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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

งานท่ ใหบ้ริการ 

การขอรบัใบแทนใบอนญุาตท างานของคนต่างดั้าวซึ งเขา้มาท างานในราชอาณาจกัร
ตามกฎหมายวา่ดัว้ยคนเขา้เมอืงภายใต้บนัทกึความตกลง 
หรือบนัทกึความเขา้ใจท่ รฐับาลไทยท าไวก้บัรฐับาลตา่งประเทศ1(MoU) 
(กรณใ่บอนญุาตท างานสญูหาย1ถกูท าลาย1หรือช ารุดัในสาระส าคัญ) 

 

หนว่ยงานท่ รับผดิัชอบ ส านักบรหิารแรงงานต่างดั้าว  กรมการจดััหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ เบ็ดัเสร็จในหน่วยงานเดั่ยว 
 

หมวดัหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายท่ เก่ ยวข้อง  
- พระราชก าหนดัการบริหารจัดัการการท างานของคนต่างดั้าว1พ.ศ.125601และท่ แก้ไขเพิ มเติม1 
- 1กฎกระทรวงว่าดั้วยการขอรับใบอนุญาต1การออกใบอนุญาต1และการแจ้งการท างานของคนต่างดั้าว1พ.ศ.125541

และท่ แก้ไขเพิ มเติม 
- กฎกระทรวงก าหนดัค่าธรรมเน่ยม1และยกเว้นค่าธรรมเน่ยมการบริหารจัดัการการท างานของคนต่างดั้าว1

พ.ศ.12563 
1 

ระยะเวลาดั าเนินการท่ ก าหนดัในกฎหมาย  
- 151วัน11(กฎกระทรวงว่าดั้วยการขอรับใบอนุญาต1การออกใบอนุญาต1และการแจ้งการท างานของคนต่างดั้าว1

พ.ศ.125541และท่ แก้ไขเพิ มเติม) 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานท่ 1/1ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิัใหบ้รกิาร 

ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่ 11 - 10  
(ให้บริการในท้องท่ อันเป็นท่ ตั้งของสถานท่ ท างานของคนต่างดั้าว) 

วันจันทร์1ถึง1วันศุกร์1 
(ยกเว้นวันหยุดัท่ ทางราชการก าหนดั)1 
ตั้งแต่เวลา108:30 - 16:30 น.11(ม่พักเท่ ยง)1 

ส านักงานจัดัหางานจังหวัดัทุกจังหวัดั 
(ให้บริการในท้องท่ อันเป็นท่ ตั้งของสถานท่ ท างานของคนต่างดั้าว) 

วันจันทร์1ถึง1วันศุกร์1 
(ยกเว้นวันหยุดัท่ ทางราชการก าหนดั)1 
ตั้งแต่เวลา108:30 - 16:30 น.11(ม่พักเท่ ยง) 

 
 
 
 
 



ล าดัับท่ 111  121/13 
 

หลักเกณฑ1์1วธิก่ารและเงื อนไขการยื นค าขอ  

 กรณ่ใบอนุญาตท างานสูญหาย1ถูกท าลาย1หรือช ารุดัในสาระส าคัญ1ให้ผู้รับอนุญาตท างานยื นค าขอ 
ใบแทนใบอนุญาตท างานต่อนายทะเบ่ยนภายใน1151วันนับแต่วันท่ ทราบการสูญหาย1ถูกท าลาย1หรือช ารุดั 
ในสาระส าคัญ1โดัยต้องดั าเนินการก่อนวันท่ ใบอนุญาตท างานสิ้นอายุ 
หมายเหตุ1:  

1. ขั้นตอนการดั าเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเร่ยบร้อยแล้ว 

2. กรณ่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดั้1เจ้าหน้าท่ 
และผู้ยื นค าขอ1จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน1 
พร้อมก าหนดัระยะเวลาให้ผู้ยื นค าขอดั าเนินการแก้ไขเพิ มเติม1หากผู้ยื นค าขอไม่ดั าเนินการแก้ไข
เพิ มเติมภายในระยะเวลาท่ ก าหนดั1จะถือว่าผู้ยื นค าขอไม่ประสงค์จะดั าเนินการต่อไป1และเจ้าหน้าท่ 
จะจ าหน่ายเรื องออกจากสารบบ 

