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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งกำรเดินทำงไปท ำงำนต่ำงประเทศด้วยตนเอง 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 -  ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเองของคนหางาน 
พ.ศ. 2547 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปเก็บผลไม้ป่าในประเทศสวีเดน พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ พ .ศ.
2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 
  

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
   

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน  ถนนมิตรไมตรี  เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14 
โทรสาร 02 245 6714 , 02 245 0968 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 คนหางานที่อยู่ในประเทศไทยที่ติดต่อกับนายจ้างในต่างประเทศเพ่ือจะเดินทางไปท างานต่างประเทศ   
ด้วยตนเอง โดยมิได้ท าสัญญาจัดหางานหรือไม่ผ่านผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ หรือ
กรมการจัดหางาน ให้ยื่นแบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศดัวยตนเอง พร้อมด้วยหลักฐานตามที่
ก าหนดไว้ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร
 / บันทึกข้อมูล และออกเอกสารแบบรายงาน
 การเดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร      
 (จง. 12) 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนามใน
 แบบรายงานการเดินทางไปท างานนอก
 ราชอาณาจักร  (จง. 12) 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 ชั่วโมง 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาสัญญาว่าจ้างซึ่งผ่านการรับรองจากสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้รับผิดชอบในการดูแล

คนไทยในประเทศนั้น  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาเอกสารอนุญาตให้เดินทางเข้าไปท างานในประเทศที่จะเดินทางไปท างาน (วีซ่า) จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอม (กรณีบุคคลอายุต่ ากว่า 20 ปี ไปท างาน) จ านวน 

1 ฉบับ 
7. ส าเนาหนังสือคนประจ าเรือ (SEAMAN BOOK) (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE)     

(และท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
8. ส าเนาหนังสือเชิญจากนายจ้างหรือตัวแทนนายจ้าง (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE) 

(และท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
9. ส าเนาสัญญาจ้าง (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE  และท างานบนเรือเดินทะเล

ในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
10. ส าเนาหนังสือรับรองหรือเอกสารเชิญให้ไปเก็บผลไม้ป่า (ถ้ามี) (กรณีเก็บผลไม้ป่าตามฤดูกาลใน

ต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
11.  ส าเนาหนังสือผ่านการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการท างานบนเรือ (SAFETY BOOK) (กรณี

ท างานเกี่ยวกับอุตสาหกรรมน้ ามันและก๊าซ และกรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF 
SHORE) จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ :  ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับให้น ำเอกสำรฉบับจริงมำแสดงในวันที่ย่ืนค ำขอ  
 

ค่ำธรรมเนียม  

         -  ไมมี่ค่าธรรมเนียม  
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 -  แบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งกำรเดินทำงกลับไปท ำงำนต่ำงประเทศของคนหำงำนที่เดินทำงกลับ
ประเทศไทยเป็นกำรชั่วครำว 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

-  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
-   ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทาง
กลับประเทศไทยเป็นการชั่วคราว พ.ศ. 2540 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14  โทรสาร 02 245 6714 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ด่านตรวจคนหางานทุกแห่ง 
 

เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
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    หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   คนหางานที่เดินทางไปท างานกับนายจ้างในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับมาพักผ่อน หรือท าธุรกิจ
ชั่วคราวในประเทศไทยในระหว่างสัญญาจ้างงาน รวมถึงบุคคลที่กลับมาพักผ่อนหรือท าธุรกิจชั่วคราวใน
ประเทศไทยภายหลังจากที่ท างานจนสิ้นสุดสัญญาจ้างงานฉบับเดิมแล้ว และได้ท าสัญญาจ้างงานฉบับใหม่กับ
นายจ้างในต่างประเทศไม่ว่านายจ้างเดิมหรือนายจ้างคนใหม่ก่อนเดินทางกลับประเทศไทย เมื่อคนหางานจะ
เดินทางกลับไปท างานกับนายจ้างตามสัญญาจ้างในต่างประเทศ ต้องยื่นแบบแจ้งการเดินทางกลับไปท างาน
ต่างประเทศก่อนวันเดินทาง 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 20 นาที) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางาน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียด บันทึกข้อมูล 
 และออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไป
 ท างานนอกราชอาณาจักร (จง.12) 

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางาน 

3.  เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา / ลงนามใน
 แบบรายงานการเดินทางไปท างานนอก
 ราชอาณาจักร 

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางาน 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  1  ชั่วโมง 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาวีซ่าประเภท RE - ENTRY VISA หรือวีซ่าอื่นที่มีความหมายเดียวกัน  จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาสัญญาจ้างหรือหนังสือรับรองจากนายจ้าง หรือส าเนาใบอนุญาตท างาน  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ : ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับให้น ำเอกสำรฉบับจริงมำแสดงในวันที่ย่ืนค ำขอ 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 ไมมี่ค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
 โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร นำยจ้ำงขออนุญำตพำลูกจ้ำงไปท ำงำนในต่ำงประเทศ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไปท างานใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไป
ท างานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปดิให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14 
โทรสาร 02 245 6714 , 02 245 0968 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงาน
จัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   1. นายจ้างในประเทศไทย (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ทีม่ีความประสงค์จะพาลูกจ้างไปท างานใน
ต่างประเทศจะต้องขออนุญาตต่ออธิบดีกรมการจัดหางานตามความในมาตรา 49 แห่ง พ.ร.บ.จัดหางานและ
คุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ. จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2537 
   2. การยื่นค าขออนุญาตดังกล่าว นายจ้างที่มีส านักงานในกรุงเทพให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงานบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน หรือส านักงานจัดหางานเขตในพ้ืนที่ที่ส านักงานตั้งอยู่ นายจ้าง
ที่มีส านักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / 
 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความครบถ้วน
 ถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนาม
 ในสัญญาจ้างแรงงาน / เสนอความเห็น
 ต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

 
   

- ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายพิจารณา   
 ลงนามในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชี
 รายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาต  / ลงนาม
 แบบ จง.12 

 (ระยะเวลา  1 วันท าการ) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2 วันท ำกำร 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

