
ล าดับที่ 9.1   1 / 5 
 

คูม่ือส าหรบัประชาชน  
 

งานที่ใหบ้ริการ การขอรบัใบอนญุาตท างานแทนคนตา่งด้าวสญัชาติกมัพชูา ลาว เมยีนมา 
และเวยีดนาม ซึง่ประสงคจ์ะเข้ามาท างานในราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ย 
คนเข้าเมืองภายใต้บนัทึกความตกลงหรอืบนัทึกความเขา้ใจที่รฐับาลไทยท าไว ้
กับรฐับาลต่างประเทศ (MoU) กรณดี าเนินการโดยนายจ้าง 
: การขอน าคนต่างด้าวสัญชาตกิัมพูชา ลาว เมียนมาและเวียดนามมาท างาน 
ในประเทศ 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว  กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต   
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  
- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงการน าคนต่างด้าวเข้ามาท างานกับนายจ้างในประเทศ พ.ศ. 2559 
- ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง ก าหนดงานที่ห้ามคนต่างด้าวท า ลงวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดแบบการแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว แบบค าร้อง 

ขอน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ แบบค าขอรับใบอนุญาตน าคนต่างด้าวมาท างาน 
กับนายจ้างในประเทศ แบบอนุญาตน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ แบบสัญญาค้ าประกันของธนาคาร แบบค าขอ
เปลี่ยนแปลงหลักประกัน และแบบค าขอรับหลักประกันคืน ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2559  

 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

ไมมี่ 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
(ให้บริการในท้องที่อันเป็นที่ตั้งของสถานที่ท างานของคนต่างด้าว) 
  

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(ให้บริการในท้องที่อันเป็นที่ตั้งของสถานที่ท างานของคนต่างด้าว) 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

 นายจ้างที่ประสงค์จะน าคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง
ภายใต้บันทึกความตกลงหรือบันทึกความเข้าใจที่รัฐบาลไทยท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ (MoU) ต้องยื่นค าร้อง
ขอน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศตามแบบ นจ. 2 ณ ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่
หรือส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 หลังจากนายจ้างด าเนินการตามคู่มือประชาชนฉบับนี้แล้วเสร็จ ต้องด าเนินการตามคู่มือประชาชน 
เรื่อง “การขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว เมียนมาและเวียดนาม ซึ่งประสงค์ 
จะเข้ามาท างานในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองภายใต้บันทึกความตกลงหรื อบันทึก 
ความเข้าใจที่รัฐบาลไทยท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ (MoU) กรณีด าเนินการโดยนายจ้าง : การขอรับ
ใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว เมียนมาและเวียดนาม” ต่อด้วย มิเช่นนั้นจะยังไม่สิ้นสุด
กระบวนการการขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา  ลาว เมียนมาและเวียดนาม  
ซึ่งประสงค์จะเข้ามาท างานในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองภายใต้บันทึกความตกลงหรือ
บันทึกความเข้าใจที่รัฐบาลไทยท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ (MoU) กรณีด าเนินการโดยนายจ้าง 
หมายเหตุ :  

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2. กรณีค าร้องขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าร้องขอ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าร้องขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าร้องขอไม่ด าเนินการ
แก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะถือว่าผู้ยื่นค าร้องขอไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อไป  
และเจ้าหน้าที่จะจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้า คนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้าง
ในประเทศพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร/นัดหมายนายจ้างมารับหนังสือส่งค าร้อง/
กรณียื่นค าร้องขอน าเข้าคนต่างด้าวตั้ งแต่  30 คนขึ้นไป 
ต้องมีการตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบใช้ระยะเวลา 10 วนัท าการ ทั้งนี้ ต้องแจ้ง
ให้ผู้รับบริการทราบ 

 

- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าร้องและเอกสาร /หากมีข้อสงสัย 
ส่งตรวจสอบ/ สรุปความเห็นและจัดท าหนังสือส่งค าร้องฯ  
เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียน   

(ระยะเวลา 3 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณีสง่ตรวจสอบใชร้ะยะเวลา 10 วนัท าการ และแจ้งเลื่อน

นัดหมายรับหนังสือส่งค าร้องฯ ต่อผู้มารับบริการ 

 

- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

3. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในหนังสือส่งค าร้องฯ 
(ระยะเวลา 1 วนัท าการ) 

หมายเหตุ : ณ วันนัดหมายนายจ้างมารับหนังสือส่งค าร้องฯ  
เพื่อไปยื่นสถานเอกอัครราชทูตของประเทศต้นทางประจ าประเทศ
ไทยเพื่อให้ทางการของประเทศต้นทางด าเนินการรับสมัคร คัดเลือก
คนงาน และจัดท าบัญชีรายชื่อ (Name List) 

 

- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม  5 วนัท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) อีก 10 วันท าการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. แบบค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ (แบบ นจ.2) จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนา 2 ฉบับ 
2. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney)  จ านวน  1 ชุด พร้อมส าเนา 2 ชุด 
3. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ชุด พร้อมส าเนา 2 ชุด 
4. เอกสารของนายจ้าง 
 4.1 กรณีนายจ้างเป็นบุคคลธรรมดา 
  (1) เอกสารประจ าตัวของนายจ้าง 
   (1.1) ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตน
ของนายจ้าง (กรณีนายจา้งเป็นคนไทย) จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
   (1.2) ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง (กรณีนายจา้งเป็นคนต่างด้าว) 
จ านวน 1 ชุด 
  (2) ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ หรือส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองที่ส่วนราชการออกให้ เพ่ือแสดงว่า
กิจการของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างไดจดทะเบียนหรือไดรับอนุญาตให้จัดตั้งหรือไดรับการรับรองโดยถูกต้อง 
ตามกฎหมาย โดยแสดงประเภทกิจการด้วย (ถ้ามี)  
 4.2 กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล 
  (1) นิติบุคคลไทย  
     (1.1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
   (1.2) กรณีผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทย 
จะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย 
หรือสถานกงสุลไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด 
  (2) นิติบุคคลต่างด้าว  
   (2.1) กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย  
         1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 ชุด  
    2) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
           3) กรณีผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทย  
จะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย 
หรือสถานกงสุลไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด 
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   (2.2)  กรณีจดทะเบียนในต่างประเทศและประกอบธุรกิจในประเทศไทย  
    1)  ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว และส าเนาหนังสือ
รับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 
ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด หรือ 
    2) แบบแจ้งสถานที่เก็บรักษาบัญชีและเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีของนิติบุคคล
ที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย จ านวน 1 ชุด  
 4.3 กรณีนายจา้งเปน็หนว่ยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล/สถาบันการศึกษา โรงเรียนรัฐบาล 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้
มีอ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ  
 4.4 กรณีนายจ้างเป็นโรงเรียนเอกชน  
  (1) ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนา
ใบอนุญาตต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง จ านวน 1 ชุด 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ  
 4.5  กรณีนายจ้างเป็นมหาวิทยาลัยเอกชน  
   (1) ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ชุด 
   (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ  
 4.6 กรณีนายจ้างเป็นมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
   (1) ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์ ข้อบังคับ และ
ส าเนาเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน จ านวน 1 ชุด หรือ 
   (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้ เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ 
5. กรณีนายจ้างประกอบกิจการรับเหมาก่อสร้าง และการให้บริการต่าง ๆ ให้แนบส าเนาสัญญารับเหมา
ก่อสร้างหรือส าเนาสัญญาให้บริการต่าง ๆ พร้อมเอกสารคู่สัญญา (เฉพาะกรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะเป็น
กิจการรับเหมาค่าแรงงาน) จ านวน 1 ชุด 
6. กรณีที่มีการมอบอ านาจ  
 6.1 กรณีนายจ้างเป็นบุคคลธรรมดาสัญชาติไทย (มอบอ านาจได้เฉพาะคู่สมรส บิดา มารดา บุตร พ่ีน้อง)  
  (1) หนังสือมอบอ านาจของนายจ้าง พร้อมติดอากรแสตมป์ 

  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ จ านวน 1 ฉบับ ส าหรับผู้รับมอบต้องแสดงบัตร
ประจ าตัวประชาชนต่อเจ้าหน้าที่ 
6.2 กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล มอบอ านาจให้ลูกจ้างของตน  

  (1) หนังสือมอบอ านาจของนายจ้าง พร้อมติดอากรแสตมป์ 
 (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ ส าหรับผู้รับมอบต้องแสดง 
บัตรประจ าตัวประชาชนต่อเจ้าหน้าที่  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นลูกจ้าง  จ านวน  1 ฉบับ 
 (4) ส าเนารายงานน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคมเดือนล่าสุด จ านวน 1 ฉบับ 
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หมายเหตุ :   
  1. กรณกีารขอน าคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา นายจ้างต้องท าหนังสือรับรองเพ่ิมเติมใน 3 กรณี คือ 

     -  กรณีนายจ้างน าแรงงานต่างด้าวไปท างานในท้องที่จังหวัดภาคใต้ 
 - กรณีนายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าคนต่างด้าวเกิน 200 คน 
 - กรณีนายจ้างในกิจการรับจ้างท าของ รับจ้างทั่วไป 

  2. กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดย 
ส่วนราชการด้วย 

 
ค่าธรรมเนยีม  

-  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรยีน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน โทรศัพท์  0 2354 1768  โทรสาร 0 2354 1723 
- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

- แบบค าร้องน าเข้าแรงงานต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ (แบบ นจ.2) 
- หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney)   
- สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)  
- หนังสือมอบอ านาจ   
 


