
การแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน ตามมาตรา 13 วรรคหนึ่ง / มาตรา 46 วรรคสาม (แบบ บต.53) 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ผ่านระบบ e-WorkPermit 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 
 
 
➢ ผู้รับบริการ (นายจ้าง) ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ เพื่อเข้าสู่ระบบ 

และเริ่มต้นใช้งาน  
➢ แนบเอกสาร โดยแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพื่อใช้

ยืนยันตัวตนของนายจ้าง (รองรับไฟล์ JPG, PNG, jpeg, PDF ขนาดไม่เกิน 4 MB) 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

 
 

➢ เข้าใช้งาน “เมนูบริการ”  

➢ เลือก “การแจ้งการจ้างคนต่างด้าว/การแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน 

➢ เลือก “การแจ้งคนต่างด้าวออกจากงานของนายจ้าง”  

➢ เลือก “เลือกสถานที่ประกอบการที่ต้องการแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน”  กดปุ่ม “เลือกสาขา” 

➢ ระบบแสดงจ านวนและรายชื่อคนต่างด้าวในสาขานั้นทั้งหมด  

➢ กดเลือกชื่อต่างด้าวที่ต้องการแจ้งออก  จากนั้นกดปุ่ม “บันทีก” 

➢ ระบบจะแสดงรายชื่อเฉพาะแรงงงานต่างด้าวตามที่เลือก กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  ก าหนดข้อมูลแจ้งออก สาเหตุที่

ออกจากงาน และวันที่ออกจากงาน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”   และกดปุ่ม “ถัดไป”  

➢ การแบบเอกสาร แนบเอกสารนายจ้างให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “ถัดไป” 

➢ การสรุปค าขอ ตรวจสอบข้อมูลค าขอ และ กดปุ่ม “ยอมรับข้อตกลง”  จากนั้น กดปุ่ม “ถัดไป” 

➢ การด าเนินการเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงหน้าจอสถานะ  “ยื่นการแจ้งคนต่างด้าวออกจากงานเรียบร้อยแล้ว”  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

 

 

การติดตามผลการพิจารณา (E-Tracking)  

➢ รอตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ภายใน 1-3 วัน จากวันที่ยื่นค าขอ) 

➢ พิจารณาค าขอและอนุมัติค าขอ (ภายใน 1-3 วัน จากวันที่ผ่านการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น) 

 

เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติค าขอเรียบร้อยแล้ว ใน Tab เอกสารตอบรับจากระบบ จะแสดงเอกสารจากระบบ 

............................................................................................................................. .................................. 

 

ขั้นตอนที ่1 

ขั้นตอนที ่2 

ขั้นตอนที ่3 

ขั้นตอนที ่4 

https://eworkpermit.doe.go.th/


การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว (ส าหรับคนต่างด้าว) มาตรา 63/1 (แบบ บต.27)  
 

(1)ถูกถอนสัญชาติ  
(2)เกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย  
(3)เข้าเมืองโดยชอบตามกฎหมายตามประกาศมหาดไทย  
(4)บุคคลทีไม่มีสถานะทางทะเบียนและได้รับบัตรประจ า ตัวตามกฎหมายทะเบียนราษฎร 

 
ขั้นตอนที่ 1 
➢ ผู้รับบริการ (คนต่างด้าว) ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ เพ่ือเข้าสู่ระบบและ

เริ่มต้นใช้งาน  
➢ ส่วนของนายจ้าง ต้องลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

และแนบเอกสาร โดยแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้
ยืนยันตัวตนของนายจ้าง ให้เรียบร้อยก่อน 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
 

ขั้นตอนที่ 2 
➢ เข้าใช้งาน “เมนูบริการ”  

➢ เลือก “การยื่นขอใบอนุญาตท างาน” 

➢ เลือก “ยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาตงานของคนต่างด้าว มาตรา 63/1 (แบบ บต.27)”  

➢ การกรอกข้อมูลค าร้อง : กรณีไม่เคยมีใบอนุญาตท างาน กดเลือก         ไม่เคยมี  

➢ กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลเอกสารแสดงการได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพ่ือแก้

ข้อมูลได้ 

➢ เลือกข้อมูลนายจ้าง : กดเลือก        กรณีมีนายจ้าง 

➢ กดเลือกประเภทนายจ้าง  รหัสอ้างอิง , รหัสนายจ้าง จากนั้น กดปุ่ม “ค้นหา” 

➢ ตรวจสอบข้อมูลนายจ้างให้ตรงกับที่ต้องการยื่นค าร้อง 

➢ กรอกข้อมูลสถานที่ท างานของต่างด้าว โดยเลือกในช่อง “สถานประกอบการ” และเลือกประเภทงานที่ขอ