(1) ค าขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง. 23) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน    
จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาสัญญาหรือเอกสารแสดงการว่าจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างในต่างประเทศกับผู้ขออนุญาต เช่น สัญญาที่  
นายจ้างประมูลงานในต่างประเทศ ฯลฯ  (เอกสารดังกลา่วหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
จ านวน 1 ฉบับ      

 (3) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
 (4) ส าเนารายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
 (5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
 (6) ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่อนุญาตให้ลูกจ้างเข้าไปท างาน 
             ในประเทศนั้น เช่น วีซ่า , เอ็น.โอ.ซี. ฯลฯ จ านวน 1 ฉบับ 
 (7)  ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการแห่งประเทศของผู้ว่าจ้างที่อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตน า 
              ลูกจ้างเข้าไปท างานในประเทศ  จ านวน  1 ฉบับ 
         (8)  ส าเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท  เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน) หรือหลักฐานการ 
               เข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม หรือบัตรรับรองสิงทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม  จ านวน 1 ฉบับ 
 (9) หลักฐานการจ้างแรงงานในต่างประเทศ จ านวน 4 ชุด ต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ 
  9.1 ระยะเวลาการท างาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 ค่าจ้าง (ไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างมาตรฐานที่กรมก าหนด) 
  9.6 การท าประกันชีวิตให้ลูกจ้างโดยมีผลครอบคลุมทั้งในและนอกเวลาท างาน 
 (10)  บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ไปท างานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปท างานในต่างประเทศ  จ านวน 4 ชุด 
 (11) หนังสือมอบอ านาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่น และติดต่อเรื่องกรณีนายจ้าง 
              ไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)  จ านวน 1 ฉบับ  
 (12) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ชุด 

หมำยเหตุ 1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
                 (ถ้ามี) 
 
ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ชุดละ 10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ  
โทรศัพท์ 0 2247 9423 , 0 2248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - ค าขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.23) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร นำยจ้ำงแจ้งกำรส่งลูกจ้ำงไปฝึกงำนในต่ำงประเทศไม่เกิน 45 วัน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม  โดยพระราชบัญญัติ  
จัดหางาน และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14 
โทรสาร 02 245 6714 , 02 245 0968 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่จะพึงได้รับในต่างประเทศไม่ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด ต้องยื่นแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน     
สี่สิบห้าวัน ต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่อธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมายก่อนวันที่ลู กจ้างเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 
 2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นมิได้ 
 3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นอธิบดีหรือ
 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบ
 การแจ้ง / ลงนามแบบ จง.12  

   (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 ชั่วโมง 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46)  
จ านวน  1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และรายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
3. หลักฐานการอนุญาตให้ผู้ฝึกงานเข้าประเทศนั้น  จ านวน  1 ชุด 
4. หลักสูตรหรือก าหนดการอบรม  จ านวน  1 ชุด 
5. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ฝึกงานเป็นลูกจ้าง เช่น   แบบ ภงด. 1 หรือ บัตรประกันสังคม  จ านวน 1 ฉบับ 
6. สัญญาฝึกงาน จ านวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่จะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จ านวน 3 ชุด 

 
 หมำยเหตุ  1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อม
ประทับตราบริษัท  (ถ้าม)ี 

 
ค่ำธรรมเนียม  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร นำยจ้ำงขออนุญำตส่งลูกจ้ำงไปฝึกงำนในต่ำงประเทศเกิน 45 วัน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  
 - กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศตามมาตรา 49 ทวิ (2) และ (3)  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 15 วัน  (กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไป
ฝึกงานในต่างประเทศ) 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14 
โทรสาร 02 245 6714 , 02 245 0968 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ  เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่พึงจะได้รับในต่างประเทศ ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด หรือส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ต้องได้รับ
อนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายก่อน 
   2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นใดมิได้ 
   3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง  

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนามในสัญญา
 ฝึกงาน / เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
 มอบหมาย 
  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

  

- ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนาม   
 ในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้าง   
 ที่ได้รับอนุญาตส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ /      
 ลงนามแบบ จง.12 

 (ระยะเวลา  1 วันท าการ) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2  วันท ำกำร 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง. 44) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน จ านวน    
1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนารายละเอียดผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาหนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือข้อตกลงของบริษัทในต่างประเทศเกี่ยวกับการจัดส่ง

ลูกจ้างไปฝึกงาน จ านวน 1 ฉบับ (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
6. หลักสูตรการฝึกงานในต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน)  หรือหลักฐาน 

การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม 
จ านวน 1 ฉบับ 

8. ส าเนาหลักฐานแสดงการอนุญาตให้น าผู้ฝึกงานเข้าประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี ฯลฯ จ านวน 1 ฉบับ 
9. สัญญาฝึกงาน ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ จ านวน 4 ฉบับ 

  9.1 ระยะเวลาการฝึกงาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 อัตราเบี้ยเลี้ยง 
  9.6 การจ่ายค่าจ้างในประเทศไทย นายจ้างต้องจ่ายให้ลูกจ้างที่ไปฝึกงานเต็มตามเงินเดือนที่ได้รับโดย 
                 นายจ้างโอนเข้าบัญชีเงินฝากของลูกจ้างในประเทศไทย 

10. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่นายจ้างจะส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ ระบุต าแหน่ง/สาขาที่ไปฝึกงาน จ านวน 1 ชุด 
11. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จ านวน 4 ชุด 
12. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่นและติดต่อเรื่อง กรณีนายจ้าง  

    ไม่มายื่นเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ 1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
                 (ถ้ามี) 
 

ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ  ชุดละ  10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบค าขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง.44) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวระดับฝีมือ ช ำนำญกำร 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตท างานประสงค์จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นค าขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นค าขอแล้ว ให้ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน   

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

หมำยเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วันท ำกำร   (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)  จ านวน 1 ชุด 
2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา หรือ ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวฉบับจริง 

(ถ้ามี) พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
6. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะ

ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552  (ไม่เกิน 1 เดือนหรือตามที่แพทย์
ระบ)ุ  จ านวน 1 ฉบับ 

7. เอกสารตามเงื่อนไขที่ก าหนดในใบอนุญาตท างาน  (ถ้ามี)  จ านวน  1 ชุด 
8. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
9. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
10. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ

ส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
11. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

12. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณบีริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  -  กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณหี้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  -  กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 
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 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  -  กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่ าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณสีถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งคร/ูผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน 
   จ านวน 1 ชุด  
  -  ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
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 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  -  กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้าม)ี หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
 (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
 (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท ์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)   
-  หนังสือรับรองการจ้าง 
-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบแทนใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำว 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือใบอนุญาตท างานยื่นค าขอใบแทนใบอนุญาตท างาน
ต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการช ารุดหรือสูญหาย โดยต้องด าเนินการก่อนวันที่หมดอายุ
ของใบอนุญาตท างานนั้น 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน 
  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตท างาน 
  (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน
 ใบอนุญาตท างาน 

หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อในใบแทน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 รวมระยะเวลำ  2  วันท ำกำร   
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)  จ านวน 1 ชุด 
 2. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์) ไม่เกิน 

6 เดือน จ านวน 3 รูป 
 3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา หรือ ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวฉบับจริง   
    (ถ้ามี)  พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ชุด 
 4. กรณีใบอนุญาตท างานสูญหาย ให้แนบ 
  -  หลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าหน้าที่ต ารวจ จ านวน 1 ฉบับ 
  -  ส าเนาใบอนุญาตท างานเล่มที่สูญหาย (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดในสาระส าคัญ ให้แนบ 
  -  ใบอนุญาตท างานฉบับที่ช ารุด/เสียหาย พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

หมำยเหตุ  :  ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 -  ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
 - ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตท างาน  ฉบับละ    500  บาท 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท ์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)   

-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน  ท้องที่หรือสถำนที่
ท ำงำน หรือเงื่อนไขท่ีได้รับอนุญำต หรือกำรเพิ่มนำยจ้ำง 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 1. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงานกับนายจ้างปัจจุบันต้องไม่เป็นงานห้ามที่ก าหนดตามพระราช
กฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 
 2. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างานของนายจ้างปัจจุบันต้องเป็นไปตามหลักฐานที่ได้
น ามาแสดงประกอบการพิจารณาและตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 3. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมเงื่อนไขการท างานกับนายจ้างปัจจุบันต้องเป็นไปตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมกับต าแหน่งงานหรือลักษณะงานที่คนต่างด้าวท าอยู่เดิม 
 4. การเพ่ิมนายจ้าง 
  - ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามคนต่างด้าวท าตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่
ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 
  - เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2552 
  - ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้อง
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  - ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ด าเนินกิจการ กรณีที่เป็นการ
ประกอบกิจการที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) /  
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

หมำยเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ) 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และ
เงื่อนไข ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)  จ านวน 1 ชุด 

2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
3. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าว ติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
4. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ

ส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
5. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน หรือเงื่อนไขที่ได้รับอนุญำต หรือกำรเพิ่มนำยจ้ำง 
1. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ 
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เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณบีริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  -  กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณหี้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  -  กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  -  กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณสีถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
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  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน 
   จ านวน 1 ชุด  
  -  ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 

 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  -  กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องท่ีหรือสถำนที่ท ำงำนของนำยจ้ำงปัจจุบัน 

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ไม่เกิน 6 เดือน ที่ระบุประเภทการเปลี่ยนแปลง 

   และ/หรือเพ่ิมที่ตั้งสถานที่ท างาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือท้องที ่ จ านวน 1 ชุด  
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  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน  ที่ระบุประเภทการเปลี่ยนแปลง 

   และ/หรือเพ่ิมที่ตั้งสถานที่ท างาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือท้องที่   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542   จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  จ านวน  1 ฉบับ  (กรณีไม่ได้รับการยกเว้น) 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง  
   จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ   
  -  ส าเนาใบอนุญาตต่างๆ ที่ระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน  1 ชุด 

 4. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง 
   จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมข้อบังคับ และส าเนาแต่งตั้ง 
   คณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนานิติบุคคลของผู้ว่าจ้างตามสัญญา ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ชุด  

 8. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา หรือสัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ซึ่งระบุการ 
   เปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ชุด 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
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2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้าม)ี หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต 
 (1) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน   ครั้งละ  1,000  บาท 
 (2) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง   ครั้งละ  3,000  บาท 
 (3) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างาน ครั้งละ  1,000 บาท 
 (4) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมเงื่อนไขในการอนุญาต  ครั้งละ  150 บาท 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน  ถนนมิตรไมตรี  ดินแดง  กรุงเทพฯ 10400 
โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และเงื่อนไข 
ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)  

- หนังสือรับรองการจ้าง 
- หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
- หนังสือมอบอ านาจ  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งกำรเข้ำมำเพื่อท ำงำนอันจ ำเป็นและเร่งด่วน ระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
เลขที่ 319 อาคารจัตุรัสจามจุรี  ชั้น 18  ถนนพญาไท   
เขตปทุมวัน  แขวงปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร 10330 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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.  (มีพักเที่ยง) 

ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนนั้น งานที่เข้ามา
ท านั้นต้องมีลักษณะเป็นงานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ซึ่งถ้าไม่รีบท างานดังกล่าวแล้วน่าจะเกิดความเสียหายขึ้น 
โดยมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร /
 บันทึกข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

3.  นายทะเบียนลงนามรับทราบการแจ้ง 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

 รวมระยะเวลำ  1  ชั่วโมง 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)  พร้อมส าเนา 
จ านวน 1 ฉบับ  
 2. หนังสือแสดงเหตุผลจ าเป็นแห่งการเข้ามาท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน จ านวน 1 ฉบับ 

3. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์) ไม่เกิน 
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

4. ส าเนาหนังสือเดินทาง จ านวน 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบอ านาจให้
กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

 -  เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน  ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)   
-  หนังสือมอบอ านาจ 



 1 / 3 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริม 
กำรลงทุน หรือกฎหมำยอ่ืน 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว กรมกำรจัดหำงำน 
    

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551  
  -   กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน หรือตามกฎหมายอ่ืน เช่น 
พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ.2522 เป็นต้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 7 วัน  (พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   เป็นคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
ลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน 

