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ขัน้ตอนการจา้งลูกจา้งชาวตา่งประเทศ

ตอ่ VISA&WP

ครบก ำหนดเวลำคณะเตรยีม

เอกสำรใหลู้กจำ้งฯ และ ICC 

เพือ่ต่อ Visa และ

Work permit

ท า 

Work permit

เมือ่ได ้Visa แลว้ น ำเอกสำรที่

เตรยีมส่งใหก้บั ICC ตรวจสอบ

และด ำเนินกำรขอ

Work permit

ท า VISA

ลกูจำ้งฯ น ำเอกสำรทีไ่ด ้

จำกสงักดัไปขอ Visa

ท าสญัญาจา้ง

คณะด ำเนินกำรท ำสญัญำจำ้ง

หำ้มลงวนัทีย่อ้นหลงัในสญัญำ

เด็ดขำด

กจ. ท าค าส ัง่จา้ง

คณะท ำบนัทกึขอ้ควำมไป กจ. 

เพือ่ออกค ำสัง่จำ้งใชแ้นบกำร

ท ำเงนิเดอืนในระบบ 3 มติิ

เตรยีมเอกสาร

คณะและลูกจำ้งฯเตรยีม

เอกสำรประกอบกำรขอ 

Visa และ Work permit
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ท าบนัทกึขอ้ความส่งไปยงั กจ. เพือ่ให ้กจ. ออก

ค าส ัง่จา้ง

3

ชาวตา่งชาตลิงนามในสญัญาจา้งฐานะลูกจา้ง

2

คณบด/ีผอ. ลงนามในสญัญาจา้งฐานะนายจา้ง

1

สญัญาจา้งตอ้งด าเนินการเสรจ็อย่างน้อย 15 วนั

ท าสญัญาจา้ง

กจ. ท าค าส ัง่จา้ง



VISA

&

Work permit



การเตรยีมเอกสารขอ VISA จะแตกตา่งกนัตามสถานการณ ์ดงันี้

ลูกจา้งฯ อยู่ตา่งประเทศ

คณะจดัเตรยีมเอกสำรเป็นภำษำองักฤษเพือ่ขอ Non-Immigrant B VISA

จำกสถำนทูตไทยประจ ำประเทศน้ันๆ (ดรูำยกำรเอกสำรไดท้ีห่วัขอ้ Check List) 

และด ำเนินกำรสง่เอกสำรผ่ำน DHL ใหก้บัลกูจำ้งฯ

ลูกจา้งฯ อยู่ในประเทศ

คณะจดัเตรยีมเอกสำรเป็นภำษำไทยเพือ่ขอ Non-Immigrant B VISA

(ดรูำยกำรเอกสำรไดท้ีห่วัขอ้ Check List) และสง่เอกสำรใหล้กูจำ้งฯ ไป

ด ำเนินกำรทีก่องบงัคบักำรตรวจคนเขำ้เมอืง แจง้วฒันะ



ประเภทของ VISA

ลูกจา้งฯ อยู่ตา่งประเทศ

กรณีลกูจำ้งเดนิทำงมำจำก

ตำ่งประเทศ Non-Immigrant 

B VISA ทีไ่ดร้บัมำจะมลีกัษณะ

เป็น Sticker Visa

Sticker VISA
เตรยีมเอกสาร



ประเภทของ VISA

ลูกจา้งฯอยู่ในประเทศ

กรณีลกูจำ้งอยู่ในประเทศไทย 

Non-Immigrant B VISA ที่

ไดร้บัมำจะมลีกัษณะเป็น 

Stamp VISA

เตรยีมเอกสาร
Stamp VISA

วนัหมดอายุ VISA

วนัทีอ่อก VISA

เลขที่ VISA



Passport

Passport (หนังสอืเดนิทำง) 

เปรยีบเสมอืนบตัรประชำชน

ของลกูจำ้งชำวตำ่งประเทศ มี

ขอ้มูลสว่นตวัทีใ่ชร้ะบตุวัตนของ

ชำวตำ่งชำตอิยู่ เชน่

ช ือ่-สกลุ วนั/เดอืน/ปี เกดิ

เลขทีห่นังสอืเดนิทำง และวนั

หมดอำยุของหนังสอืเดนิทำง

Passportเตรยีมเอกสาร



ตม. 6 (TM. 6)

ใบตม.ไทย หรอืทีม่ชี ือ่เรยีกเต็มๆวำ่ 

“Thai Immigration Bureau” คอื

ใบทีทุ่กคนไม่วำ่จะเดนิทำงเขำ้หรอื

ออกประเทศไทยก็ตอ้งกรอกกนัทุกคน

เพือ่ใหร้ะบบไดล้งบนัทกึวำ่มพีลเมอืง

ไทยเดนิทำงเขำ้-ออกประเทศ และมี

ชำวตำ่งชำตเิดนิทำงเขำ้มำและกลบั

ออกไปเมือ่ใด

TM.6เตรยีมเอกสาร



เตรยีมเอกสาร

Document 

Checklist



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั VISA

ขอ VISA ลูกจา้งฯ อยู่ตา่งประเทศ



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั VISA

ลูกจา้งฯ อยู่ในประเทศ



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั VISA

ขอ VISA ลูกจา้งฯ อยู่ในประเทศ



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั VISA
ตอ่ VISA
(ส ำหรบัแจง้ลกูจำ้งฯ ใหเ้ตรยีม)



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั VISA
ตอ่ VISA
(ส ำหรบัเจำ้หนำ้ทีเ่ตรยีม)



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั Work permit

ขอใหม่
(ส ำหรบัแจง้ลกูจำ้ง ฯ)



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั Work permit

ขอใหม่
(ส ำหรบัเจำ้หนำ้ที)่





รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั Work permit

ตอ่ WP
(ส ำหรบัแจง้ลกูจำ้ง ฯ)



รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั Work permit

ตอ่ WP
(ส ำหรบัเจำ้หนำ้ที)่





รายการการจดัเตรยีมเอกสารเกีย่วกบั Work permit
แจง้ออก
(ส ำหรบัเจำ้หนำ้ที)่



ตวัอย่าง

เอกสาร

































ขอ้ควรระวงั











ศนูยค์วามร่วมมือนานาชาติ ได้รวบรวมไฟลไ์ว้ในระบบ
Google Drive สามารถเข้าไป Download file ได้ท่ี

https://drive.google.com/drive/folders/1LIQUgsh89S3aKUVDSjLmKJ66HZRt-53x