อนุญาต ระบุ “ลักษณะงาน” 

➢ ระบุระยะเวลาการขออนุญาตท างานสูงสุด 5 ปี จากนั้น กดปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://eworkpermit.doe.go.th/
https://eworkpermit.doe.go.th/


ขั้นตอนที่ 4 

การแนบเอกสารและหลักฐานประอบการยื่นค าขอ : 

➢ ส าเนาบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย หรือ ส าเนาบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน หรือ 

ส าเนาใบส าคัญถ่ินที่อยู่ (อัปโหลดอย่างน้อย 1ไฟล์)  

➢ ใบรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรมที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอไม่เป็นบุคคล

วิกลจริตหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงซึ่งออกตามความใน

มาตรา 64/1 (ใบรับรองแพทย์ 6โรคต้องห้าม *ตรวจโรคซิฟิลิส*) 

➢ รูปถ่าย  

➢ หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน (บต.46) 

 

ขั้นตอนที่ 5 

➢ ตรวจสอบเอกสารของนายจ้าง จากนั้น กดปุ่ม “ถัดไป” 

➢ การสรุปค าขอ ตรวจสอบข้อมูลค าขอ และ กดปุ่ม “ยอมรับข้อตกลง”  จากนั้น กดปุ่ม “ถัดไป” 

ขั้นตอนที่ 6 

➢ การช าระเงินค่าค าขอ : ตรวจสอบรายการช าระเงิน ค่ายื่นค าขอ 100 บาท จากนั้น เลือกวิธีการช าระเงิน  

กดปุ่ม “ถัดไป” 

➢ เมื่อช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานนะช าระเงินส าเร็จ สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินได้ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ขั้นตอนที่ 7 

การติดตามผลการพิจารณา (E-Tracking)  

➢ รอตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ภายใน 1-3 วัน จากวันที่ยื่นค าขอ) 

➢ พิจารณาค าขอและอนุมัติค าขอ (ภายใน 3-7 วัน จากวันที่ผ่านการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น) 

➢ เมื่อนายทะเบียนอนุมัติค าขอเรียบร้อยแล้ว เฉพาะต่างด้าวที่เกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย 

จะต้องเสียค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 1 ปี 900 บาท  
 

ขั้นตอนที่ 8 

การนัดหมายเพื่อเข้าศูนย์บริการ (ถ่ายบัตรใบอนุญาตท างาน) 

➢ เมื่อนายทะเบียนอนุญาตค าขอรับใบอนุญาตท างานคนต่างด้าวแล้ว จะสามารถนัดหมายเพ่ือเข้าศูนย์บริการได้ 

โดยกดปุ่ม “รอด าเนินการนัดหมาย” รายการค าขอจะมีสถานะรายการ “รอนัดหมาย” 

เลือก “สถานที”่  เลือก “เพิ่มวันนัดหมาย” เลือกช่วงเวลานัดหมาย กดปุ่ม “ถัดไป” 

➢ ตรวจสอบข้อมูลการนัดหมาย กดปุ่ม “ยืนยันการนัดหมาย” 

➢ พิมพ์ใบนัดหมาย น าไปติดต่อศูนย์บริการ ตามวันที่และเวลาที่นัดหมาย เพื่อถ่ายบัตรใบอนุญาตท างาน 

................................................................................. 

 



ขั้นตอนการยื่นขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่ถือบัตรผ่านแดน (Border Pass) มาตรา 64  

(แบบ บต.29) 

ขั้นตอนที่ 1  

ผู้รับบริการเข้าสู่ระบบ e-Workpermit และลงทะเบียนเพ่ือเริ่มต้นเข้าใช้งาน 

ขั้นตอนที่ 2 

เลือก “เมนูบริการ” กด การยื่นขอใบอนุญาตท างาน และเลือกการยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว ที่ถือ

บัตรผ่านแดน (Border Pass) 

ขั้นตอนที่ 3 

3.1 กรอกข้อมูลค าขอ และสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ผิด โดยกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

3.2 เลือกประเภทนายจ้าง และกรอกรหัสอ้างอิงนายจ้าง 

3.3 กรอกข้อมูลการขออนุญาต สถานที่ท างาน/สาขา ประเภทกิจการ ประเภทงานที่ขออนุญาต ลักษณะงาน และ

ระยะเวลาที่ก าหนด 

หมายเหตุ หากมีเครื่องหมาย * ต้องกรอกข้อมูลไม่สามารถเว้นข้ามได้ 

ขั้นตอนที่ 4 

แนบเอกสารและหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ เอกสารที่ต้องแนบดังนี้ 

1.ส าเนาบัตรผ่านแดน 

2.ส าเนาเอกสารอ่ืนที่อธิบดีกรมการจัดหางานประกาศก าหนด 

3. .ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร 

4.ใบรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรมที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอไม่เป็นบุคคล

วิกลจริตหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงซึ่งออกตามความในมาตรา 

64/1 (ใบรับรองแพทย์) 

5.รูปถ่าย ขนาด 3 x 4 ซม. 