   (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  

หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3  วันท ำกำร 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ. การท างานของคนต่างด้าว  
พ.ศ. 2551  จ านวน 1 ฉบับ 

2. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง แต่งกายสุภาพ ขนาด 3x4 ซม. จ านวน 3 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เข้ามาท างานตามกฎหมายอื่น เช่น  

- หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จ านวน 1 ฉบับ  หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จ านวน  1 ฉบับ 

4. หนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียม 
 (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) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
 โทรศัพท์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 

-  รายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาต ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2551 

-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอขยำยระยะเวลำใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กำรส่งเสริมกำรลงทุนหรือกฎหมำยอ่ืน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน  หรือตามกฎหมายอื่น เช่น 

พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522  เป็นต้น 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  เป็นคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน 
กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  และได้รับการขยาย
ระยะเวลาการท างานตามกฎหมายนั้นๆ   

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน 

   (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการรับใบอนุญาตท างาน 

 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

   ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ.การท างานของคนต่างด้าว 
 พ.ศ. 2551  จ านวน 1 ชุด 
2. ใบอนุญาตท างาน ฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้ขยายระยะเวลาท างานจาก 

- ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (B.O.I)  จ านวน  1 ฉบับ  หรือ 
- การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน  1 ฉบับ  หรือ 
- กรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จ านวน  1 ฉบับ 

4. หนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมส าเนา 1 ชุด 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมเ่กิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน  1 ฉบับ และส าเนาบัตรประจ าตัว
 ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน  1  ฉบับ  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 

 
ค่ำธรรมเนียม  

 ไมมี่ค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ.การท างานของคนต่างด้าว  
   พ.ศ. 2551 

-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน  นำยจ้ำง  ท้องที่หรือ
สถำนที่ท ำงำน ของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรลงทุนหรือ
กฎหมำยอ่ืน 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน  หรือตามกฎหมายอื่น เช่น 

พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522  เป็นต้น 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 เป็นคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
ลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  และได้รับ
อนุญาตให้เปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

   ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และเงื่อนไข  
  ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 

3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงานหรือนายจ้าง 
 (เฉพาะกรณีเปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน หรือนายจ้าง) 

- หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จ านวน 1 ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ  
 (กรณีเปลี่ยน/เพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างาน  หากมีที่ตั้งโรงงานหรือโรงแรมที่ต้องการเพ่ิมที่ตั้งให้แนบ
 หลักฐานการอนุญาตนั้นมาด้วย) 
5. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าว  ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน  1 ฉบับ  และส าเนาบัตร
 ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต 
 (1) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน   ครั้งละ  1,000  บาท 
 (2) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง   ครั้งละ  3,000  บาท 
 (3) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างาน ครั้งละ  1,000 บาท 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และเงื่อนไข 
ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งควำมต้องกำรจ้ำงคนต่ำงด้ำว  (กำรขอโควตำ) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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.  (มีพักเที่ยง) 

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 ผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชาเข้าท างาน ต้องแจ้งความต้องการจ้าง
คนต่างด้าว ณ ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัด ที่ เป็นที่ตั้งของสถาน
ประกอบการ / นายจ้าง และเป็นสถานที่ที่คนต่างด้าวจะท างาน 
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หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 

  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

 หมำยเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในหนังสือแจ้ง
 ผลการพิจาณาโควต้า 

  (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1  วันท ำกำร    
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นบุคคลธรรมดา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือเดินทาง  (กรณีเป็นคนต่างด้าว)  จ านวน  1 ฉบับ 
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4. หลักฐานแสดงความจ าเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  ทะเบียน
พาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จ านวน  1 ชุด 

5. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ

อ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นนิติบุคคล 
 1.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  จ านวน  1  ชุด 
 2. หลักฐานแสดงความจ าเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  ทะเบียน
  พาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จ านวน  1 ชุด 
 3. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
 4. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ
  อ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 -  ไมมี่ค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน 
- โทรศัพท์  0 2245 2769 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

 - แบบรับแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติลำวและกัมพูชำ ตำมบันทึก
ควำมเข้ำใจว่ำด้วยกำรจ้ำงแรงงำนระหว่ำงรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต     
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะน าเข้าแรงงานต่างด้าว
สัญชาติลาวและกัมพูชา  เข้ามาท างานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่ง
ราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอ่ืน  ต้องยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้องขอรับ
ใบอนุญาตท างาน ณ  ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่เป็นผู้จัดสรร
จ านวนแรงงานต่างด้าว 
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หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนีจ้ะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าทีพิ่จารณาตรวจสอบจ านวนโควตาที่จะ
ขอน าเข้า / ออกหนังสือยืนยันจ านวนโควตาที่จะ
ขอน าเข้า และจัดส่งเอกสารถึงส านักบริหาร
แรงงานต่างด้าว 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือส่งค าร้องขอน าเข้า
แรงงานต่างด้าวให้ทางการลาว/กัมพูชา ผ่าน
สถานทูตลาว/กัมพูชา ประจ าประเทศไทย 
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

4. ทางการลาว/กัมพูชา ด าเนินการรับสมัครและ
คัดเลือกแรงงานและจัดท าบัญชีรายชื่อ (name list) 
แจ้งนายจ้างเพื่อให้นายจ้างน าไปยื่นขออนุญาต
ท างานแทนคนต่างด้าว 

หมำยเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการด าเนินการของ
ทางการลาว/กัมพูชา  

 ทางการลาว/กัมพูชา 

5. นายจ้างยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคน
ต่างด้าว / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

6. เจ้าหน้าที่พิจารณาการขออนุญาตท างานแทน
คนต่างด้าว / ออกหนังสือเป็นหลักฐานให้นายจ้าง 
/ จัดส่งเอกสารให้ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

7. ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือถึงสถานทูตไทย ณ 
เวียงจันทร์ / พนมเปญ เพ่ือพิจารณาตรวจลงตรา    
วีซ่า Non L – A  และ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ืออนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดินทางผ่านด่าน
ตรวจคนเข้าเมืองเข้ามาในประเทศไทย 

 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

8. คนต่างด้าวยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน
พร้อมเอกสาร  /  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

หมำยเหตุ : ด าเนินการเมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้า
มาในประเทศไทยและผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

9. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอความเห็นนายทะเบียน / บันทึกข้อมูล /  
พิมพ์ใบอนุญาต  

 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 



 4 / 7 
 

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

10. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
ท างาน 

 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

11. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
ท างาน 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักจดัหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  25  วันท ำกำร  ( ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และระยะเวลาการ
ด าเนินการของทางการลาว/กัมพูชา และไม่รวมระยะเวลาระหว่างที่คนต่างด้าวยังไม่ได้เดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำร้องขอน ำเข้ำแรงงำนต่ำงด้ำว 
1. แบบค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าวตามบันทึกความเข้าใจ (MOU)   จ านวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือแสดงความต้องการแรงงาน  (Demand Letter)  จ านวน  1 ฉบับ 
3. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney) พร้อมส าเนาใบอนุญาตท างาน (Agency Licence)  จ านวน  1 ชุด 
4. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ฉบับ 
5. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  พร้อมส าเนาหนังสือยินยอมการมีโควต้า

 จ านวน  1  ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้าง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 

1 ชุด  (กรณนีายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จ านวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนาใบอนุญาตจัดหางานและส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  หากมอบอ านาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนา
บัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จ านวน 1 ชุด 

 หลักฐำนนำยจ้ำง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
  -  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด  
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 เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขออนุญำตท ำงำนแทนคนต่ำงด้ำว 
1. แบบค าขอรับใบอนุญาตท างาน  (แบบ ตท.2)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จ านวน  1  ฉบับ 
4. บัญชีรายชื่อคนต่างด้าว  (Name List)  ระบุด่านที่จะเดินทางเข้ามา  จ านวน  1 ชุด 
5. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้าง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 

1 ชุด  (กรณนีายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จ านวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนาใบอนุญาตจัดหางานและส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  หากมอบอ านาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนา
บัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จ านวน 1 ชุด 
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 หลักฐำนนำยจ้ำง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
  -  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด  

 เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  

   จ านวน 1 ชุด 

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับใบอนุญำตท ำงำน 
1. ค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน  (ตท.2) จ านวน  1 ฉบับ 
2. หนังสือเดินทาง และการตรวจลงตราวีซ่า  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
3. หลักฐานการรับเรื่องการขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว  จ านวน  1  ชุด 
4. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จ านวน  1  ฉบับ 
5. รูปถ่ายคนต่างด้าว ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3 x 4 cm  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  

จ านวน 3 รูป 
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ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 

  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
    

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   โทรศัพท์  0 2245 2769 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติเมียนมำ ตำมบันทึกควำม
เข้ำใจว่ำด้วยกำรจ้ำงแรงงำนระหว่ำงรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต     
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะน าเข้าแรงงานต่างด้าว
สัญชาติเมียนมา  เข้ามาท างานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่งราชอาณาจักร
ไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอื่น  ต้องยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้องขอรับใบอนุญาตท างาน ณ  
ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่เป็นผู้จัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว 
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หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี ้ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบจ านวนโควตาที่จะ
ขอน าเข้า / ออกหนังสือยืนยันจ านวนโควตาที่จะ
ขอน าเข้า และจัดส่งเอกสารถึงส านักบริหาร
แรงงานต่างด้าว 

  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือส่งค าร้องขอน าเข้า
แรงงานต่างด้าวให้ทางการเมียนมา ผ่านสถานฑูต
เมียนมา ประจ าประเทศไทย 

  (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

4. ทางการเมียนมา ด าเนินการรับสมัครและคัดเลือก
แรงงานและจัดท าบัญชีรายชื่อ (name list) แจ้ง
นายจ้างเพ่ือให้นายจ้างมายืนยันการขอจ้างแรงงาน
ต่างด้าวกับกรมการจัดหางาน 
หมำยเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการด าเนินการของ
ทางการเมียนมา  

 ทางการเมียนมา 

5. นายจ้างยื่นบัญชีรายชื่อเพ่ือยืนยันการจ้าง /  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารยืนยันการขอจ้าง
แรงงานต่างด้าว / ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือถึง
สถานฑูตเมียนมาในประเทศไทยเพื่อยืนยันการขอ
จ้างแรงงานต่างด้าวของนายจ้าง และถึงส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือพิจารณาตรวจลงตราวีซ่า 
Non L-A และอนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย 

  (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

6. คนต่างด้าวยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร / ช าระค่าค าขอและ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

หมำยเหตุ : เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย และผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

7. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน / บันทึกข้อมูล / 
พิมพ์ใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

8. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
ท างาน 

  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

9. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
ท างาน 

หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  21  วันท ำกำร  (ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และระยะเวลาการ
ด าเนินการของทางการเมียนมา  และไม่รวมระยะเวลาระหว่างที่คนต่างด้าวยังไม่ได้เดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำร้องขอน ำเข้ำแรงงำนต่ำงด้ำว 

1. หนังสือแสดงความต้องการแรงงานพม่า  (Demand Letter of Myanmar Worker)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney) พร้อมส าเนาใบอนุญาตท างาน (Agency Licence)  จ านวน  1 ชุด 
3. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ชุด 
4. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  และหนังสือยืนยันการมีโควตา  จ านวน 1 ชุด 
5. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้าง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 

1 ชุด  (กรณนีายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จ านวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนาใบอนุญาตจัดหางานและส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  หากมอบอ านาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนา
บัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จ านวน 1 ชุด 

 หลักฐำนนำยจ้ำง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
  -  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด  

 เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
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 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 

เอกสำรประกอบกำรยื่นบัญชีรำยช่ือ (Name List) ยืนยันกำรจ้ำงแรงงำน 

1. หนังสือน าส่งและบัญชีรายชื่อแรงงานต่างด้าวจากทางการเมียนมาที่มีการรับรองโดย สอท. จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องของกรมการจัดหางาน  จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จ านวน  1  ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด  (กรณี

ไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จ านวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนาใบอนุญาตจัดหางานและส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  หากมอบอ านาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนา
บัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จ านวน 1 ชุด 

 หลักฐำนนำยจ้ำง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
  -  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 
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 เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณบีริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 

 เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับใบอนุญำตท ำงำน 

1. แบบค าขอรับใบอนุญาตท างาน  (ตท.2)  จ านวน  1 ชุด 
2. หนังสือเดินทางของแรงงานต่างด้าว พร้อมการตรวจลงตราวีซ่า พร้อมส าเนา จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือรับรองการจ้างตามแบบที่กรมการจัดหางานก าหนด  จ านวน 1 ชุด 
4. ใบรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม ที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอ

ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในมาตรา 10  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จ านวน  1  ฉบับ 

5. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม ขนาน 3 x 4  เซนติเมตร  ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่
เกิน 6 เดือน จ านวน  3  รูป 
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6. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอ านาจและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ กรณีมอบอ านาจให้บุคคล

อ่ืนด าเนินการแทน พร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท  จ านวน 1 ชุด 

หลักฐำนนำยจ้ำง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
  -  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด  

 เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 

 
 



 8 / 8 
 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 

  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน 
โทรศัพท์  0 2245 2769 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

 -  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ 13  แห่งพระรำชบัญญัติ
กำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 คนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 13  ประกอบด้วย 
1. คนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศและได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่
 แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างการรอเนรเทศ 
2. คนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515 หรือ  
 ตามกฎหมายอ่ืน 
3. คนต่างด้าวทีเ่กิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 
 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 
4. คนต่างด้าวทีเ่กิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

  ยกเว้นคนต่างด้าวที่เข้ามาหรืออยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
แต่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือรอการส่งกลับออกไปนอกราชอาณาจักรตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  เนื่องจากข้ึนกับนโยบายในแต่ละปี 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา  / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) /
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน /  

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

หมำยเหตุ  กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ)  

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร   
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

 ลักษณะของงานและระยะเวลาการท างานที่ผู้ยื่นค าขอเคยท างานด้วย หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งจะ
 เป็นนายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาต  
 จ านวน  1 ชุด 

3. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน พร้อม
 หลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบที่อธิบดีประกาศก าหนด  จ านวน  1 ฉบับ 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จ านวน  1 ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จ านวน  1 ฉบับ 
6. ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ ส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าวบุคคล

 ธรรมดา)  จ านวน 1 ชุด   
7. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

 ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการ
 มอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

8. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม
 ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบุ)  จ านวน 1 ฉบับ 

9. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถ่ายไม่เกิน 6 
 เดือน  จ านวน 3 รูป 

10. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
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11. ส าเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วย 

การเนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างรอการ
เนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   จ านวน  1 ฉบับ 

12. ส าเนาใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณีเป็นคน  
ต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  
จ านวน  1 ฉบับ 

13. ส าเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศก าหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตาม
กฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337  ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  1 ฉบับ 

14. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนาบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(กรณีเป็นคนต่างด้าวซ่ึงเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ)  จ านวน  1 ฉบับ 

15. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราวของนายอ าเภอ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีที่เป็นการขออนุญาตท างานนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็น
การชั่วคราว  จ านวน  1 ฉบับ 

16. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 
เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณสีถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
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 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 7. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้าม)ี หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
3. ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (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) 
 



 6 / 6 
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศพัท์   0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ 13   
แห่งพระรำชบัญญัติกำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตท างานประสงค์จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นค าขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นค าขอแล้ว ให้ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน    

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร   
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. ส าเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

ลักษณะของงานและระยะเวลาการท างานที่ผู้ยื่นค าขอเคยท างานด้วย หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งจะเป็น
นายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาต  จ านวน  
1 ชุด 

4. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน พร้อม
หลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบที่อธิบดีประกาศก าหนด  จ านวน  1 ฉบับ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จ านวน  1 ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จ านวน  1 ฉบับ 
7. ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ ส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าวบุคคล

ธรรมดา)  จ านวน 1 ชุด   
8. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

 ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการ
 มอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

9. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม
ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบุ)  จ านวน 1 ฉบับ 

10. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ฉบับ 
11. ส าเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วย 

การเนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างรอการ
เนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   จ านวน  1 ฉบับ 

12. ส าเนาใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณีเป็นคน  
ต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  
จ านวน  1 ฉบับ 

13. ส าเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศก าหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตาม
กฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337  ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  1 ฉบับ 

14. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนาบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(กรณีเป็นคนต่างด้าวซ่ึงเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ)  จ านวน  1 ฉบับ 

15. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราวของนายอ าเภอ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีที่เป็นการขออนุญาตท างานนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็น
การชั่วคราว  จ านวน  1 ฉบับ 

16. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
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เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณสีถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซ่ึงระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้าม)ี หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
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ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดอืน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 

3. ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    750  บาท 
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ  1,500  บาท 
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์   0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอใบแทนใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ 13   
แห่งพระรำชบัญญัติกำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือใบอนุญาตท างานยื่นค าขอใบแทนใบอนุญาตท างาน
ต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการช ารุดหรือสูญหาย โดยต้องด าเนินการก่อนวันที่หมดอายุ
ของใบอนุญาตท างานนั้น 

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ 
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน  

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง)    

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน
 ใบอนุญาตท างาน 

หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อในใบ
แทนใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2 วันท ำกำร   
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ใบอนุญาตท างานที่เสียหายหรือหลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าพนักงานต ารวจ ในกรณีที่ใบอนุญาต

ท างานสูญหาย  จ านวน  1 ชุด 
3. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถ่ายไม่เกิน 6 

เดือน  จ านวน 3 รูป 
4. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

หมำยเหตุ  :  ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 -  ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 

 - ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  ใบแทนใบอนุญาตท างาน   ฉบับละ    200  บาท 
 - ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพรับจ้างท างานในบ้าน
  และอาชีพกรรมกร 
  ใบแทนใบอนุญาตท างาน   ฉบับละ    500  บาท 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์   0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 

