แบบ บต.32 กรณีลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวยังไม่ได้
เดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักร ให้นำยจ้ำงยื่น
ค ำขอรับใบอนุญำตท ำงำนแทน 

9. ใบรับรองแพทย์ภำษำไทยตัวจริงระบุว่ำไม่เป็นผู้
เจ็บป่วยด้วยโรคต้องห้ำม 6 โรค (มีอำยุไม่เกิน 6 
เดือน) จ ำนวน 1 ชุด  

10. แบบหนังสือรับรองกำรจ้ำง จ ำนวน 3 ชุด 
11. รูปภำพ ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 6 รูป (สวมเสื้อสี

สุภำพไม่มีลวดลำย) 
สำมำรถดำวน์โหลดแบบค ำขอและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
ได้ที่  
https://www.intermed.kku.ac.th/staff-only/ 

   

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ  

1 วันท ำกำร 

4. คณบดีลงนำมสัญญำจ้ำงและหนังสือน ำส่งถึง
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดขอนแก่น 

ส ำนักงำนคณบด ี 7 วันท ำกำร 

5. งำนวิเทศสัมพันธ์น ำลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวไป
ลงทะเบียนกำรจ้ำงชำวต่ำงประเทศ ณ หน่วย
กำรเจ้ำหน้ำที่ คณะแพทยศำสตร์ เพ่ือออก
บัตรประจ ำตัว  

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
 

1 วันท ำกำร 

6. งำนวิเทศสัมพันธ์น ำลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวไป
ส ำ นั ก จั ดห ำ ง ำนจั ง ห วั ด ขอนแก่ น เ พ่ื อ
ด ำเนินกำรขอใบอนุญำตท ำงำน 

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
 

1 วันท ำกำร 

7. มหำวิทยำลัยขอนแก่นออกค ำสั่ งกำรจ้ำง
ลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว และส่งไปยังหน่วยกำร
เจ้ำหน้ำที่ โดยหน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่จะส่งค ำสั่ง
กำรจ้ำงมำยังงำนวิเทศสัมพันธ์/ งำนคลัง/ 
หน่วยงำนต้นสังกัดของชำวต่ำงด้ำว 

กองทรัพยำกร
บุคคล / หน่วย
กำรเจ้ำหน้ำที่    

30 วันท ำกำร 

https://www.intermed.kku.ac.th/staff-only/
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  8. งำนวิเทศสัมพันธ์ส่งส ำเนำประกอบกำรจ้ำง
คนต่ำงด้ำวพร้อมเอกสำรที่ต้องใช้ข้อ 1 – 11 
มำยังหน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือแสกนเข้ำระบบ
ฐำนข้อมูลบุคคลำกร 

 งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
 

1 วันท ำกำร 

2 กำรแจ้ ง เข้ ำท ำ ง ำนของ
ลู ก จ้ ำ ง ช ำ วต่ ำ ง ด้ ำ ว ต่ อ
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด 

1. ส ำ นั ก ง ำ น จั ด ห ำ ง ำ นจั ง ห วั ด ข อน แก่ น
ด ำเนินกำรอนุมัติ ใบอนุญำตท ำงำนให้แก่
ลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว ภำยในระยะเวลำ 3 วัน 
ตั้งแต่ท่ีได้รับเอกสำร  

 ส ำนักงำนจัดหำ
ง ำ น  จั ง ห วั ด
ขอนแก่น 
 

3 วันท ำกำร 

2. เมื่อได้รับอนุมัติใบอนุญำตท ำงำน งำนวิเทศ
สัมพันธ์ด ำเนินกำรยื่นเอกสำรแจ้งเข้ำท ำงำน
ของลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวโดยทันที ภำยใน 15 
วัน หลังจำกเริ่มเข้ำปฏิบัติงำน 

แบบแจ้งเข้ำท ำงำนคนต่ำงด้ำว 
สำมำรถดำวโหลดแบบฟอร์มได้ที่  
เว็บไซต์งำนวิเทศสัมพันธ์ 
(https://www.intermed.kku.ac.th/staff-only) 
หรอืเว็บไซต์ส ำนักงำนจัดหำงำนขอนแก่น 

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
 

7 วันท ำกำร 
 

3 กำรแจ้ งออกท ำงำนของ
ลู ก จ้ ำ ง ช ำ วต่ ำ ง ด้ ำ ว ต่ อ
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด 
 

1. ภำควิชำจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งข้อมูลกำร
สิ้นสุดกำรท ำงำน และก ำหนดกำรเดินทำงออก
รำชอำณำจักรของลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวมำยัง
รองคณบดีฝ่ำยวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ ผ่ำน
หัวหน้ำงำนวิเทศสัมพันธ์ 

