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คูม่ือส าหรบัประชาชน1 
 

 

งานท่่ใหบ้ริการ 
การขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างดั้าวซึ่งเข้ามาท างานในราชอาณาจักรตาม
กฎหมายว่าดั้วยคนเข้าเมืองภายใต้บันทึกความตกลงหรือบันทึกความเข้าใจท่่
รัฐบาลไทยท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ1(MoU) 

 

หนว่ยงานท่ร่ับผดิัชอบ ส านักบรหิารแรงงานต่างดั้าว11กรมการจดััหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่เ่บ็ดัเสร็จในหน่วยงานเดั่ยว 
 

หมวดัหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายท่เ่ก่ย่วข้อง  
- พระราชก าหนดัการบริหารจัดัการการท างานของคนต่างดั้าว1พ.ศ.125601และท่่แก้ไขเพ่ิมเติม1 
- กฎกระทรวงการขออนญุาตท างาน1การออกใบอนุญาตท างาน1และการแจ้งการท างานของคนต่างดั้าว1พ.ศ.12563 
- กฎกระทรวงก าหนดัคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างดั้าวท่่จะขอรับใบอนุญาตท างาน1พ.ศ.12563 
- กฎกระทรวงก าหนดัค่าธรรมเน่ยม1และยกเว้นค่าธรรมเน่ยมการบริหารจัดัการการท างานของคนต่างดั้าว1

พ.ศ.12563 
- ประกาศกระทรวงแรงงาน1เรื่อง1ก าหนดังานท่่ห้ามคนต่างดั้าวท า1ลงวันท่่111เมษายน1พ.ศ.12563 
- ประกาศกรมการจัดัหางาน1เรื่อง1เงื่อนไขการรับคนต่างดั้าวเข้าท างานกรรมกรและงานขายของหน้าร้าน1  

ลงวันท่่181มิถุนายน1พ.ศ.12563 
- ประกาศกรมการจัดัหางาน1เรื่อง1ก าหนดัแบบและเอกสารหรือหลักฐานท่่ต้องใช้ประกอบในการยื่นค าขอและการแจ้ง

ตามกฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน1การออกใบอนุญาตท างาน1และการแจ้งการท างานของคนต่างดั้าว1พ.ศ.12563 
ลงวันท่่1301กันยายน1พ.ศ.12563 

ระยะเวลาดั าเนนิการท่่ก าหนดัในกฎหมาย  

- 151วัน11(กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน1การออกใบอนุญาตท างาน1และการแจ้งการท างานของ 
คนต่างดั้าว1พ.ศ.12563) 

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานท่1่/1ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิัใหบ้รกิาร 
ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่่11 – 10 
(ให้บริการในท้องท่่อันเป็นท่่ตั้งของสถานท่่ท างานของคนต่างดั้าว)  

วันจันทร์1ถึง1วันศุกร์1 
(ยกเว้นวันหยุดัท่่ทางราชการก าหนดั)1 
ตั้งแต่เวลา108:30 - 16:30 น.11(ม่พักเท่่ยง) 

ส านักงานจัดัหางานจังหวัดัทุกจังหวัดั 
(ให้บริการในท้องท่่อันเป็นท่่ตั้งของสถานท่่ท างานของคนต่างดั้าว) 

วันจันทร์1ถึง1วันศุกร์1 
(ยกเว้นวันหยุดัท่่ทางราชการก าหนดั)1 
ตั้งแต่เวลา108:30 - 16:30 น.11(ม่พักเท่่ยง) 
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หลักเกณฑ1์1วธิก่ารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  
 คนต่างดั้าวซึ่งไดั้รับใบอนุญาตท างานท่่ประสงค์จะท างานต่อไป1ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
ต่อนายทะเบ่ยนภายใน1301วันก่อนท่่ใบอนุญาตท างานจะสิ้นอายุ11ยกเว้นกรณ่จ าเป็นให้นายทะเบ่ยนพิจารณา
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานก่อนระยะเวลาดัังกล่าวไดั้1ทั้งน่้1เมื่อไดั้ยื่นค าขอแล้ว ให้คนต่างดั้าวดัังกล่าว
สามารถท างานไปพลางก่อนไดั้1จนกว่านายทะเบ่ยนจะม่ค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต1และการต่ออายุใบอนุญาตให้ต่อไดั้
ครั้งละไม่เกิน121ปี 
หมายเหตุ1:  

