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คูม่ือส าหรบัประชาชน  
 

งานท ่ใหบ้ริการ 
การขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวตามมาตรา 60 วรรคสอง กรณ ทั่วไป 
: การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว  

 

หนว่ยงานท ร่ับผดิชอบ ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว  กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท เ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเด ยว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายท เ่ก ย่วข้อง  
- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวท ่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเน ยม และยกเว้นค่าธรรมเน ยมการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง ก าหนดงานท ่ห้ามคนต่างด้าวท า ลงวันท ่ 1 เมษายน พ.ศ. 2563 
- ระเบ ยบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานท ่ต้องใช้ประกอบในการยื่นค าขอและการแจ้ง

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

ระยะเวลาด าเนนิการท ่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ม  
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานท  ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท ่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (ม พักเท ่ยง) 

ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นท ่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท ่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (ม พักเท ่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท ่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (ม พักเท ่ยง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิ การและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  
1. นายจ้างท ป่ระสงค์จะจ้างคนต่างด้าวซึ่งอยู่นอกราชอาณาจักรเข้ามาท างานในกิจการของตนในราชอาณาจักร 

สามารถยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวได้    
2. ประเภทงานท ่ขออนุญาตต้องไม่เป็นงานท ่ห้ามตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง ก าหนดงานท ่ห้าม 

คนต่างด้าวท า ลงวันท ่ 1 เมษายน พ.ศ.2563 
3. คนต่างด้าวต้องไม่ม ลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าว 

ท ่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563  
4. หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าวจะต้องเป็นไปตามระเบ ยบกรมการจัดหางาน 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม  
5. กรณ ประเภทงานท ่ขออนุญาตเป็นงานท ่กฎหมายก าหนดให้ผู้ประกอบวิชาช พต้องได้รับการอนุญาต 

หรือการรับรองจะต้องได้รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองให้ประกอบวิชาช พ 
 หลังจากผู้มาขอรับบริการด าเนินการตามคู่มือส าหรับประชาชนฉบับน ้แล้วเสร็จ และเมื่อคนต่างด้าว 
เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร  คนต่างด้าวต้องด าเนินการตามคู่มือส าหรับประชาชนกระบวนงาน  
“เรื่องการขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวตามมาตรา 60 วรรคสอง กรณ ทั่วไป  : การรับใบอนุญาต
ท างาน” ต่อด้วย มิ เช่นนั้นจะยังไม่สิ้นสุดกระบวนการการขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 
ตามมาตรา 60 วรรคสอง กรณ ท่ัวไป  

หมายเหตุ :  
   1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท ่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท ่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเร ยบร้อยแล้ว 
   2) กรณ ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท ่
และผู้ยื่นค าขอ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา  
ท ่ก าหนด จะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อไป และเจ้าหน้าท ่จะจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานท ร่ับผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร และช าระค่ายื่นค า
ขอ/ เจ้าหน้าท ่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร/ออกใบรับค าขอแก่ผู้รับบริการ / นัดหมายให้
ผู้รับบริการมารับหนังสือแจ้งให้คนต่างด้าวมาด าเนินการ
ตามขั้นตอนการรับใบอนุญาตท างาน / เจ้าหน้าท ่
พิจารณาค าขอและเอกสาร/หากม ข้อสงสัยส่งตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณ ส่งตรวจสอบใช้ระยะเวลา 10 วันท าการ  
และแจ้งเลื่อนนัดหมายรับใบอนุญาตท างานต่อผู้มารับบริการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท  ่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 

2.  เจ้าหน้าท ่ออกหนังสือแจ้งให้คนต่างด้าวมาด าเนินการ
ตามข้ันตอนการขอรับใบอนุญาตท างาน 

(ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนท ่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วันท าการ (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้าม ) อ ก 10 วันท าการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 60 วรรคสอง  (แบบ บต.32)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือส าเนาเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง  จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหลักฐานการศึกษา หรือหนังสือรับรองประสบการณ์การท างานจากนายจ้างเดิม หรือหนังสือรับรอง