** โปรดส่งเอกสำร ล่วงหน้ำ 14 วันท ำกำร ก่อนลูกจ้ำงชำวต่ำง
ด้ำวสิ้นสุดกำรท ำงำนหรือออกจำกงำน หำกส่งเอกสำรล่ำช้ำกว่ำ
ระยะเวลำที่ก ำหนด ภำควิชำ/หน่วยงำนจะต้องรับผิดชอบใน
กรณีที่มีค่ำปรับจำกกำรแจ้งข้อมูลกำรออกจำกงำนของลูกจ้ำง
ชำวต่ำงด้ำวล่ำช้ำเกินก ำหนด 15 วัน ** 

 ภ ำ ค วิ ช ำ / ต้ น
สังกัด 

ก่อนเดินทำงออก
จ ำ ก
รำชอำณำจักร 2 
สัปดำห์ 

https://www.intermed.kku.ac.th/staff-only
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  2. งำนวิเทศสัมพันธ์ด ำเนินกำรยื่นเอกสำรแจ้ง
ออกจำกงำนของลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว ภำยใน 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่ลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวออก
จำกงำน 

1.1. แบบแจ้งคนต่ำงด้ำวออกจำกงำน โดยนำยจ้ำง
เป็นผู้ลงนำม พร้อมส ำเนำ 2 ฉบับ 

1.2. ใบอนุญำตท ำงำนฉบับจริง (ยกเว้นกรณีคนต่ำง
ด้ ำ ว ไม่ ส ำมำรถติ ดต่ อ ได้  ให้ แนบส ำ เนำ
ใบอนุญำตท ำงำนถ้ำมี) 

1.3. ส ำเนำบัตรประชำชนนำยจ้ำง  
1.4. หนังสือมอบอ ำนำจจำกนำยจ้ำง พร้อมติดอำกร

แสตมป์ 10 บำท และส ำเนำบัตรประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ ถ้ำไม่ได้มำด ำเนินกำรด้วย
ตนเอง 
**ภำควิชำ/ต้นสั งกัดรับผิ ดชอบค่ ำอำกร
แสตมป์** 

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
 

1 วันท ำกำร 

4 กำรขอวีซ่ำกำรท ำงำน 
4.1 กรณีต่ำงด้ำวยังไม่เข้ำมำ
ในรำชอำณำจักร 

 
1. ภำควิชำจัดท ำบันทึกข้อควำมถึงรองคณบดี

ฝ่ำยวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ (ผ่ำนหัวหน้ำงำน
วิเทศสัมพันธ์) เพ่ือขอให้ออกจดหมำยเชิญ 
หรือ หนังสือรับรองเพ่ือขอรับกำรตรวจลง
ตรำให้แก่บุคคลต่ำงด้ำว 
** โปรดส่งเอกสำร ล่วงหน้ำ 30 วันท ำ
กำรก่อนก ำหนดวันเดินทำงเข้ำมำใน
รำชอำณำจักรของชำวต่ำงด้ำว  

 
หนังสือ (รับรอง) ที่คณะ/ มหำวิทยำลัยออกให้เพ่ือใช้
ประกอบกำรยื่นขอรับกำรตรวจลงตรำ ณ สถำนทูต
ไทยหรือกงสุลไทยประจ ำประเทศที่บุคคลต่ำงด้ำวนั้น
พ ำนักอยู่  
**หมำยเหตุ ให้ตรวจสอบเอกสำรที่จ ำเป็นอ่ืน ๆที่ใช้
ในกำรยื่นขอรับกำรตรวจลงตรำในประเทศนั้น ๆ  
***เอกสำรเดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักรส ำหรับผู้ไม่
มีสัญชำติไทยในสถำนกำรณ์โควิด-19  

 
งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
หมำยเหตุ  
ดูข้อมูลเพ่ิมเติม
ใ น เ อ ก ส ำ ร 
“ข้อมูลเกี่ยวกับ
กำรตรวจลงตรำ 
(วีซ่ำ)” 
 

 
1 วันท ำกำร 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  2. งำนวิเทศสัมพันธ์จัดท ำบันทึกข้อควำมถึง
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรต่ำงประเทศเพ่ือออก
จดหมำยเชิญพร้อมจดหมำยอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำให้แก่
บุ ค ค ล ต่ ำ ง ด้ ำ ว เ พ่ื อ ใ ช้ เ ป็ น เ อ ก ส ำ ร
ประกอบกำรยื่นขอรับกำรตรวจลงตรำ ณ 
สถำนทูตไทยหรือกงสุลไทยประจ ำประเทศ
ที่บุคคลต่ำงด้ำวนั้นอำศัยก่อนเดินทำงเข้ำ
ประเทศไทย 

1. ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ว่ ำ เ ดิ น ท ำ ง เ ข้ ำ ม ำ ใ น
ร ำชอำณำจั ก ร ได้  ( Certificate of Entry – 
COE)   