ขั้นตอน1ระยะเวลา1และสว่นงานท่ รบัผดิัชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิัชอบ 

1.1 ผู้รับบริการยื นค าขอพร้อมเอกสาร1และช าระค่ายื นค าขอ1/1
เจ้าหน้าท่ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

(ระยะเวลา121ชั วโมง) 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่ 1 
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 
 

2.1 เจ้าหน้าท่ พิจารณา1/1สรุปความเห็นเสนอนายทะเบ่ยน 
(ระยะเวลา131ชั วโมง) 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่ 1 
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 
 

3.1 นายทะเบ่ยนพิจารณา1/1ลงนามในใบแทนใบอนุญาตท างาน 
(ระยะเวลา121ชั วโมง) 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่  
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเน่ยมใบแทนใบอนุญาตท างาน1/1
รับใบแทนใบอนุญาตท างาน 

หมายเหต1ุ:  คนต่างดั้าวต้องมารบัใบแทนใบอนุญาตท างานดั้วยตนเอง 

 -1ส านักงานจัดัหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท่  
-1ส านักงานจัดัหางานจังหวัดั 
 

รวมระยะเวลา11111วนัท าการ11 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. ค าขอเก่ ยวกับการท างานของคนต่างดั้าวซึ งไดั้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าดั้วยคน

เข้าเมืองภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าดั้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่งราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาล
แห่งชาติอื น1(ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน1ตามมาตรา125)11(แบบ1ตท. 2)1 จ านวน111ชุดั 

2. รูปถ่ายคนต่างดั้าวครึ งตัว1หน้าตรง1ไม่สวมหมวก1ไม่สวมแว่นตา1ขนาดั13 x 41เซนติเมตร1ถ่ายไม่เกิน161เดัือน1
จ านวน121รูป 

3. หนังสือเดัินทาง1หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดัินทาง1หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดั้าว1และใบส าคัญถิ นท่ อยู่
พร้อมส าเนา11จ านวน111ชุดั 



ล าดัับท่ 111  131/13 
 

 
 

4. กรณ่ใบอนุญาตท างานสูญหาย1หรือถูกท าลาย1ให้แนบ 
 4.1 หลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าหน้าท่ ต ารวจ1จ านวน111ฉบับ 
 4.2 ส าเนาใบอนุญาตท างานเล่มท่ สูญหาย1หรือถูกท าลาย1(ถ้าม่)1จ านวน111ฉบับ 
5.1กรณ่ใบอนุญาตท างานช ารุดัในสาระส าคัญ1ให้แนบใบอนุญาตท างานฉบับท่ ช ารุดั111ฉบับ 
6.1กรณ่คนต่างดั้าวไม่มายื นดั้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบอ านาจจากคนต่างดั้าวพร้อมติดัอากรแสตมป์1 
 จ านวน111ฉบับ1(ทั้งน่1้ผู้รับมอบอ านาจคนไทยต้องแสดังบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าท่ ) 

หมายเหตุ1 :   
 1)1ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื อรับรองโดัยคนต่างดั้าว1หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 2)1กรมการจัดัหางานอยู่ในระหว่างดั าเนินการเพื อเชื อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานท่ เก่ ยวข้อง1จึงม่ความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างท่ ออกโดัย
ส่วนราชการดั้วย 

ค่าธรรมเนย่ม  

 - ค่ายื นค าขอ      ฉบับละ 1111001 บาท 
 - ค่าธรรมเน่ยมใบแทนใบอนุญาตท างาน   ฉบับละ111112001 บาท 
  11 

ช่องทางการร้องเรย่น  

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

แบบฟอร์ม1ตวัอยา่ง  

-11ค าขอเก่ ยวกับการท างานของคนต่างดั้าวซึ งไดั้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าดั้วยคน 
เข้าเมืองภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าดั้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่งราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาล
แห่งชาติอื น1(ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน1ตามมาตรา125)1(แบบ1ตท.2)1  
-11หนังสือมอบอ านาจ 
 