1. ขั้นตอนการดั าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเร่ยบร้อยแล้ว 

2. กรณ่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดั้1เจ้าหน้าท่่
และผู้ยื่นค าขอ1จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน1 
พร้อมก าหนดัระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอดั าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม1หากผู้ยื่นค าขอไม่ดั าเนินการแก้ไข
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่่ก าหนดั1จะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะดั าเนินการต่อไป1และเจ้าหน้าท่่
จะจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 

 

ขั้นตอน1ระยะเวลา1และสว่นงานท่ร่บัผดิัชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิัชอบ 

1.1ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร1และช าระค่ายื่นค าขอ1/1
เจ้าหน้าท่่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร1/ 
นัดัหมายให้ผู้รับบริการมารับใบอนุญาตท างาน 

(ระยะเวลา111วนัท าการ) 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่่1 
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 

2.1 เจ้าหน้าท่่พิจารณาค าขอและเอกสาร/หากม่ข้อสงสัย 
ส่งตรวจสอบ/สรุปความเห็นเสนอนายทะเบ่ยน 

(ระยะเวลา111วนัท าการ) 

หมายเหต1ุกรณ่ส่งตรวจสอบใชร้ะยะเวลา1101วันท าการ1และแจ้ง
เลื่อนนัดัหมายรับใบอนุญาตท างานต่อผู้มารับบริการ 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่่ 
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 

3.1นายทะเบ่ยนพิจารณา1/1นายทะเบ่ยนลงนามในใบอนุญาต
ท างาน1หรือหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ท างาน 

(ระยะเวลา111วนัท าการ) 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่่ 
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 

4.1ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเน่ยมต่ออายุใบอนุญาตท างาน1/1 
รับใบอนุญาตท างาน 
หมายเหต1ุ:  คนต่างดัา้วต้องมารับใบอนุญาตท างานดัว้ยตนเอง 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่่ 
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 

 ระยะเวลาดั าเนนิการรวม 31วนัท าการ11(ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ1(ถ้าม่)1อ่ก1101วันท าการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างดั้าวซึ่งไดั้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมาย 

ว่าดั้วยคนเข้าเมืองภายใต้บันทึกความตกลงหรือบันทึกความเข้าใจท่่รัฐบาลท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ1
(แบบ1บต.30)1จ านวน111ชุดั 

2. ใบอนุญาตท างาน1จ านวน111ฉบับ  
3. หนังสือเดัินทาง1หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดัินทาง1พร้อมส าเนา1จ านวน111ชุดั 
4. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาและอยู่ในราชอาณาจักรเพ่ือการท างาน1(VISA NON L-A) จ านวน111ชุดั 
5. หนังสือรับรองการจ้าง1(แบบ1บต.146)1 จ านวน111ฉบับ 
6. ส าเนาสัญญาจ้าง1จ านวน111ชุดั 
7. รูปถ่ายคนต่างดั้าวครึ่งตัว1หน้าตรง1ไม่สวมหมวก1ไม่สวมแว่นตา1ขนาดั13 x 41เซนติเมตร1ถ่ายไม่เกิน161เดัือน1

จ านวน11211รูป 
8. ใบรับรองแพทย์1ซึ่งรับรองว่าคนต่างดั้าวไม่ม่ลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน1 

การออกใบอนุญาตท างาน1และการแจ้งการท างานของคนต่างดั้าว1พ.ศ.125631(อายุใบรับรองแพทย์ตามท่่
แพทย์ระบุ)1จ านวน111ฉบับ 