ลงทะเบียนเพื่อรับหนังสือรับรองกำรเดินทำง 
ที่ https://coethailand.mfa.go.th/  

2. ใบรับรองแพทย์ Fit to Fly 
3. ใบรับรองแพทย์ยืนยันไม่ติดโควิด-19 (ไม่เกิน 

72 ชั่วโมงก่อนกำรเดินทำง)  
4. กรมธรรมประกันภัยที่ครอบคลุมโรคโควิด-19 

(วงเงินไม่น้อยกว่ำ 100,000 ดอลลำร์สหรัฐ)  
5. เอกสำรยืนยันกำรจองสถำนที่กักตัว  

(สำมำรถจองโรงแรมที่กักกันตัว ASQ ซึ่งมี
รำยชื่อและสำมำรถตรวจสอบรำคำได้ที่  
www.hsscovid.com ให้สอดคล้องกับวัน
เดินทำงถึงประเทศไทย ทั้งนี้มีค่ำใช้จ่ำย
เริ่มต้นประมำณ 30,000 บำทต่อคน) 

หมำยเหตุ สำมำรถตรวจสอบข้อมูลเพ่ิมเติมได้
ที่ https://www.caat.or.th 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 4 . 2  ก ร ณี ต่ ำ ง ด้ ำ ว อ ยู่ ใ น
รำชอำณำจักร 

1. ภำควิชำจัดท ำบันทึกข้อควำมถึงรองคณบดี
ฝ่ำยวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ (ผ่ำนหัวหน้ำงำน
วิเทศสัมพันธ์) เพ่ือขอให้ออกจดหมำยเชิญ 
หรือ หนังสือรับรองเพ่ือขอรับกำรตรวจลง
ตรำให้แก่บุคคลต่ำงด้ำว 
** โปรดส่งเอกสำร ล่วงหน้ำ 30 วันท ำ
กำรก่อนก ำหนดวันเดินทำงเข้ำมำใน
รำชอำณำจักรของชำวต่ำงด้ำว  

2. งำนวิเทศสัมพันธ์จัดท ำบันทึกข้อควำมถึง
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรต่ำงประเทศเพ่ือออก
จดหมำยเชิญพร้อมจดหมำยอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำให้แก่
บุ ค ค ล ต่ ำ ง ด้ ำ ว เ พ่ื อ ใ ช้ เ ป็ น เ อ ก ส ำ ร
ประกอบกำรยื่นขอรับกำรตรวจลงตรำ  

1. จดหมำยขอควำมอนุเครำะห์ในกำรตรวจลง
ตรำจำกมหำวิทยำลัยขอนแก่น 

2. จดหมำยแจ้งยกเลิกกำรตรวจลงตรำที่สถำน
ประกอบกำร/สถำบันกำรศึกษำเดิมที่ เคย
ท ำงำน* 

3. ส ำเนำ TOR ภำระงำนที่ปฏิบัติของบุคคลต่ำง
ด้ำว 

4. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ   
5. หนังสือเดินทำงพร้อมส ำเนำหนังสือเดินทำงทุก

หน้ำ 
6. ค ำขอรับกำรตรวจลงตรำ (ตม.87)  
7. รูปถ่ำย 1 รูป (4 x 6 ซ.ม.) 
8. ค่ำธรรมเนียม 2,000 บำท 

หมำยเหตุ *ในกรณีที่บุคคลต่ำงด้ำวได้รับ Non-
Immigrant Visa รหัส B จำกสถำนประกอบกำรหรือ
สถำบันกำรศึกษำอ่ืนในประเทศไทยก่อนมำเป็น
ลูกจ้ำงมหำวิทยำลัยขอนแก่น บุคคลต่ำงด้ำวจะต้อง
แจ้งส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองเพ่ือขอเปลี่ยนสถำน
ประกอบกำรหรือสถำนศึกษำโดยเร็วที่สุด     

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 
หมำยเหตุ  
ดูข้อมูลเพ่ิมเติม
ใ น เ อ ก ส ำ ร 
“ข้อมูลเกี่ยวกับ
กำรตรวจลงตรำ 
(วีซ่ำ)” 
 
 

1 วันท ำกำร 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

5 กำรต่อกำรตรวจลงตรำ 
เมื่อบุคคลต่ำงด้ำวขอรับกำร
ตรวจลงตรำ ณ สถำนทูตไทย
หรือกงสุลไทยในต่ำงประเทศ
เรียบร้อยแล้ว จะได้รับ Non-
Immigrant Visa รหัส B ตำม
วัตถุประสงค์ เมื่อเดินทำงถึง
ประเทศไทยจะได้รับอนุญำต
ให้อยู่ ในรำชอำณำจักร 90 
วัน (ครั้งแรก) หำกประสงค์
จะอยู่ต่อเกิน 90 วันจนครบ
ก ำหนดอำยุ วี ซ่ ำ  จ ะต้ อ ง
ด ำเนินกำรขอต่อกำรตรวจลง
ตรำล่วงหน้ำ 1 เดือนก่อนที่
จะครบก ำหนดได้รับอนุญำต
ให้อยู่ในรำชอำณำจักร (90 
วัน) หรือหมดอำยุวีซ่ำ  