6.ส าเนาสัญญาจ้าง 3 ภาษา 

7.หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน (บต.46) 

 

 



ขั้นตอนที่ 5 

สรุปค าขอ ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารที่แนบ ช าระเงินค่าธรรมเนียม 100 บาท และติดตามการยื่นค าขอรับ

ใบอนุญาตท างานที่ E-Tracking ผ่านการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น นายทะเบียนพิจารณาค าขอและอนุมัติค าขอเรียน

ร้อยแล้ว ช าระเงินค่าธรรมเนียมอีก 225 บาท  

รวมระยะเวลา 3 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 6 

ลงนัดหมายการถ่ายใบอนุญาตท างาน ที่ สถานีบริการปั้มน้ ามัน ปตท. หนองเสม็ด เลขที่30/1 หมู่ที่5 ต าบลหนอง

เสม็ด อ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด รหัสไปรษณีย์ 23000 

ขั้นตอนที่ 7 

หลังจากคนงานต่างด้าวถ่ายใบอนุญาตท างานเรียบร้อยแล้ว นายจ้างเข้าระบบ e-Workpermit เพ่ือแจ้งเข้าคนงาน

ต่างด้าวเข้าท างานกับนายจ้าง เข้าเมนูบริการ > การแจ้งการจ้างคนต่างด้าว/การแจ้งคนต่างด้าวออก >การแจ้งการ

จ้างคนงานต่างด้าวเข้าท างานกับนายจ้าง มาตรา 13 วรรคหนึ่ง (บต. 52) > เลือกสถานที่ท างาน/สาขา > เลือก

รายชื่อคนงานที่จะแจ้งเข้า และกด ถัดไป แจ้งคนงานเข้าท างาน 

แจ้งเข้าภายใน 15 วัน 

................................................................................................ ....................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าขออนุญาตท างาน และต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว บต.25 ตามมาตรา ๕๙  งานฝีมือ  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ผ่านระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 
 

ขั้นตอนที่ 1  
ผู้รับบริการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ เพ่ือเข้าสู่ระบบและเริ่มต้นใช้งาน 

(รับรองไฟล์ JPG, PNG, jpeg, PDF ขนาดไม่เกิด 4 MB (ระยะเวลา 30 นาที)   
 

ขั้นตอนที่ 2 
ผู้รับบริการ กดเลือก กดเมนูบริการ เลือก การยื่นขอใบอนุญาตท างาน และเลือกการยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน
ของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว (การขอรับใบอนุญาตท างานใหม่ ส าหรับ 
(NON-IMMIGRATION) เพ่ือท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ มาตรา 59 (แบบ บต.25) 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ติดตามสถานะค าร้องใน e-Tracking  และรอนายทะเบียนอนุมัติค าร้อง 
3.1 สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ผิด โดยปุ่มกด แก้ไขข้อมูล (ตามข้อความที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในเบื้องต้นตีกลับ) 
3.2 เลือกประเภทนายจ้าง และกรอกรหัสอ้างอิงของนายจ้าง 
3.3 กรอกข้อมูลการขออนุญาต สถานที่ท างาน/สาขา  ประเภทกิจการ ประเภทงานที่ขออนุญาต ลักษณะงานและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
 

ขั้นตอนที่ 4 
เมื่อผู้รับบริการได้สถานะค าร้องอนุมัติจากนายทะเบียนแล้ว ให้ช าร่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานตามระยะเวลาที่ขอ  
(ระยะเวลา 3 เดือน ฉบับล่ะ 750 บาท ระยะเวลา 6 เดือน ฉบับล่ะ 1500 บาท และ 1 ปี ฉบับล่ะ 3100 บาทให้ท าการนัด
หมายเข้าศูนย์ OS เพ่ือน าแรงงานต่างด้าวเข้าถ่ายรูปเพ่ือออกใบอนุญาตท างาน 

 (ระยะเวลา1ชั่วโมง) 
 

