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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติลำวและกัมพูชำ ตำมบันทึก
ควำมเข้ำใจว่ำด้วยกำรจ้ำงแรงงำนระหว่ำงรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ 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 านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
เลขที่ 5 หมู่ 1 ต าบลบ้านต  า อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
56000 โทรศัพท์ 0 5488 7261-5 

 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะน าเข้าแรงงานต่างด้าว
สัญชาติลาวและกัมพูชา  เข้ามาท างานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่ง
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ราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอ่ืน  ต้องยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้องขอรับ
ใบอนุญาตท างาน ณ  ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา ที่เป็นผู้
จัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว 

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 าขอที่รับเข้ามามีปริมาณท่ีมากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

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

หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
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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 านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

6. เจ้าหน้าที่พิจารณาการขออนุญาตท างานแทน
คนต่างด้าว / ออกหนังสือเป็นหลักฐานให้นายจ้าง 
/ จัดส่งเอกสารให้ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

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 านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
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9. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอความเห็นนายทะเบียน / บันทึกข้อมูล /  
พิมพ์ใบอนุญาต  

 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

10. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
ท างาน 

 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

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

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

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  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- 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 
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5. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้าง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 
1 ชุด  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จ านวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนาใบอนุญาตจัดหางานและส าเนาบัต รประจ 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 

 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  
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 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 
 

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  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
    

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   โทรศัพท์  0 2245 2769 

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา เลขท่ี 5 หมู่ 1 ต าบลบ้านต  า อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 
โทรศัพท์ 0 5488 7261-5 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

  - 