กำรพิจำรณำอนุญำตให้หน่วยงำนของรัฐ นำยจ้ำงหรือเจ้ำของสถำน
ประกอบกำร ใช้มำตรำ 35 แทนกำรจ้ำงงำนคนพิกำรตำมมำตรำ 33 หรือ 
กำรส่งเงินเข้ำกองทุนตำมมำตรำ 34  แห่งพระรำชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนำ 
คุณภำพชีวิตคนพิกำร พ.ศ. 2550 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองพัฒนำระบบบริกำรจัดหำงำน  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2556 
 - ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการให้สัมปทาน จัดสถานที่จ าหน่ายสินค้าหรือบริการ จัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการโดยวิธี
กรณีพิเศษ ฝึกงาน หรือจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวก ล่ามภาษามือ หรือให้ความช่วยเหลืออ่ืนใด
แก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พ.ศ. 2558 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  1. มาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 ก าหนดให้ กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะรับคนพิการเข้าท างานตาม
มาตรา 33 หรือนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการไม่รับคนพิการเข้าท างานตามมาตรา 33 และไม่
ประสงค์จะส่งเงินเข้ากองทุนตามมาตรา 34 หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการนั้นอาจ
ให้สัมปทาน จัดสถานที่จ าหน่ายสินค้าหรือบริการ จัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการโดยวิธี กรณีพิเศษ 
ฝึกงาน หรือจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวก ล่ามภาษามือ หรือให้ความช่วยเหลืออ่ืนใดแก่คนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการก็ได้  โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการก าหนดในระเบียบฯ 
  2. หน่วยงานของรัฐซึ่งไม่ประสงค์รับคนพิการเข้าท างาน นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการไม่รับคน
พิการเข้าท างาน และไม่ประสงค์ส่งเงินเข้ากองทุน แต่ประสงค์ให้สัมปทาน จัดสถานที่จ าหน่ายสินค้าหรือ
บริการ จัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการโดยวิธีกรณีพิเศษ ฝึกงาน จัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความ
สะดวก ล่ามภาษามือ หรือให้ความช่วยเหลืออ่ืนใดแก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ให้แจ้งการให้สิทธิและ
ด าเนินการให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการเข้ารับสิทธิภายในวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี 

หมายเหตุ : 

  * ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ  
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงานของรัฐ นายจ้าง หรือสถาน
ประกอบการยื่นหนังสือขอใช้สิทธิพร้อมเอกสาร / 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าที่ออกพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบข้อมูลตามที่
หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการแจ้ง เพื่อให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน
ระเบียบ 

 (ระยะเวลา 30 วัน) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

3. สรุปความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้มีอ านาจพิจารณา / ลงนาม / ออกหนังสือ 
แจ้งหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการอนุญาตให้ใช้มาตรา 35 ได้ และให้
น าส่งรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อม
สัญญาที่หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของ
สถานประกอบการท ากับคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการดังกล่าว  

    (ระยะเวลา 5 วัน) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. หน่วยงานของรัฐ นายจ้าง หรือสถาน
ประกอบการ ส่งส าเนาสัญญาการให้สิทธิ์คนพิการ/
ผู้ดูแล ให้เจ้าหน้าที่ ภายใน 31 ธันวาคม ของทุกปี 
   

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  38  วัน 
  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1) การให้สัมปทาน 
 1. แบบค าขอการให้สัมปทาน 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. เอกสารแสดงสิทธิว่าหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีสิทธิในอาคาร สถานที่ 
  ทรัพย์สิน เครื่องหมายการค้าหรือบริการภายใต้ลิขสิทธิ์ เวลาออกอากาศของสถานีวิทยุ สถานีโทรทัศน์ 
  เคเบิ้ลทีวี หรืออ่ืนๆ ตามที่คณะอนุกรรมการส่งเสริมอาชีพคนพิการก าหนด   จ านวน 1 ชุด 
 10. เอกสารแสดงรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการให้สัมปทาน เช่น ภาพถ่ายทรัพย์สินในกรณีท่ีให้ 
  คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการครอบครองทรัพย์สินเพื่อไปใช้ประโยชน์ในการประกอบอาชีพ  จ านวน 1 ชุด 
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 11.  เอกสารแสดงมูลค่าของกิจกรรมการให้สัมปทานที่จะให้แก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ที่ไม่น้อยกว่าตามที่
   ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงก าหนดจ านวนคนพิการที่นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการ และหน่วยงาน 
   ของรัฐจะต้องรับเข้าท างาน และจ านวนเงินที่นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการจะต้องน าส่งเข้า 
   กองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  จ านวน 1 ชุด 
 12. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 
   พร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวคนพิการมาด้วย  
   จ านวน 1 ชุด   

2) การจัดสถานที่จ าหน่ายสินค้าหรือบริการ 
 1. แบบค าขอการจัดสถานที่จ าหน่ายสินค้าหรือบริการ 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. ภาพถ่ายสถานที่ในการจัดพื้นที่พร้อมระบุขนาดของพ้ืนที่ที่ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจ าหน่ายสินค้า
  หรือบริการ  จ านวน  1 ชุด  
 10. แผนที่ตั้งสถานที่จัดจ าหน่ายสินค้าหรือบริการ   จ านวน 1 ชุด 
 11. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการคิดมูลค่าพ้ืนที่ ที่ให้คนพิการใช้ในการขายสินค้าหรือบริการ เช่น เอกสารอ้างอิง
   ราคาพ้ืนที่ตามราคาท้องตลาด หรือเอกสารแสดงอัตราที่ผู้ยื่นให้สิทธิในการจัดสถานที่จ าหน่ายสินค้าแก่ 
   คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการยื่นแบบการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินของราชการส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น หรือ
   เอกสารหลักฐานการให้เช่าพื้นที่จากผู้เช่ารายอื่น   จ านวน  1 ชุด 
 12.  กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
   พร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวคนพิการมา
   ด้วย  จ านวน  1 ชุด  

3) การจัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการ 
 1. แบบค าขอการจัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการ 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
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 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. เอกสารแสดงรายละเอียดลักษณะงาน  จ านวน  1 ชุด 
 10. เอกสารแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับประมาณการด้านต้นทุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการ และก าไร กรณีการ
   จ้างเหมาบริการหรือจ้างเหมาช่วงงานคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ โดยให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
   เป็นผู้จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ หรือเงินลงทุน  จ านวน  1 ชุด 
 11. เอกสารแสดงรายละเอียดค่าตอบแทนที่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะได้รับ กรณีที่หน่วยงานของรัฐ 
   นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการเป็นผู้จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ หรือเงินทุนตามลักษณะของงานที่จ้าง  
   จ านวน  1 ชุด 
 12.  กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
   พร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวคนพิการมา
   ด้วย  จ านวน  1 ชุด  