ขั้นตอนที่ 5 
ติดตามสถานะค าร้อง e-Tracking รอนายทะเบียนอนุมัติค าร้องขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (แบบ บต.33) 

(ระยะเวลา1ชั่วโมง) 
 

ขั้นตอนที่ 6 
หลังได้รับการอนุมัติค าร้อง ให้ด าเนินการนัดหมายเพ่ือเข้าศูนย์บริการ 
  

ขั้นตอนที่ 7 
เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมในระบบ เพ่ือออกบัตรและรับใบอนุญาต
ท างาน  
 

..............................................................................................  
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ค าขออนุญาตท างาน และต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว บต.25 ตามมาตรา ๕๙  งานทักษะฝีมือ  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ผ่านระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 

ขั้นตอนที่ 1  
ผู้รับบริการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th/ เพ่ือเข้าสู่ระบบและเริ่มต้นใช้งาน 

(รับรองไฟล์ JPG, PNG, jpeg, PDF ขนาดไม่เกิด 4 MB (ระยะเวลา 30 นาที)   

ขั้นตอนที่ 2 
ผู้รับบริการ กดเลือก กดเมนูบริการ เลือก การยื่นขอใบอนุญาตท างาน และเลือกการยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน
ของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว (การขอรับใบอนุญาตท างานใหม่ ส าหรับ 
(NON-IMMIGRATION) เพ่ือท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะฝีมือ มาตรา 59 (แบบ บต.25) แนบเอกสารและ
หลักฐานประกอบการยื่นค าขอ และกดส่งค าร้อง ข าระค่ายื่นค าขอ ฉบับละ 100 บาท   

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่ 3 
ติดตามสถานะค าร้องใน e-Tracking  และรอนายทะเบียนอนุมัติค าร้อง 
3.1 สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ผิด โดยปุ่มกด แก้ไขข้อมูล (ตามข้อความที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในเบื้องต้นตีกลับ) 
3.2 เลือกประเภทนายจ้าง และกรอกรหัสอ้างอิงของนายจ้าง 
3.3 กรอกข้อมูลการขออนุญาต สถานที่ท างาน/สาขา  ประเภทกิจการ ประเภทงานที่ขออนุญาต ลักษณะงานและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่ 4 
เมื่อผู้รับบริการได้สถานะค าร้องอนุมัติจากนายทะเบียนแล้ว ให้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานตามระยะเวลาที่ขอ  
(ระยะเวลา 3 เดือน ฉบับละ 750 บาท ระยะเวลา 6 เดือน ฉบับละ 1,500 บาท และระยะเวลา 1 ปี ฉบับละ 3100 บาท 

(ระยะเวลา 20 นาที) 
ขั้นตอนที่ 5 
ท าการนัดหมายเข้าศูนย์บริการใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวจังหวัดตราด สถานีบริการน้ ามัน ปตท.หนองเสม็ด เลขที่ 
30/1 หมู่ 5 ต.หนองเสม็ด อ.เมือง จ.ตราด เพ่ือน าแรงงานต่างด้าวเพ่ือออกใบอนุญาตท างาน 

 (ระยะเวลา 20 นาที) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. หนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญ 
2. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาและอยู่ในราชอาณาจักร (VISA)  
3. หลักฐานการศึกษา หรือหนังสือรับรองประสบการณ์การท างานจากนายจ้างเดิมหรือหนังสือรับรอง 
การท างานจากผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้าง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองให้ประกอบวิชาชีพในกรณีเป็นงานที่
กฎหมายก าหนดต้องได้รับอนุญาตหรือการรับรอง  
4. หนังสือรับรองการจ้าง (แบบ บต. 46)  
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5. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้าม 
ของคนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563 (อายุใบรับรองแพทย์ตามท่ีแพทย์ระบุ)  
6. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
*  กรณีมีนายจ้าง  
กรณีนายจ้างเป็นบุคคลธรรมดา 
 (1) เอกสารประจ าตัวของนายจ้าง 
 (1.1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของนายจ้าง 
* กรณีนายจ้างเป็นคนไทย  
(1.2) ส าเนาหนังสือเดินทางหรือส าเนาในส าคัญถิ่นที่อยู่ที่ของนายจ้าง (กรณีมีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว) 
(1.3) ส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว)  
(2) ส าเนาทะเบียนพาณิชย์หรือส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือแสดงว่ากิจการของ 
ผู้ที่จะเป็นนายจ้างให้จดทะเบียนหรือได้รับอนุญาตให้จัดตั้งหรือได้รับการรับรองโดยถูกต้องตามกฎหมาย โดยแสดง
ประเภทกิจการด้วย (ถ้ามี เช่น ร้านอาหาร โรงแรม ปั้มน้ ามัน) 
(3) ส าเนาเอกสารการช าระภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของนายจ้างหรือส าเนารายการน าส่งเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคมเดือนล่าสุด 
กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล 
นิติบุคคลไทย 
(1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
(2) ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน  
(3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.01) และค าขอแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร 
(ภ.พ.09) (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงประเภทธุรกิจ) 
(4) ส าเนางบการเงิน (ปีล่าสุด) 
(5) ส าเนาแสดงรายงานภาษีเงินได้นิติบุคคล หรือส าเนาแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
กรณีผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทยจะต้องมอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคล
หนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยรับรอง 
นิติบุคคลต่างด้าว 
(2.1) กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย 
(2.2) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  
(2.3) ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน (เฉพาะกรณีบริษัทจ ากัด) 
(2.4) ส าเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.01) และค าขอแจ้งการเปลี่ยนแปลงทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมตามประมวล
รัษฎากร (ภ.พ.09) (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงประเภทธุรกิจ)  
(2.5) ส าเนางบการเงิน (ถ้ามี) (ปีล่าสุด)  
(2.6) ส าเนาแสดงรายงานภาษีเงินได้นิติบุคคล หรือส าเนาแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ถ้ามี)  
(2.7) กรณีผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลเป็นคนต่างด้าวและไม่ได้อยู่ในประเทศไทยจะต้องมอบอ านาจให้บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน โดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยรับรอง 
 