1. ภำควิชำ/หน่วยงำนจัดท ำบันทึกข้อควำม
แจ้งขอต่อกำรตรวจลงตรำของลูกจ้ำงชำว
ต่ำงด้ำวมำยังรองคณบดีฝ่ำยวิจัยและ
วิ เทศสัมพันธ์  ผ่ ำนหัวหน้ำงำนวิ เทศ
สัมพันธ์ 

เอกสำรที่หน่วยงำน/ ภำควิชำต้องส่งให้งำนวิเทศ
สัมพันธ์เพื่อจัดท ำเอกสำร มีดังนี ้

1. บันทึกข้อควำมจำกภำควิชำ 
2. ส ำเนำหนังสือเดินทำง ทุกหน้ำ 
3. TOR ภำระงำนที่ปฏิบัติของบุคคลต่ำงด้ำว 

ภ ำ ค วิ ช ำ /
หน่วยงำน 
 
 

ภำยใน 30 วัน 
ก่อนกำรตรวจลง
ต ร ำ  ( วี ซ่ ำ ) 
หมดอำยุ 

2. งำนวิเทศสัมพันธ์จัดท ำบันทึกข้อควำมถึง
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรต่ำงประเทศเพ่ือ
ออกจดหมำยขอต่อกำรตรวจลงตรำของ
ลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวให้แก่บุคคลต่ำงด้ำว
เพ่ือใช้เป็นเอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
กำรตรวจลงตรำ 

เอกสำรที่บุคคลต่ำงด้ำวต้องยื่นต่อส ำนักงำนตรวจคน
เข้ำเมืองเพ่ือกำรขอต่อกำรตรวจลงตรำ มีดังนี้  

1. หนังสือขอขยำยเวลำพ ำนักในประเทศ ออก
โดย มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

2. หนังสือรับรองสถำนภำพ  
3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวบุคลำกร 
4. หนังสือเดินทำง พร้อมส ำเนำทุกหน้ำ 1 ชุด 
5. ใบอนุญำตท ำงำน พร้อมส ำเนำ 1 ชุด 
6. ส ำเนำ TOR ภำระงำนที่ปฏิบัติของบุคคลต่ำง

ด้ำว 
7. ค ำขออนุญำตเพ่ืออยู่ในรำชอำณำจักรเป็น

กำรชั่วครำวต่อไป (ตม.7)  
8. รูปถ่ำย 1 รูป (4 x 6 ซ.ม.) 

ค่ำธรรมเนียมกำรต่อกำรตรวจลงตรำ 1,900 บำท 

งำนวิเทศสัมพันธ์ 
คุณบุหงำ 

1 วันท ำกำร 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

6 กำรรำยงำนตัว 90 วัน 
บุ ค ค ล ต่ ำ ง ด้ ำ ว ซึ่ ง ไ ด้ รั บ
อ นุ ญ ำ ต ใ ห้ อ ยู่ ใ น
ร ำ ช อ ำ ณ ำ จั ก ร เ ป็ น ก ำ ร
ชั่ ว ค ร ำ ว แ ล้ ว  ถ้ ำ อ ยู่ ใ น
รำชอำณำจักรเกิน 90 วัน   
บุคคลต่ำงด้ำวผู้นั้นมีหน้ำที่
ต้ อ งรำยงำนตั วแจ้ งที่ พั ก
อำศัยต่อพนักงำนส ำนักงำน
ตรวจคนเข้ำเมือง ทุก 90 วัน 
โดยสำมำรถแจ้งก่อน 15 วัน
หรือหลัง 7 วันนับจำกวันครบ
ก ำ ห น ด  90 วั น  ( ไ ม่ มี
ค่ำธรรมเนียมในกำรรำยงำน
ตัว 90 วัน) 
 

1. บุคคลต่ำงด้ำวด ำเนินกำรรำยงำนตัว 90 
วัน ด้วยตนเอง ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ณ 
ที่ท ำกำรตรวจคนเข้ำเมือง 

เอกสำรประกอบกำรรำยงำนตัว 90 วันต่อส ำนักงำน
ตรวจคนเข้ำเมือง มีดังนี ้

1. หนังสือเดินทำง พร้อมส ำเนำ 1 ชุด 
2. ใบอนุญำตท ำงำน พร้อมส ำเนำ 1 ชุด 
3. ใบนัดรำยงำนตัว  
4. แบบกำรแจ้งอยู่เกินกว่ำ 90 วัน ของบุคคล