9. เอกสารของนายจ้าง 
 9.1 กรณ่นายจ้างเป็นบุคคลธรรมดัา 
11111 (1) เอกสารประจ าตัวของนายจ้าง 
   (1.1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนท่่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของนายจ้าง1(กรณ่นายจ้างเป็นคนไทย)1จ านวน111ฉบับ1หรือ 
   (1.2) ส าเนาหนังสือเดัินทาง1หรือส าเนาใบส าคัญถ่ินท่่อยู่ของนายจ้าง1(กรณ่นายจ้างเป็นคนต่างดั้าว)1
จ านวน111ชุดั 
  (2) ส าเนาทะเบ่ยนพาณิชย์1หรือส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองท่่ส่วนราชการออกให้1เพ่ือแสดังว่า
กิจการของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างไดัจดัทะเบ่ยนหรือไดัรับอนุญาตให้จัดัตั้งหรือไดัรับการรับรองโดัยถูกต้อง 
ตามกฎหมาย1โดัยแสดังประเภทกิจการดั้วย1(ถ้าม่)1 
 9.2 กรณ่นายจ้างเป็นนิติบุคคล 
  (1) นิติบุคคลไทย1 
   (1.1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดัทะเบ่ยนนิติบุคคล1พร้อมวัตถุประสงค์1ไม่เกิน161เดัือน1จ านวน111ชุดั 
   (1.2) กรณ่ผู้ม่อ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างดั้าวและไม่ไดั้อยู่ในประเทศไทย1
จะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดับุคคลหนึ่งลงนามแทน1โดัยต้องให้1Notary Public และสถานทูตไทยหรือสถาน
กงสุลไทยรับรอง1จ านวน111ชุดั 
  (2) นิติบุคคลต่างดั้าว 
   (2.1) กรณ่จดัทะเบ่ยนในประเทศไทย 
    1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดัทะเบ่ยนนิติบุคคล1พร้อมวัตถุประสงค์1ไม่เกิน161เดัือน 
จ านวน111ชุดั1 
   11111111 2) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างดั้าว1จ านวน111ฉบับ (ถ้าม่) 
   111111 3) กรณ่ผู้ม่อ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างดั้าวและไม่ไดั้อยู่ในประเทศไทย1 
จะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดับุคคลหนึ่งลงนามแทน1โดัยต้องให้1Notary Public และสถานทูตไทยหรือ 
สถานกงสุลไทยรับรอง1จ านวน111ชุดั 
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   (2.2) กรณ่จดัทะเบ่ยนในต่างประเทศและประกอบธุรกิจในประเทศไทย 
    1) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างดั้าว1และส าเนาหนังสือ
รับรองข้อความท่่นายทะเบ่ยนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างดั้าว1พ.ศ.125421
ไม่เกิน161เดัือน1จ านวน111ชุดั หรือ 
    2)1แบบแจ้งสถานท่่เก็บรักษาบัญช่และเอกสารท่่ต้องใช้ประกอบการลงบัญช่ของนิติบุคคล
ท่่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่่ประกอบธุรกิจในประเทศไทย1จ านวน111ชุดั1 
 9.31 กรณ่นายจ้างเป็นหน่วยราชการ1/รัฐวิสาหกิจ1/มหาวิทยาลัยรัฐบาล / สถาบันการศึกษา1โรงเร่ยนรัฐบาล 
  -1ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่่ของรัฐหรือส าเนาเอกสารอ่ืนท่่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตน
ของผู้ม่อ านาจลงนาม จ านวน111ฉบับ 
 9.4 กรณ่นายจ้างเป็นโรงเร่ยนเอกชน1 
  (1)1ส าเนาใบอนุญาตให้จัดัตั้งโรงเร่ยน1จ านวน111ฉบับ11หากม่การเปล่่ยนแปลงให้แนบส าเนา
ใบอนุญาตต่างๆ1ท่่เก่่ยวข้อง1จ านวน111ชุดั 
  (2)1ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนท่่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้ม่อ านาจลงนาม1จ านวน111ฉบับ1 
 9.5 กรณ่นายจ้างเป็นมหาวิทยาลัยเอกชน1 
   (1) ส าเนาหนังสือการจัดัตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้ม่อ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย1จ านวน111ชุดั 
   (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนท่่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้ม่อ านาจลงนาม1จ านวน111ฉบับ1 
 9.6 กรณ่นายจ้างเป็นมูลนิธิ1สมาคม1หรือองค์การ1 
   (1)1ส าเนาหนังสือรับรองการจัดัตั้งมูลนิธิ1สมาคม1หรือองค์การ1พร้อมวัตถุประสงค์1ข้อบังคับ1และ
ส าเนาเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการท่่เป็นปัจจุบัน1จ านวน111ชุดั1หรือ 
1   (2)11ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนท่่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้ม่อ านาจลงนาม1จ านวน111ฉบับ 
10. กรณ่นายจ้างให้คนต่างดั้าวขายของหน้าร้าน 
 10.11ส าเนาทะเบ่ยนพาณิชย์1หรือส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองให้ประกอบพาณิชยกิจตามกฎหมายอ่ืน1
หรือส าเนาเอกสารท่่ทางราชการออกให้เพ่ืออนุญาตหรือรับรองให้ประกอบพาณิชยกิจตามกฎหมายอ่ืน1จ านวน111ชุดั 
 10.21ส าเนาแบบแสดังรายการภาษ่เงินไดั้บุคคลธรรมดัาหรือภาษ่เงินไดั้นิติบุคคล1จ านวน111ชุดั 
 10.31ส าเนาแบบรายการแสดังการส่งเงินสมทบ1หรือหนังสือรับรองการจ้างงานคนไทย1จ านวน111ชุดั 
11. กรณ่นายจ้างประกอบกิจการรับเหมาก่อสร้าง1และการให้บริการต่าง1ๆ1ให้แนบส าเนาสัญญารับเหมา