 (2.2) กรณีจดทะเบียนในต่างประเทศและประกอบธุรกิจไนประเทศไทย 
(1) เอกสารแสดงว่านายจ้างเป็นผู้มีสิทธิประกอบธุรกิจในประเทศไทย 
(1.1) ส าเนาใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าวและส าเนาหนังสือรับรองข้อความท่ีนาย
ทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542  ไม่เกิน 6 เดือน  
(1.2) แบบแจ้งสถานที่เก็บรักษาบัญชีและเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีของนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย  
(2) เฉพาะกรณีส านักงานสาขาให้ยื่นส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย 
(ใบธุรกรรมทางการเงิน,ใบโอนเงิน เป็นต้น) หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2545 
ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชี ของธนาคารย้อนหลัง 
9.3 กรณีนายจ้างเป็นหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล/สถาบันการศึกษา โรงเรียน 
(1) หนังสือรับรองจากสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล/สถาบันการศึกษา โรงเรียน รัฐบาล ซึ่งระบุ 
ชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง  
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้มีอ านาจลงนาม  
9.4 กรณีนายจ้างเป็นโรงเรียนเอกชน 
(1) หนังสือแต่งตั้งให้คนต่างด้าวปฏิบัติหน้าที่ครูหรือผู้สอน  
(2) ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน (หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาตต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้มีอ านาจลงนาม 
9.5 กรณีนายจ้างเป็นมหาวิทยาลัยเอกชน 
(1) ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และระยะเวลา การจ้าง 
(2) ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้มีอ านาจลงนาม  
9.6 กรณีนายจ้างเป็นมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ 
(1) ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรพร้อมวัตถุประสงค์ ข้อบังคับและส าเนาเอกสาร 
แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  
(2) หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ)  
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัวตนของผู้มีอ านาจลงนาม 
9.7 กรณีนายจ้างมีภูมิล าเนาหรือถิ่นท่ีอยู่นอกราชอาณาจักร 
(1) ส าเนาสัญญาจ้างเหมา  สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอ่ืนที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามาท างานใน
ราชอาณาจักร 
(2) ในกรณีท่ีนายจ้างต้องลงนามในเอกสาร หากนายจ้างไม่ได้ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้อง
มอบอ านาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทนโดยต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยหรือสถานทูตกงสุลไทย
รับรอง 
10. กรณีไม่มีนายจ้าง 
10.1 ส าเนาเอกสารที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาตท างาน 
10.2 ส าเนาสัญญาจ้างเหมา หรือส าเนาสัญญาซื้อขาย หรือส าเนาเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็น 
คนเข้ามาท างานในราชอาณาจักร 
 



11. เฉพาะกรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
11.1 หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขท่ีหนังสือเดินทาง ต าแหน่ง ระยะยะเวลา 
การถ่ายท า  
11.2 หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประสานการถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศไนประเทศไทย  
11.3 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน 
12. การมอบอ านาจ 
12.1 หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวพร้อมติดอากรแสตมป์ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
ทั้งนี้ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงหรือเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยันตัน
ตัวตันของผู้รับมอบอ านาจต่อเจ้าหน้าที่) 
12.2 หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างพร้อมติดอากรแสตมป์ (กรณีนายจ้าง มอบอ านาจให้บุคคลอื่นลงนาม
เปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อความในเอกสาร ทั้งนี้ ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดงบัตรประจ าตัวประจ าตัวประชาชนฉบับจริง 
หรือเอกสารอื่นที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนตัวตนของผู้รับมอบอ านาจต่อเจ้าหน้าที่) 
1.3 ในกรณีเอกสารของนายจ้างปรากฏข้อมูลว่าทุนจดทะเบียนหรือการน าเงินเข้ามาจากต่างประเทศไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ยื่นส าเนาเอกสารตามหลักเกณฑ์อ่ืนที่ก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว 

........................................................................................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยื่นขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ยื่นค าร้องขอน าคนต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว เมียนมา และเวียดนาม เข้ามา
ท างานกับนายจ้างในประเทศ (MOU) มาตรา 46 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 

ขั้นตอนที่ 1  
ผู้รับบริการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ E-Workpermit เพ่ือเข้าสู่ระบบและเริ่มต้นใช้งาน 
 

ขั้นตอนที่ 2 
ผู้รับบริการยื่นค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ ผ่านระบบ E-Workpermit เลือกเมนูบริการ ยื่นค า
ขอใบอนุญาตท างานให้กับแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว เมียนมา และเวียดนาม กรอกข้อมูลค าร้อง (แบบนจ.2) 
แนบเอกสารและหลักฐานประกอบในระบบให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง กดยืนยันการส่งค าร้อง รอ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

(ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 3 
ติดตามสถานะค าร้อง รอนายทะเบียนอนุมัติค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ (Demand Letter) กดปุ่ม 
e-Tracking จะแสดงประวัติการติดตามสถานะค าขอ เรียงตามวัน เวลาที่ด าเนินการล่าสุด 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 4 
เมื่อค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ (Demand Letter) ได้รับการอนุมัติ และได้รับบัญชีรายชื่อคนต่าง
ด้าว (Name List) ที่ทางการประเทศต้นทางของคนต่างด้าวรับรองแล้ว ให้ผู้รับบริการยื่นขออนุญาตท างานแทนคน
ต่างด้าว (แบบ บต.33) กรอกข้อมูลพร้อมแนบเอกสารและหลักฐานในระบบให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 
กดยืนยันการส่งค าร้อง ท าการช าระค่าธรรมเนียม (ค่าค าขอ 100 บาท ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 1,800 บาท 
และค่าหลักประกันคนต่างด้าว 1,000 บาท ) รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ครั้งที่2) 

 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 5 
ติดตามสถานะค าร้อง รอนายทะเบียนอนุมัติค าร้องขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (แบบ บต.33) กดปุ่ม e-Tracking จะ
แสดงประวัติการติดตามสถานะค าขอ เรียงตามวัน เวลาที่ด าเนินการล่าสุด 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 6 
หลังได้รับการอนุมัติค าร้องแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ รอนัดหมาย ให้ด าเนินการนัดหมายเพื่อเข้ารับการออก
ใบอนุญาตท างาน ณ ศูนย์แรกรับและสิ้นสุดการจ้าง ตามจังหวัดที่แจ้งความประสงค์จะเดินทางเข้ามา  
 

ขั้นตอนที่ 7 
เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมในระบบ (ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามา 
ในราชอาณาจักร/ใบรับรองแพทย์/ส าเนาสัญญาจ้าง) เมื่อตรวจเอกสารผ่านแล้ว คนต่างด้าวจะท าการเก็บอัตลักษณ์ 
และท าการออกบัตรและรับใบอนุญาตท างาน ณ ศูนย์แรกรับและสิ้นสุดการจ้าง 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 



เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ (แบบนจ.2)   
1. หนังสือยืนยันการน าเข้าแรงงานต่างด้าวภายใต้ MOU 
2. หนังสือแต่งตั้งและข้อมูลบริษัทจัดส่งแรงงานในประเทศต้นทาง 
3. ส าเนาสัญญาจ้างแรงงาน 
4. ส าเนาสัญญาน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 

เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (แบบ บต.33) 
1. รายชื่อแรงงานต่างด้าว (Name List) 

2. ส าเนาเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง 

3. หนังสือรับรองการจ้าง (แบบบต.46) 

4. ประกันสุขภาพ  

5.รูปถ่าย ขนาด 3*4 ซม. 