ต่ำงด้ำว (ตม. 47)  
5. เตรียมเอกสำรพร้อม สำมำรถยื่นช่องรำยงำน

ตัว โดยไม่ต้องกดบัตรคิว 
หมำยเหตุ  
* กำรรับแจ้งท่ีพักอำศัย กรณีคนต่ำงด้ำวอยู่เกิน 90 วัน 
มิ ใ ช่  เ ป็ น ก ำ ร ข อ อ ยู่ ต่ อ ใ น ร ำ ช อ ำ ณ ำ จั ก ร 
คนต่ำงด้ำวผู้ใดอยู่เกินกว่ำ 90 วัน ไม่แจ้งที่พักอำศัยต่อ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือแจ้งช้ำกว่ำที่ก ำหนด ต้องมำ
รำยงำนตัวด้วยตนเอง และเสียค่ำปรับ จ ำนวน 
2,000 บำท หรือคนต่ำงด้ำวถูกจับกุมตัวมำไม่ว่ำกรณี
ใด ๆ ต้องเสียค่ำปรับ จ ำนวน 4,000 บำท  
** เมื่อคนต่ำงด้ำวเดินทำงออกนอกรำชอำณำจักร เมื่อ
เดินทำงกลับมำให้เริ่มนับเวลำ 90 วันใหม่ทุกกรณี 
*** คนต่ำงด้ำวด ำเนินกำรรำยงำนตัว 90 วัน ด้วย
ตนเอง โดยแจ้งท่ีตรวจคนเข้ำเมืองทุกแห่ง ตำมเขต
พื้นที่ท่ีคนต่ำงด้ำวพักอำศัย 

บุคคลต่ำงด้ำว 
(เป็นผู้รับผิดชอบ
ค่ำปรับที่เกิดขึ้น) 
 
 
 
 
 
 
 
บุคคลต่ำงด้ำว 
เป็นผู้รับผิดชอบ
ค่ำปรับที่เกิดขึ้น   

½ วันท ำกำร 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

7 กำรขออนุญำตกลับเข้ำมำ
ในรำชอำณำจักรอีก (Re-
entry Permit) 
ในกรณี ท่ีบุคคลต่ำงด้ำวท่ีมี
ควำมประสงค์ จะเดินทำงออก
นอกประเทศไทยเป็นกำร
ชั่วครำวและกลับเข้ำมำใน
ภำยหลัง ต้องด ำเนินกำรสงวน
สิทธิ์กำรตรวจลงตรำ (Re-
Entry Permit)  ก่ อ น เ ดิ น
ทำงออกนอกประเทศ เพื่อขอ
อนุญำตกลับเข้ำมำในประเทศ
ไทยอีกครั้ง โดยท่ียังคงเก็บ
รักษำสิทธิ์กำรตรวจลงตรำเดิม
ไว้  หำก เ ดินทำงออกนอก
ประเทศโดยไม่ได้ท ำกำรสงวน
สิทธิ์กำรตรวจลงตรำก่อนกำร
เ ดิ น ท ำ ง อ อ ก น อ ก
รำชอำณำจักร กำรตรวจลง
ตรำท่ีมีอยู่จะถูกยกเลิกทันที 
ถึงแม้ว่ำกำรตรวจลงตรำจะยัง
ไม่หมดอำยุ 

1. บุคคลต่ำงด้ำวด ำเนินกำรสงวนสิทธิ์กำร
ตรวจลงตรำ (Re-Entry Permit) ก่อน
เดินทำงออกนอกประเทศด้วยตนเอง ณ 
ที่ท ำกำรตรวจคนเข้ำเมือง 

เอกสำรที่ต้องยื่นต่อส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองเพ่ือ
กำรสงวนสิทธิ์กำรตรวจลงตรำ มีดังนี ้

1. หนังสือเดินทำงพร้อมส ำเนำหน้ำแรก 
2. ส ำเนำหน้ำกำรตรวจลงตรำ (วีซ่ำ) 
3. ส ำเนำหน้ำที่มีกำรตรวจลงตรำล่ำสุด 
4. บัตร ตม.6      
5. ค ำ ข อ อ นุ ญ ำ ต เ พ่ื อ ก ลั บ เ ข้ ำ ม ำ ใ น

รำชอำณำจักรอีก (ตม. 8)  
6. รูปถ่ำย 1 รูป (4 x 6 ซ.ม.) 

ค่ำธรรมเนียมกำรสงวนสิทธิ์วีซ่ำ 
 ส ำหรับออกนอกประเทศ 1 ครั้ง ใช้ได้ครั้ง

เดียว (Single Entry) 1,000 บำท  
 ส ำหรับออกนอกประเทศเกินกว่ำหนึ่งครั้ง

ภำยในระยะเวลำที่กำรตรวจลงตรำยั ง
เหลืออยู่ (Multiple Entry) 3,800 บำท 

หมำยเหตุ 
* บุคคลต่ำงด้ำวต้องท ำเรื่องสงวนสิทธิ์กำร

ตรวจลงตรำด้วยตนเอง ณ ตรวจคนเข้ำเมืองตำมเขต
พ้ืนที่ที่บุคคลต่ำงด้ำวพักอำศัย และเมื่อเดินทำง
กลับมำยังประเทศไทย ควรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของกำรประทับตรำใน ตม. 6 ด้วย 

บุคคลต่ำงด้ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 
บุคคลต่ำงด้ำว 
เป็นผู้รับผิดชอบ
ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย / 
ค่ำปรับที่เกิดขึ้น 