ประสบการณ์การท างานจากผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจ้าง (แบบ บต. 46) จ านวน 1 ฉบับ 
5. กรณ ม นายจ้าง 
 5.1 กรณ นายจ้างเป็นบุคคลธรรมดา 
  (1) เอกสารประจ าตัวของนายจ้าง 
   (1.1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนท ่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตน
ของนายจ้าง (กรณ นายจ้างเป็นคนไทย) จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
   (1.2) ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือส าเนาใบส าคัญถิ่นท ่อยู่ของนายจ้าง (กรณ นายจ้างเป็น 
คนต่างด้าว) จ านวน 1 ชุด 
   (1.3) ส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง (กรณ นายจ้างเป็นคนต่างด้าว) จ านวน 1 ฉบับ 
  (2) ส าเนาทะเบ ยนพาณิชย์ หรือส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองท ่ส่วนราชการออกให้ เพ่ือแสดงว่า
กิจการของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างไดจดทะเบ ยนหรือไดรับอนุญาตให้จัดตั้งหรือไดรับการรับรองโดยถูกต้อง 
ตามกฎหมาย โดยแสดงประเภทกิจการด้วย (ถ้าม )  
   (3) ส าเนาเอกสารการช าระภาษ เงินได้บุคคลธรรมดาของนายจ้าง หรือส าเนารายงานน าส่งเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคมเดือนล่าสุด จ านวน 1 ฉบับ 
 5.2 กรณ นายจ้างเป็นนิติบุคคล  
  (1) นิติบุคคลไทย  
     (1.1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบ ยนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
   (1.2) ส าเนาบัญช รายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด (เฉพาะกรณ บริษัทจ ากัด)  
   (1.3) ส าเนาทะเบ ยนภาษ มูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.01) และค าขอแจ้งการเปล ่ยนแปลงทะเบ ยน
ภาษ มูลค่าเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร (ภ.พ.09) (กรณ ม การเปล ่ยนแปลงประเภทธุรกิจ) จ านวน  1 ชุด  
   (1.4) ส าเนางบการเงิน (ปีล่าสุด) (ถ้าม ) จ านวน 1 ชุด  
   (1.5) ส าเนาแสดงรายงานภาษ เงินได้นิติบุคคล หรือส าเนาแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม (ถ้าม ) จ านวน 1 ชุด 
   (1.6) กรณ ผู้ม อ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทย จะต้อง
มอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย 
หรือสถานกงสุลไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด 
  (2) นิติบุคคลต่างด้าว 
   (2.1) กรณ จดทะเบ ยนในประเทศไทย 
    1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบ ยนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
จ านวน 1 ชุด  
    2) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ (ถ้าม )
    3) ส าเนาบัญช รายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด (เฉพาะกรณ บริษัทจ ากัด)  
    4) ส าเนาทะเบ ยนภาษ มูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.01) และค าขอแจ้งการเปล ่ยนแปลงทะเบ ยน
ภาษ มูลค่าเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร (ภ.พ.09) (กรณ ม การเปล ่ยนแปลงประเภทธุรกิจ) จ านวน  1 ชุด 
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    5) ส าเนางบการเงิน (ถ้าม )  (ปีล่าสุด) จ านวน 1 ชุด 
    6) ส าเนาแสดงรายงานภาษ เงินได้นิติบุคคล หรือส าเนาแบบรายการแสดงการส่งเงิน
สมทบกองทุนประกันสังคม (ถ้าม ) จ านวน 1 ชุด 
    7) กรณ ผู้ม อ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทย  
จะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยหรือ 
สถานกงสุลไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด 
   (2.2)  กรณ จดทะเบ ยนในต่างประเทศและประกอบธุรกิจในประเทศไทย   
    1) เอกสารแสดงว่านายจ้างเป็นผู้ม สิทธิประกอบธุรกิจในประเทศไทย 
     1.1) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว และส าเนา
หนังสือรับรองข้อความท ่นายทะเบ ยนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  
พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
     1.2) แบบแจ้งสถานท ่เก็บรักษาบัญช และเอกสารท ่ต้องใช้ประกอบการลงบัญช ของ 
นิติบุคคลท ่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท ่ประกอบธุรกิจในประเทศไทย จ านวน 1 ฉบับ   
    2) เฉพาะกรณ ส านักงานสาขา ให้ยื่นส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามา
ลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณ เข้ามาด าเนินธุรกิจ  
ในประเทศไทยก่อนวันท ่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญช ของธนาคาร
ย้อนหลัง 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
    3) กรณ ท ่การน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนไม่เพ ยงพอต่อการพิจารณา ให้ใช้ส าเนา
เอกสารตามระเบ ยบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว  