4) การฝึกงาน 
 1. แบบค าขอการฝึกงาน 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. เอกสารหลักสูตรการฝึกงานซึ่งได้รับการเห็นชอบจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือผู้ว่าราชการจังหวัดหรือ
  ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายแล้ว  จ านวน  1 ชุด 
 10. เอกสารแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ ของหลักสูตร รวมทั้งเบี้ยเลี้ยงที่คนพิการจะได้รับในระหว่าง
   การฝึกงาน  จ านวน  1 ชุด 
 11. รายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ  และรายการค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร  จ านวน  1 ชดุ 

5) การจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวก 
 1. แบบค าขอการจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวก 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
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 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. เอกสารแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวก  
  จ านวน  1 ชุด 
 10. เอกสารแผนงานโครงการที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับรายการอุปกรณ์ ประมาณการค่าใช้จ่าย วงเงิน 
   งบประมาณและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  จ านวน  1 ชุด 

6) การจัดให้มีล่ามภาษามือ 
 1. แบบค าขอการจัดให้มีบริการล่ามภาษามือ 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. เอกสารแผนงานโครงการที่มีรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย วงเงินงบประมาณ และประโยชน์ที่จะ
  ได้รับในการจ้างล่ามภาษามือเพ่ือประจ าในสถานประกอบการที่มีพนักงานเป็นคนพิการทางการได้ยิน
  จ านวน 20 คนข้ึนไป   จ านวน  1 ชุด 
 10. เอกสารแสดงค่าใช้จ่ายในการจ้างล่ามภาษามือหนึ่งคน   จ านวน  1 ชุด 

7) การช่วยเหลืออ่ืนใด 
 1. แบบค าขอการให้ความช่วยเหลืออ่ืนใด 
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อ านวยการส านักจัดหางาน
  กรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพ่ือขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จ านวน 1 ฉบับ 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนายจ้างที่ออกโดยส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด  
  จ านวน  1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอ านาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. เอกสารแสดงรายละเอียดกิจกรรมความช่วยเหลืออ่ืนใดที่นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการจะให้
  สิทธิแก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ   จ านวน  1 ชุด 
 10. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
   พร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวคนพิการมา
   ด้วย  จ านวน  1 ชุด 
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ค่ำธรรมเนียม  

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กองพัฒนาระบบบริการจัดหางาน  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 2017 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงำนไปท ำที่บ้ำน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองส่งเสริมกำรมีงำนท ำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การจดทะเบียน 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปท าที่บ้าน พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2553 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 15 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปท าที่บ้าน พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553) 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

1.1.1.1 ผู้รับงานไปท าที่บ้านรวมกลุ่มกันไม่ต่ ากว่า 5 คน สมาชิกมีอายุไม่ต่ ากว่า 15 ปี บริบูรณ์ มีวัตถุประสงค์ 
ของกลุ่มเพ่ือรับงานประเภทเดียวกันไปท าที่บ้าน มีผู้น ากลุ่ม โดยผู้น ากลุ่มยื่นค าขอจดทะเบียน (ตามแบบ ท.รบ.1) 
พร้อมหลักฐานตามที่ระบุในแบบ ณ ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด 
แห่งท้องที่ที่กลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้านตั้งอยู่ และใบทะเบียนการจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้านที่ออกให้มีอายุ    
2 ปี นับแต่วันที่ออก 
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หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1  วันท าการ)  

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร  /    
ลงพื้นที่ตรวจสอบกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน  / สรุป
ความเห็นเสนอนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา 4  วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบทะเบียน
จัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน 

 (ระยะเวลา 3  วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  8  วันท ำกำร    
  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. รายชื่อสมาชิกกลุ่ม    จ านวน  1  ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสมาชิกกลุ่ม จ านวน  1  ชุด 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของสมาชิกกลุ่ม จ านวน  1  ชุด 
 

ค่ำธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กองส่งเสริมการมีงานท า  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 0964 / 0 2248 2278 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

-  ค าขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน  (แบบ ท.รบ.1) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอต่ออำยุทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงำนไปท ำที่บ้ำน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองส่งเสริมกำรมีงำนท ำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การจดทะเบียน 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปท าที่บ้าน พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2553 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 15 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปท าที่บ้าน พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553)  
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 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) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

1.1.1.1 กลุ่มผู้รับงานไปท าท่ีบ้านที่ประสงค์จะต่ออายุใบทะเบียน ให้ยื่นค าขอต่ออายุ (ตามแบบ ท.รบ.3)  
พร้อมหลักฐานตามที่ระบุในแบบ ก่อนใบทะเบียนสิ้นอายุไม่น้อยกว่า 15 วัน ณ ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
1 – 10 หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด แห่งท้องที่ท่ีกลุ่มผู้รับงานไปท าท่ีบ้านตั้งอยู่  
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หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1  วันท าการ)  

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร  /    
ลงพื้นที่ตรวจสอบกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน  / สรุป
ความเห็นเสนอนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา 4  วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามการขอต่ออายุ 
ใบทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน 

 (ระยะเวลา 3  วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  8  วันท ำกำร    
  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1.  รายชื่อสมาชิกกลุ่ม จ านวน  1  ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสมาชิกกลุ่ม จ านวน  1  ชุด 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของสมาชิกกลุ่ม จ านวน  1  ชุด 
4. ใบทะเบียนการจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้านฉบับเดิม จ านวน  1  ชุด 
 (กรณี ใบทะเบียนฯ (ท.รบ.2) สูญหายให้น าใบแจ้งความมายื่นต่อนายทะเบียนเพ่ือออกใบแทน (ท.รบ.2)) 
5. ผลการด าเนินงานของกลุ่มในรอบสองปีที่ผ่านมา จ านวน  1  ชุด 
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ค่ำธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กองส่งเสริมการมีงานท า  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 0964 / 0 2248 2278 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 -  ค าขอต่ออายุทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าท่ีบ้าน  (แบบ ท.รบ.3) 
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