1 วันท ำกำร 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

8 กำรแจ้งที่พักคนต่ำงด้ำว 
ส ำหรับสถำนประกอบกำร 
กำรแจ้งที่พักของคนต่ำงด้ำว 
ซึ่งตำม พระรำชบัญญัติ คน
เข้ำเมือง พ.ศ. 2522 มำตรำ 
38 ได้ก ำหนดไว้ว่ำ "เจ้ำบ้ำน 
เจ้ำของบ้ำนหรือผู้ครอบครอง
เคหสถำน  หรื อผู้ จั ด กำ ร
โรงแรมซึ่งรับคนต่ำงด้ำวซึ่ง
ไ ด้ รั บ อ นุ ญ ำ ต ใ ห้ อ ยู่ ใ น
ร ำ ช อ ำ ณ ำ จั ก ร เ ป็ น ก ำ ร
ชั่วครำว เข้ำพักอำศัย จะต้อง
แจ้งต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ณ 
ที่ท ำกำรตรวจคนเข้ำเมืองซึ่ง
ตั้ งอยู่ ในท้องที่  เคหสถำน 
หรือโรงแรมนั้นอยู่  ภำยใน
ยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต่เวลำที่คน
ต่ ำงด้ ำว เข้ ำ พักอำศัย  ถ้ ำ
ท้องที่ใดไม่มีที่ท ำกำรตรวจ
คนเข้ำเมืองตั้งอยู่ ให้แจ้งต่อ
เจ้ำพนักงำนต ำรวจ ณ สถำนี
ต ำรวจในท้องที่นั้น" 

1. บุคคลต่ำงด้ำวหรือผู้ครอบครองเคหะสถำน 
ด ำเนินกำรกำรแจ้งที่พักอำศัยเป็นกำรชั่วครำว ต่อ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ณ ที่ท ำกำรตรวจคนเข้ำเมือง 

1. แบบกำรแจ้งรับคนต่ำงด้ำวเข้ำพักอำศัย ส ำหรับ
เจ้ำบ้ำน เจ้ำของ หรือผู้ครอบครองเคหะสถำน (ตม. 
30) แจ้งด้วยตนเอง 

ผู้ ค ร อ บ ค ร อ ง
เคหะสถำน (ตม. 
3 0 )  แ จ้ ง ด้ ว ย
ตนเอง 

แจ้งภำยใน 24 
ชั่ ว โมงนับจำก
กำรอนุญำตให้
ต่ำงด้ำวเข้ำพัก
อำศัย 
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ล ำดับ กำรให้บริกำรของ              
งำนวิเทศสัมพันธ์ 

วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

9. กำรออกหนังสือรับรองกำร
จ้ำงเพื่อเปิดบัญชีธนำคำร 

1. ชำวต่ ำ งด้ ำ ว เปิ ดบัญชี ธนำคำร ไทย
พำณิชย์ สำขำมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
และ 

2. ชำวต่ำงด้ำว/ หน่วยงำน/ ภำควิชำ ขอ
เลขที่ประจ ำตัวผู้เสียภำษีได้ที่สรรพำกร
จังหวัด  

3. จ ำ ก นั้ น ส่ ง ส ำ เ น ำ ที่ ห น่ ว ย ก ำ ร เ งิ น 
งบประมำณ คณะแพทยศำสตร์  

*แนบค ำสั่งจ้ำงและใบอนุญำตท ำงำน 
หนังสือรับรองถึงผู้จัดกำรธนำคำรไทยพำณิชย์ สำขำ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น  

 ก่อนวันที่ 6 ของ
เ ดื อ น แ ร ก ที่
ท ำงำน 



16 
 

8. ขั้นตอนต่อไปนี้เป็นกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน/ ภำควิชำ 
ล ำดับ ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1.  กำรขออนุมัติจ้ำงลูกจ้ำงชำวด้ำวประจ ำปี
ต ำมประกำศ  ก . บ . ม .  3/2555 เ รื่ อ ง
หลักเกณฑ์และวิธีกำรจ้ ำงลูกจ้ำ งชำว
ต่ำงประเทศด้วยเงินรำยได้มหำวิทยำลัย 

1. หน่วยงำน/ ภำควิชำส่งค ำขออนุมัติกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวด้ำว มำยัง
รองคณบดีฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำคุณภำพตำมรอบค ำขอประจ ำปี 
(ปีละ 1 รอบ ประมำณดือนมีนำคม – เมษำยน)  

2. หน่วยงำน/ ภำควิชำจัดท ำข้อมูลและเอกสำรประกอบกำรจ้ำง 
อ้ำงอิงตำมประกำศ ก.บ.ม. 3/2555 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำร
จ้ำงลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศด้วยเงินรำยได้มหำวิทยำลัย 

3. งำนนโยบำยและแผนรวบรวมค ำขอเข้ำพิจำรณำในที่ประชุม
คณะกรรมกำรคณะกรรมกำรประจ ำคณะแพทยศำสตร์ตำมล ำดับ 

4. งำนนโยบำยและแผนส่งค ำขออนุมัติกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวด้ำวไปยัง
มหำวิทยำลัย (ประมำณต้นเดือนพฤษภำคม) 

