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 ※工作證申請注意事項    

外國學生如欲在臺灣工作（不論是在校內或校外），依規定必須先申請並

取得工作許可證後，才能去工作，若未依規定申請工作證，即受僱為他人

工作者，得處新臺幣3萬元以上，15萬以下之罰鍰。學期期間每星期最

長工作時間為 20 小時。請特別注意！  

 

 ※申請工作證前先準備好下列文件： 

1. 護照照片頁 ，不能過期。<PDF檔>。 

 

  不要過期 

Validity period 
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2. 學生證正反面(舊生提供) <PDF檔>。 

 

3. 居留證正反面，不能過期。<PDF檔>。

 

不要過期 

Validity period 
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4. 在學證明 <PDF檔>。 

下載步驟 

(1).登入校務資訊系統 

(2).點入放大鏡 

(3).輸入在學證明 

(4).下載在學證明PDF檔 

 

 

   本學期 

 

(2) 

(3) 
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5. 工作證切結書 

請下載附件填寫完拍照上傳。(外國學生必填) 
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6. .審查費（每人新臺幣100元整） 

I. 郵局劃撥繳費：戶名：勞動部勞動力發展署聘僱許可收費專戶，劃撥

帳號：19058848。 

步驟1：先至郵局劃撥(100元)，劃撥單填寫方式如下，若使用ATM繳費請跳過這個步

驟  

Step 1: Fill up Postal Giro Deposit Slips that shown as below（If you use ATM 

transfer, don’t need this）  

 

步驟2：將收據收好(線上申請時要填入收據號碼)  

Step 2: Take the Postal Giro Deposit Slips and go post office to pay NTD100 and 

keep your receipt (need to fill in when you apply online) 

 

II. 轉帳：每個工作證申請都有一組匯款帳號(不要重複繳費及重複申

請)，費用不能抵繳。 

III. 台灣pay 
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 ※開始線上申請  

步驟1：登入勞動部工作許可申辦網，選擇『僑外生工讀申請』。  

Step 1: Link to apply work permit: 

https://ezwp.wda.gov.tw/wcfonline/wSite/Control?function=IndexPage

 

 

步驟2：初次使用要申請帳號（若擔心帳號會忘記，請使用學生證號作為帳號）  

Step 2: Set up your online work permit account (if you were afraid of forgetting 

your account, please use student ID) 

 



7 
 

步驟 3：點擊『同意』  

Step 3: Please Click “Apply”  

 

 

步驟4：填寫資料，填完後點擊『確認』就完成註冊了。  

※就讀學校請選擇『樹德科技大學』  

※身分請選擇『外國留學生』、『僑生』，不確定就問承辦老師 

當完成註冊帳號後便可以開始提出工作證申請。  

Step 4: Fill in the form. Click “Confirm” to finish setting up account.  

※Identity : Please choose “international students”、“overseas chinese 

students” 

※School Attended: Please choose “樹德科技大學”  

※After finish applying account, you can start to apply work permit online. 
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步驟5：重新輸入帳號密碼  

Step 5: Sign in with your account and password  

 

步驟6：選擇『案件新增和管理』-> 『學生案件管理』  

Step 6: click “New Application and Management”-> “Student Application 

Management 
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步驟7：選擇『新增申請案件』  

Step 7: click “add application”  

 

 

步驟8：在『約定同意收電子公文』頁面，點擊『同意』或『不同意』(若選擇『同意』，

同學屆時需在核可日後八天內登入此系統領取電子工作證，超過期限將以紙本寄送到學

校。若選擇『不同意』，勞動部則以郵寄方式寄送至學校。)  

Step 8: Please check “Agreement on Electronic Service page”, you must choose 

“agree” or “disagree”. (If choose “agree” , don’t forget to collect the work 

permit from this online system within 8 days. If you do NOT collect before deadline, 

Labor agency office will send your work permit to school’s OIA office. If you choose 

“disagree”, the work permit will be sent to school’s OIA office directly 
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步驟9：填寫申請資料  

Step 9: Please fill application information  

Step9-1個人基本資料personal information page  

填寫完此頁面後，請點『下一步』After fill the information, please click “next step”.  
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Step9-2就讀學校資料school information page  

填寫完此頁面後，請點『下一步』After fill the information, please click “next step”.  

※ 學校地址請依同學所屬校區填寫  

※ 請確認申請類別是否正確，應是『外國留學生-就讀學制』、『僑生-就讀學制』 

※ School address please fill your campus address.  

※ Please check that you choose the correct identity: “foreign students-The degree 

you studying now” 

“overseas chinese students-The degree you studying now” 

 
Step9-3 工作許可申請資料application form of work permit information page  

填寫完此頁面後，請點『下一步』After fill the information, please click “next step”.  

※請確認申請類別是否正確，『外國留學生』、『僑生』 

※申請許可期間：一年(目前申請可到114年9月30日) 

※領取方式可選擇『電子公文』或『郵寄學校』(若選擇『電子公文』，同學屆時需在核可

日後八天內登入此系統領取電子工作證，超過期限將以紙本寄送到學校。若選擇『郵

寄』，勞動部則以郵寄方式寄送至學校。)  

※ Please check that you choose the correct application category: “foreign 

student”、”overseas Chinese students” 

※ The application time for the first (fall) semester will be not over 31st March. The 

second (spring) semester will be not over 30th September. Also, the validity is not 

over 6 months of each work permit application. (delay graduation or new 

graduation 31st January、30th June) 



13 
 

※ The collection method can be chosen as "e-document" or "mail to school", 

students who can log in to the system within 8 days after approval date to receive 

your work permit, if not the work permit will be sent to school after deadline.  

 

Step9-4 應備文件上傳Upload file page  

上傳所有應備文件後點擊『下一步』  

(1)護照照片 (有變更護照者，新舊護照要一起上傳) 

(2)學生證照片  

(3)最新居留證照片（正、反面）  

(4)在學證明 

(5)外國學生要上傳『外國學生工作證申請切結書』 

*只要少其中一張，我們就會退件  

Please upload all the required documents (PDF) and click “next step”:  

(1) Passport  

(2) Student ID card  

(3) ARC (front and back)  

*Please upload above documents. If any lack of documents, your application will be 

returned. 
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Step9-5 審查費資料examination fee information page  

審查費的部分請選擇『郵局繳費』或『ATM繳費』或『台灣Pay』；若是選擇郵局繳費需

填寫交易日期、交易局號、收據編號和審查費金額後點擊『下一步』(『ATM繳費』或

『台灣Pay』繳費步驟，請參考外國專業人員工作許可申辦網網站操作手冊) 

https://ezwp.wda.gov.tw/wcfonline/wSite/download/student.pdf)  

Please choose whether you want to pay by post office or ATM or Taiwan Pay, then 

fill remittance date, post office of remittance, receipt number of postal remittance, 

and amount of examination fee. After filling the above information, please click 

“next step”. (About ATM or Taiwan Pay payment step, please read EZ Work Permit 

website’s user manual. ) 

https://ezwp.wda.gov.tw/wcfonline/wSite/download/student.pdf) 

https://ezwp.wda.gov.tw/wcfonline/wSite/download/student.pdf
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Step9-6 申請案檢視送審 Application review  

確認審查費資料無誤及應備文件已上傳後，點擊『送學校審核』  

After checking examination fee information are corrected and all required 

documents have been uploaded, please click『Submit to school for examination』  

 

 