 

........................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว(Non- 

lmmigrant) เพ่ือท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถทักษะฝีมือ/มาตรา 67 (แบบ บต.25) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบผ่านระบบ e-workpermit 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 

ขั้นตอนที่ 1 

- ผู้รับบริการ (นายจ้าง) ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th เพ่ือเข้าสู่ระบบและ

เริ่มต้นใช้งาน 

- แนบเอกสาร โดยแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้เพ่ือใช้ยืนยัน

ตัวตนของนายจ้าง (รองรับไฟล์ JPG, PNG, jpeg, PDF ขนาดไม่เกิน 4 MB ระยะเวลา 30 นาที) 

- ผู้รับบริการ (คนต่างด้าว) ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ https://eworkpermit.doe.go.th เพ่ือเข้าสู่ระบบและ

เริ่มต้นใช้งาน 

ขั้นตอนที่ 2 

- เข้าสู่ระบบ เลือกผู้รับบริการ (คนต่างด้าว) 

- เข้าใช้งาน “เมนูบริการ” 

- เลือก "การยื่นขอต่อใบอนุญาตท างาน" 

- เลือก“การยื่นค าขอต่อใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการ

ชั่วคราว (Non- lmmigrant) เพ่ือท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถทักษะฝีมือ”มาตรา 67 (แบบ บต.25) 

- หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ที่อยู่ในประเทศไทย สามารถกดปุ่ม“แก้ไขข้อมูล”และเมื่อท าการแก้ไข

เรียบร้อย กดปุ่ม “บันทึก” กดปุ่ม “ถัดไป” 

- เลือกประเภทนายจ้าง กรอกเลขที่อ้างอิงของนายจ้างและกดปุ่ม “ค้นหา” 

- กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามเครื่องหมาย (*) แนบเอกสาร และหลักฐานประกอบการยื่นค าขอให้ครบถ้วนและ 

กดปุ่ม “ถัดไป” 

- หากต้องการแนบเอกสารเพิ่มเติมให้กด“เอกสารเพิ่มเติม”กด“เลือกไฟล์”กรอกเอกสารและกด “ยืนยัน”และ

กดปุ่ม“ถัดไป” 

- สรุปค าขอผู้ใช้งาน ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนหากถูกต้องให้กดยอมรับข้อตกลง เสร็จแล้วกดปุ่ม “ถัดไป” 

- การยืนยันตัวตนโดยเลือกวิธีถ่ายภาพหรืออัปโหลดรูปภาพคนต่างด้าวเท่านั้น กรณีเลือกถ่ายภาพให้

ด าเนินการตามขั้นตอนที่แนะน า และกรณีเลือกอัปโหลดภาพ ไฟล์ภาพต้องมีขนาดไม่เกิน 2 MB หาก

ยืนยันตัวตนส าเร็จระบบจะแจ้งเตือนว่ายืนยืนตัวตนส าเร็จ เสร็จแล้วกดปุ่ม “ถัดไป” 

- การช าระเงินค่ายื่นค าขอ ให้เลือกวิธีช าระเงินผ่าน e-payment เสร็จแล้วกด “ถัดไป” จากนั้นสแกน QR 

CODE ผ่านแอปธนาคาร โดยต้องช าระภายใน 7 วัน 

 

 



ขั้นตอนที่ 3 

การติดตามผลการพิจารณา (E-Tracking) 

- การติดตามสถานะค าร้อง (หลังจากนายทะเบียนอนุมัติ) กดเลือกเมนู (E-Tracking) เลือก “ค าขอ

ใบอนุญาต” จากนั้นกดลูกศรมุมด้านขวาที่ส่งค าร้อง เพื่อดูรายละเอียดสถานะค าขอ 

- การช าระเงินค่าธรรมเนียม กดเลือกเมนู E-Tracking รายการค าขอจะมีสถานะรายการ “รอช าระเงิน”ให้กด

ลูกศรมุมด้านขวา จากนั้นกดช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตท างานให้เลือกวิธีช าระเงินผ่าน e-

payment เสร็จแล้วกด “ถัดไป”จากนั้นสแกน QR CODE ผ่านแอปธนาคารโดยต้องช าระภายใน 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 

 การนัดหมายเข้าศูนย์บริการฯ 

- กดเลือกเมนู (E-Tracking) ระบบจะแสดงสถานะรายการ “รอนัดหมาย” และกดลูกศรมุมด้านขวา จากนั้น

เลือกวันเวลาสถานที่กดยืนยันและกด “ถัดไป” 

- ตรวจสอบข้อมูลการนัดหมาย หากถูกต้องให้กด “ยืนยันการนัดหมาย” 

- เมื่อนัดหมายเรียบร้อย รายการค าขอจะแสดงสถานะ “นัดหมายแล้ว” 

- เมื่อออกบัตรเรียบร้อยแล้ว รายการค าขอจะแสดงสถานะ “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

......................................................................................................................  