5. มหำวิทยำลัยแจ้งผลกำรอนุมัติกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวด้ำวมำยังคณบดี
คณะแพทยศำสตร์ (ประมำณเดือนสิงหำคม) 

6. งำนนโยบำยและแผนแจ้งผลอนุมัติกำรจ้ำงลูกจ้ำงชำวด้ำวไปยัง
หน่วยงำนและแจ้งหน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำม
ระเบียบต่อไป  

7. หำกมีกำรเปลี่ยนวันเริ่มปฏิวัติ งำนในสัญญำจ้ำง ภำควิชำ/ 
หน่วยงำน ต้องท ำบันทึกข้อควำมแจ้งฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำเพ่ือ
ขอเปลี่ ยนแปลงวัน เริ่ มปฏิวัติ ง ำน โดยฝ่ ำยวำงแผนฯ จะ
ประสำนงำนกองยุทธศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่นต่อไป  
(ต่อ ข้อ8. ข้อมูลและเอกสำรประกอบกำรจ้ำง) 

 
  

หน่วยงำน/ 
ภำควิชำ/  

งำนนโยบำยและ
แผน 

ตำมรอบค ำขอประจ ำปี 
(ปีละ 1 รอบ ประมำณ
ดือนมีนำคม – เมษำยน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 สัปดำห์  

https://plan.kku.ac.th/pln2013/history_dsp.php
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ล ำดับ ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำด ำเนินกำร 
  8. ข้อมูลและเอกสำรประกอบกำรจ้ำง  

- ชื่อและอำยุของผู้ที่คณะประสงค์จะจ้ำง 
- ชื่อต ำแหน่งที่จะจ้ำง อัตรำค่ำจ้ำง และระยะเวลำกำรจ้ำง 
- ประวัติกำรศึกษำ และกำรท ำงำน 
- ใบรับรองแพทย ์
- ส ำเนำหนังสือเดินทำง 
- สัญญำจ้ำงและข้อก ำหนดกำรจ้ำง 
- เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรจ้ำง 
รำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน 3 – 5 คน 

  

2. กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงเพ่ือเสนอคณบดีลง
นำม 

หน่วยงำน/ ภำควิชำดำวน์โหลดสัญญำจ้ำงจำกเว็บไซต์งำนวิเทศ
สัมพันธ์ www.intermed.kku.ac.th  ให้ชำวต่ำงด้ำวลงนำมในสัญญำ
จ้ำงฉบับภำษำไทยและภำษำอังกฤษ อย่ำงละ 4 ชุด พร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้องตำมท่ีระบุไว้ในข้อ 7(1) ส่งให้งำนวิเทศสัมพันธ์   

หน่วยงำน/ 
ภำควิชำ 

3 เดือนล่วงหน้ำ  

3. กำรตรวจร่ำงกำย  หน่วยงำน/ ภำควิชำพำชำวต่ำงด้ำวไปติดต่อส ำนักงำนอำชีวอนำมัย หน่วยงำน/ 
ภำควิชำ/ สนง.
อำชีวอนำมัย 

- 

4. กำรท ำประกันสังคม 1. หน่วยงำน/ ภำควิชำประสำนหน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือขอจัดท ำ
เอกสำรประกันสังคม (กรณีลูกจ้ำงอำยุไม่เกิน 60 ปี) และ 
2. หน่วยงำน/ ภำควิชำประสำนส ำนักงำนสรรพำกรเพ่ือขอเลข
ประจ ำตวัผู้เสียภำษี 

หน่วยงำน/ 
ภำควิชำ/ หน่วย
กำรเจ้ำหน้ำที่/ 

สรรพำกร  

หลังค ำสั่งจ้ำง 90 วัน 

   
 
 

  

http://www.intermed.kku.ac.th/
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ล ำดับ ขั้นตอน วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำด ำเนินกำร 
5. กำรแจ้งสิทธิ์ในกำรรับเงินเดือน/ หักเงิน

ประกันสังคม   
1. หน่วยงำน/ ภำควิชำด ำเนินกำรแจ้งสิทธิ์ในกำรรับเงินเดือน/ หัก

เงินประกันสังคม  
2. หน่วยงำน/ ภำควิชำด ำเนินกำรยืมเงินทดรองจ่ำย (กรณีเงินเดือน

ล่ำช้ำ) 

หน่วยกำร
เจ้ำหน้ำที่   

30 วัน 

6.  กำรประสำนงำน/ กำรให้ข้อมูล กับลูกจ้ำง
ชำวต่ำงด้ำว 

กรณีกำรประสำนงำนทำงอีเมลหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กับลูกจ้ำง
ชำวต่ำงด้ำวให้หน่วยงำน/ ภำควิชำเป็นผู้ด ำเนินกำร  หำกมีกำร
เปลี่ยนแปลง เช่น ระยะเวลำกำรจ้ำง  วันเริ่มปฏิบัติงำนหรือลำออก 
ให้ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเป็นล ำดับไป   

