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คูม่ือส าหรบัประชาชน  
 

งานที่ใหบ้ริการ การขอรบัใบอนญุาตท างานของคนตา่งดา้ว ภายใตก้ารเคลือ่นยา้ยแรงงานฝมีือเสรี
อาเซยีน ตามข้อตกลง MRAs ตามมาตรา 59 กรณีทัว่ไป 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว  กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  
- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม และยกเว้นค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง ก าหนดงานที่ห้ามคนต่างด้าวท า ลงวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบในการยื่นค าขอและการแจ้ง

ตามกฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2563 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2563) 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 – 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  
1. คนต่างด้าวต้องมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 

(Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในฐานะ
นักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน (Tourist/Transit) 

2. เป็นคนต่างด้าวภายใต้การเคลื่อนย้ายแรงงานฝีมือเสรีอาเซียน และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หรือหนังสือรับรองจากสภา / สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อตกลง MRAs 

3. ประเภทงานที่ขออนุญาตต้องไม่เป็นงานที่ห้ามตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง ก าหนดงานที่ห้ามคนต่างด้าวท า 
ลงวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2563 

4. คนต่างด้าวต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าว 
ที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563  

5. หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าวจะต้องเป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางาน 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

หมายเหตุ :  
1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่ 

และผู้ยื่นค าขอ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด จะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อไป และเจ้ าหน้าที่จะจ าหน่ายเรื่อง 
ออกจากสารบบ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสารและช าระ 
ค่ายื่นค าขอ / เจ้าหน้าทีพิ่จารณาความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและเอกสาร / หากมี 
ข้อสงสัยส่งตรวจสอบ / สรุปความเห็นเสนอ 
นายทะเบียน 

(ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

หมายเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบใช้ระยะเวลา 10 วนัท าการ 
และแจ้งนัดหมายรับใบอนุญาตท างานต่อผู้มารับบริการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต 
    ท างาน หรือหนังสือไม่อนุญาตท างาน 

(ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน / 
รับใบอนุญาตท างาน 

หมายเหต ุ:  คนต่างดา้วต้องมารับใบอนุญาตท างาน
ด้วยตนเอง 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม  1 วนัท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) อีก 10 วันท าการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขออนุญาตท างานและต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมาตรา 59 (แบบ บต. 25) จ านวน 1 ฉบับ   
2. หนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญถิ่นที่อยู่ 

พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาและอยู่ในราชอาณาจักร (VISA) จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาหลักฐานการศึกษา หรือหนังสือรับรองประสบการณ์การท างานจากนายจ้างเดิม หรือหนังสือรับรอง

ประสบการณก์ารท างานจากผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้าง จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองให้ประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือรับรองการจ้าง (แบบ บต. 46)  จ านวน 1 ฉบับ 
7. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะ

ต้องห้ามของคนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563 (อายุใบรับรองแพทย์ตามที่แพทย์ระบุ)  
จ านวน 1 ฉบับ 

8. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน  2  รูป  

9. กรณีมีนายจ้าง 
9.1 กรณีนายจ้างเป็นบุคคลธรรมดา 
 เอกสารประจ าตัวของนายจ้าง 
  (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย) จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
  (2) ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว) 
จ านวน 1 ชุด  

   (3) ส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว) จ านวน 1 ฉบับ 
 9.2 กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล 
  (1) นิติบุคคลไทย  
   กรณีบริษัทจ ากัดหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
   1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
   2) ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด (เฉพาะกรณีบริษัทจ ากัด)  
   3) ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.01) หรือ ภ.พ.09 (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงประเภทธุรกิจ) 
(ถ้ามี) จ านวน  1 ชุด  
   4) ส าเนางบการเงิน (ปีล่าสุด)  (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด  
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   5) ส าเนาแสดงรายงานภาษีเงินได้นิติบุคคล หรือส าเนาแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด  
   6) กรณีผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทย จะต้อง
มอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด
  (2) นิติบุคคลต่างด้าว 
   กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย 
   1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
   2) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 
   3) ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด (เฉพาะกรณีบริษัทจ ากัด) 
   4) ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.01) หรือ ภ.พ.09 (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงประเภทธุรกิจ) 
(ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
   5) ส าเนางบการเงิน (ถ้ามี)  (ปีล่าสุด) จ านวน 1 ชุด 
   6) ส าเนาแสดงรายงานภาษีเงินได้นิติบุคคล หรือส าเนาแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
   7) กรณีผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทย  
จะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรอง 
จ านวน 1 ชุด 
   กรณีจดทะเบียนในต่างประเทศ  
   1) ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบ
ธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
   2) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 
   3) ส าเนาหลั กฐานการน าเงิ นจากต่ างประเทศเข้ ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุ รกรรม 
ทางการเงิน,ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อน วันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2545 
ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน จ านวน 1 ชุด     
   4) กรณีท่ีการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา ให้ใช้ส าเนาเอกสาร
ตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จ านวน 1 ชุด 
 9.3 กรณีนายจ้างเป็นหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
  1) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือส าเนาเอกสารอ่ืนของผู้มีอ านาจลงนาม 
  2) หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง  
ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ  
 9.4  กรณีนายจ้างมีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่นอกราชอาณาจักร 
  1) ส าเนาสัญญาจ้างเหมา หรือส าเนาสัญญาซื้อขาย หรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอ 
มีความจ าเป็นต้องเข้ามาท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 
  2) ในกรณีที่นายจ้างต้องลงนามในเอกสาร หากนายจ้างไม่ได้ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาต
ท างานต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทนโดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยหรือ 
สถานกงสุลไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด 
10. กรณีไม่มีนายจ้าง 
 10.1 ส าเนาเอกสารที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรูและประสบการณเหมาะสมกับงานที่ขอรับ
ใบอนุญาต จ านวน 1 ชุด 
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 10.2  ส าเนาสัญญาจ้างเหมา หรือส าเนาสัญญาซื้อขาย หรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอ 
มีความจ าเป็นต้องเข้ามาท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 
11. การมอบอ านาจ 
 11.1 หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวพร้อมติดอากรแสตมป์ จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มา
ยื่นด้วยตนเอง ทั้งนี้ ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงหรือเอกสารอ่ืนที่ทางราชการ
ออกให้เพื่อใช้ยืนยันตัวตนของผู้รับมอบอ านาจต่อเจ้าหน้าที่)  
 11.2 หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างพร้อมติดอากรแสตมป์ จ านวน 1 ฉบับ (กรณีนายจ้างมอบอ านาจให้
บุคคลอ่ืนลงนาม/เปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อความในเอกสาร ทั้งนี้ ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนฉบับจริงหรือเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้รับมอบอ านาจต่อเจ้าหน้าที่)  
หมายเหตุ 
1. กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง             

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2. ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ  
3. กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดยส่วนราชการด้วย 

ค่าธรรมเนยีม  

1. ค่ายื่นค าขอ        ฉบับละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 
 (ก) ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
 (ข) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
 (ค) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
     ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช่องทางการร้องเรยีน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
  โทรศัพท์ 0 2248 7202  
- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  
 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

-  ค าขออนุญาตท างานและต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมาตรา 59 (แบบ บต.25) 
-  หนังสือรับรองการจ้าง (แบบ บต.46) 
-  หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
-  หนังสือมอบอ านาจ 