ก่อสร้างหรือส าเนาสัญญาให้บริการต่าง1ๆ1(เฉพาะกรณ่ม่เหตุอันควรสงสัยว่าจะเป็นกิจการรับเหมา
ค่าแรงงาน)1จ านวน111ชุดั. 

12. การมอบอ านาจ1 
 12.1 หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างดั้าวพร้อมติดัอากรแสตมป์1จ านวน111ฉบับ1(กรณ่คนต่างดั้าว 
ไม่มายื่นดั้วยตนเอง1ทั้งน่้1ผู้รับมอบอ านาจคนไทยต้องแสดังบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าท่่)1
จ านวน111ชุดั 
 12.2 หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างพร้อมติดัอากรแสตมป์1จ านวน111ฉบับ1(กรณ่นายจ้าง 
มอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนลงนาม/เปล่่ยนแปลง/แก้ไขข้อความในเอกสาร)1ทั้งน่้ 1ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดัง 
บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าท่่)1จ านวน111ชุดั 
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หมายเหตุ 
  กรมการจัดัหางานอยู่ในระหว่างดั าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานท่่เก่่ยวข้อง1จึงม่ความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างท่่ออกโดัย 
ส่วนราชการดั้วย 
 

ค่าธรรมเนย่ม  

1. ค่ายื่นค าขอ1        ฉบับละ 1111001 บาท 
2.1ค่าธรรมเน่ยมการต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 (ก)11การต่ออายุใบอนุญาตท างานไม่เกิน131เดัือน    ฉบับละ11112251 บาท 
 (ข)11การต่ออายุใบอนุญาตท างานเกิน131เดัือน1แต่ไม่เกิน161เดัือน1  ฉบับละ11114501 บาท 
 (ค)11การต่ออายุใบอนุญาตท างานเกิน161เดัือน1แต่ไม่เกิน11 ปี  ฉบับละ1111900 บาท 
 (ง)11การต่ออายุใบอนุญาตท างานท่่ม่อายุเกิน111ปี1ให้ช าระค่าธรรมเน่ยม 
 11111ส าหรับระยะเวลาท่่เกิน111ปี11เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน1(ก)1(ข)1หรือ1(ค) 
 

ช่องทางการร้องเรย่น  

-1ส านักบริหารแรงงานต่างดั้าว1กรมการจัดัหางาน1ถนนมิตรไมตร่1ดัินแดัง1กรุงเทพฯ110400 
-1โทรศัพท์110123541176811โทรสาร101235411723 
-1สายดั่วนกรมการจัดัหางาน115061กดั12 
-1เว็บไซต์กรมการจัดัหางาน1www.doe.go.th  
 

แบบฟอร์ม1ตวัอยา่ง  

-11ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างดั้าวซึ่งไดั้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมาย1 
ว่าดั้วยคนเข้าเมืองภายใต้บันทึกความตกลงหรือบันทึกความเข้าใจท่่รัฐบาลท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ1(แบบ1บต.30)1 
-11หนังสือรับรองการจ้าง1(แบบ1บต.146) 
-  สัญญาจ้าง 
-11หนังสือมอบอ านาจ 