หน่วยงำน/ 
ภำควิชำ/ งำน
วิเทศสัมพันธ์/ 

หน่วยกำร
เจ้ำหน้ำที่ 
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9. แผนผังกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนวิเทศสัมพันธ์ 
Flow chart 
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10. เอกสำรอ้ำงอิง 
- https://www.immigration.go.th/ 
- ประกำศ ก.บ.ม. มหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3/2555) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจ้ำงลูกจ้ำง

ชำวต่ำงประเทศด้วยเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
 

11. บันทึกคุณภำพ/ เอกสำรแนบ  
- แบบฟอร์มส ำนักงำนจัดหำงำน 
- แบบฟอร์มตรวจคนเข้ำเมือง 
- หนังสือรับรองกำรจ้ำง  
- หนังสือรับรองวุฒิและประสบกำรณ์  
- หนังสือมอบอ ำนำจ  
- ใบรับรองแพทย์ ตำมกฎกระทรวง พ.ศ. 2551 

 
12. ดัชนีชี้วัดคุณภำพ  

12.1 อัตรำกำรท ำผิดขั้นตอน กำรจ่ำยค่ำปรับน้อยกว่ำร้อยละ 10 
12.2 ควำมพึงพอใจของลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวมำกกว่ำร้อยละ 80 
12.3 ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
13. บันทึกกำรแก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวบุหงำ ตันประสำท นักจัดกำรงำนทั่วไป  
 

ล ำดับที่ แก้ไขครั้งท่ี วันที่ เหตุผลกำรแก้ไข 
1 1 28/5/64* ล ำดับที่ 2/ หน้ำ 7 

3. เมื่อได้รับอนุมัติใบอนุญำตท ำงำน งำนวิเทศสัมพันธ์ด ำเนินกำรยื่น
เอกสำรแจ้งเข้ำท ำงำนของลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำวโดยทันที ภำยใน 15 วนั 
หลังจำกเริ่มเข้ำปฏิบัติงำน   

2 1 28/5/64* ล ำดับที่ 2/ หน้ำ 7  
7  วันท ำกำร 

3 2 31/5/64* ล ำดับที่ 1/ หน้ำ 16 
7. หำกมีกำรเปลี่ยนวันเริ่มปฏิวัติงำนในสัญญำจ้ำง ภำควิชำ/ หน่วยงำน 
ต้องท ำบันทึกข้อควำมแจ้งฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงวัน
เริ่มปฏิวัติงำน โดยฝ่ำยวำงแผนฯ จะประสำนงำนกองยุทธศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่นต่อไป หมำยเหตุ ใช้เวลำด ำเนินกำร 2 สัปดำห์  

    
 
 
 

https://plan.kku.ac.th/pln2013/history_dsp.php
https://plan.kku.ac.th/pln2013/history_dsp.php
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ล ำดับที่ แก้ไขครั้งท่ี วันที่ เหตุผลกำรแก้ไข 
4 2 31/5/64* อ่ืน ๆ 

กำรขออนุมัติลำส ำหรับลูกจ้ำงชั่วครำว หำกปฏิบัติงำนไม่ครบ 6 เดือน ไม่
มีสิทธิ ลำพักผ่อน/ลำป่วย   
- กรณีลำป่วย หำกไดร้ับกำรอนุมัติจ ำต้องมใีบรับรองแพทย์ และ  
- กรณีลำกิจ สำมำรถลำได้ แต่หักเงินเดือน  
ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยขอนแก่น(13/2559) เรื่อง วัน เวลำปฏิบัติงำน 
กำรลำ และกำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ส ำหรับลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย 

5 2 31/5/64* ล ำดับที่ 5/ หน้ำ 18 
กำรแจ้งสิทธิ์ในกำรรับเงินเดือน/ หักเงินประกันสังคม 
- หน่วยงำน/ ภำควิชำด ำเนินกำรแจ้งสิทธิ์ในกำรรับเงินเดือน/ หักเงิน
ประกันสังคม  
- หน่วยงำน/ ภำควิชำด ำเนินกำรยืมเงินทดรองจ่ำย (กรณีเงินเดือนล่ำช้ำ) 
ผู้รับผิดชอบ หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่   

6 2 31/5/64* ล ำดับที่ 6/ หน้ำ 18 
กำรประสำนงำน/ กำรให้ข้อมลู กับลูกจ้ำงชำวต่ำงด้ำว 
กรณีกำรประสำนงำนทำงอีเมลหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กับลูกจ้ำงชำว
ต่ำงด้ำวให้หน่วยงำน/ ภำควิชำเป็นผู้ด ำเนินกำร  หำกมีกำรเปลี่ยนแปลง 
เช่น ระยะเวลำกำรจ้ำง  วันเริ่มปฏิบัติงำนหรือลำออก ให้ท ำหนังสือ
บันทึกข้อควำมแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเป็นล ำดับไป   

 