พ.ศ. 2552 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม จ านวน 1 ชุด 
 5.3 กรณ นายจา้งเปน็หนว่ยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล/สถาบันการศึกษา โรงเร ยนรัฐบาล 
 (1) หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล/สถาบันการศึกษา โรงเร ยนรัฐบาล 
ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท ่ของรัฐหรือส าเนาเอกสารอ่ืนท ่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยัน
ตัวตนของผู้ม อ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ 
 5.4 กรณ นายจ้างเป็นโรงเร ยนเอกชน  
  (1) หนังสือแต่งตั้งให้คนต่างด้าวปฏิบัติหน้าท ่ครูหรือผู้สอน จ านวน 1 ฉบับ  
  (2) ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเร ยน จ านวน 1 ฉบับ หากม การเปล ่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต
ต่างๆ ท ่เก ่ยวข้อง จ านวน 1 ชุด 
  (3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนท ่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้ม อ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ  
 5.6 กรณ นายจ้างเป็นมหาวิทยาลัยเอกชน  
  (1) ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานท ่รับผิดชอบ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และระยะเวลา
การจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
   (2) ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้ม อ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ชุด 
  (3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนท ่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้ม อ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ  
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 5.7 กรณ นายจ้างเป็นมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
   (1) ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์ ข้อบังคับ  
และส าเนาเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการท ่เป็นปัจจุบัน จ านวน 1 ชุด หรือ 
    (2) หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณ เป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  
  (3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนท ่ทางราชการออกให้เ พ่ือใช้ยืนยันตัวตน 
ของผู้ม อ านาจลงนาม จ านวน 1 ฉบับ 
6. เฉพาะกรณ กิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
 6.1 หนังสือรับรองจากกรมการท่องเท ่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขท ่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง 
ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  6.2 หนังสือรับรองการขึ้นทะเบ ยนเป็นผู้ประสานงานการถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย 
จ านวน 1 ชุด 
 6.3 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบ ยนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณ เป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 ชุด  
7. การมอบอ านาจ   
 - หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างพร้อมติดอากรแสตมป์ จ านวน 1 ฉบับ (กรณ นายจ้างมอบอ านาจ 
ให้บุคคลอ่ืนลงนาม/เปล ่ยนแปลง/แก้ไขข้อความในเอกสาร ทั้งน ้ ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนฉบับจริงหรือเอกสารอื่นท ่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้รับมอบอ านาจต่อเจ้าหน้าท ่)  
8. ในกรณ เอกสารของนายจ้างปรากฏข้อเท็จจริงว่าทุนจดทะเบ ยนหรือการน าเงินเข้ามาจากต่างประเทศ 

ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณาตามระเบ ยบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ยื่นส าเนาเอกสารตามหลักเกณฑ์อ่ืน
ท ่ก าหนดไว้ในระเบ ยบดังกล่าว  

หมายเหตุ 
 1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารท ่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            
ความถูกต้องโดยผู้ม ใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
 2) ส าเนาเอกสารของนายจ้าง ให้ผู้ม อ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้าม )  
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 3) กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานท ่ เก ่ยวข้อง จึงม ความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างท ่ออกโดย 
ส่วนราชการด้วย 
 

ค่าธรรมเน ยม  

-  ค่ายื่นค าขอ        ฉบับละ    100  บาท 
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ช่องทางการร้องเร ยน  

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

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวตามมาตรา 60 วรรคสอง  (แบบ บต.32)   
2. หนังสือรับรองการจ้าง (แบบ บต. 46) 
3. หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
4. หนังสือมอบอ านาจ 