  



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว 

ซึ่งได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว(Non- lmmigrant)  

เพ่ือท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถทักษะฝีมือ/มาตรา 67 (แบบ บต.25) 

เอกสารคนต่างด้าว 

1. แบบฟอร์มค าขออนุญาตท างาน (บต.25) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ลงนามโดยคนต่างด้าว 

2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริงหรือส าเนาทุกหน้าที่มีรายการ 

3. หนังสือเดินทาง (Passport) ส าเนาทุกหน้าส าคัญ 

4. ส าเนาหน้าวีซ่าที่ยังไม่หมดอายุ 

5. ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง ซึ่งรับรองว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม 6 โรค (ต้องเป็นใบรับรองแพทย์ที่ออกโดยโรงพยาบาลที่

กรมการจัดหางานรับรอง) 

6. รูปถ่ายคนต่างด้าวตามขนาดที่ก าหนด (เช่น 3x4 ซม. พ้ืนหลังสีขาว) 

7. หนังสือรับรองการจ้างงาน (บต.46)  

เอกสารนายจ้าง 

กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล 

1. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์คัดมาไม่เกิน 6 เดือน   

2. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5 เฉพาะบริษัทจ ากัด) คัดมาไม่เกิน 6 เดือน  

3. ส าเนาเอกสารประจ าตัวกรรมการท่ีลงนามหากเป็นคนต่างด้าวให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานและ 

ส าเนาหนังสือเดินทาง  

4. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการกรณีกฎหมายก าหนดให้ต้องมี เช่น โรงแรม ร้านอาหาร สปา  

5. ภาพถ่ายสถานประกอบการภายนอกและภายในอย่างน้อย 4 รูป 

6. โฉนดที่ดินหรือแผนที่ไปยังสถานประกอบการ  

กรณีนายจ้างเป็นบุคคลธรรมดา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง   

2. ส าเนาหนังสือเดินทางหรือส าเนาใบส าคัญถ่ินที่อยู่ของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว)  

3. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)  

4. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการกรณีกฎหมายก าหนดให้ต้องมี เช่น โรงแรม ร้านอาหาร สปา  

5. ส าเนาเอกสารการช าระภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาหรือส าเนาเอกสารน าส่งเงินสมทบประกันสังคมเดือนล่าสุด  

 

  



ปัญหาการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว มาตรา 67 (แบบ บต.25) 

ปัญหาที่ 1 : ระบบแจ้งเตือนว่าใบอนุญาตที่มีไม่สามารถต่ออายุในมาตรานี้ได้ เนื่องจากยังไม่ได้ท าการแจ้งเข้าท างาน ท า

ให้ไม่สามารถยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวในระบบ e-workpermit 

- นายจ้างมาติดต่อที่ส านักงานจัดหางาน เตรียมเอกสารของคนต่างด้าว ของนายจ้างและแบบฟอร์ม 

ค าขออนุญาตท างาน (บต.25) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบ e-workpermit ของคนต่างด้าวแล้วเข้าไปที่จัดการบัญชี กดเช็คข้อมูลที่เมนูบริการ 

เลือกการ “ยื่นขอต่อใบอนุญาตท างาน” ว่าขึ้นแจ้งเตือนจริงหรือไม่ 

- จากนั้นกดปุ่ม “ส่งค าร้อง” พิมพ์เรื่องที่ต้องการแจ้งค าร้องคือ “ระบบแจ้งเตือนว่าใบอนุญาตที่มีไม่สามารถ

ต่ออายุในมาตรานี้ได้ เนื่องจากยังไม่ได้ท าการแจ้งเข้าท างาน” ใส่รายละเอียดเพ่ิมเติมเช่น    ชื่อ-สกุล,เลข

ประจ าตัวคนต่างด้าว,เลขที่ใบอนุญาตท างาน และแนบเอกสารอ่ืนๆ ของคนต่างด้าว (ถ้ามี) 

- เจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบ ต่างด้าว (3) จากนั้นด าเนินการต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว มาตรา 67 

(แบบ บต.25) ช าระค่าธรรมเนียมและพิมพ์ทะเบียนใบอนุญาตท างาน 

ปัญหาที่ 2 : ไม่พบข้อมูลคนต่างด้าวในระบบของนายจ้างบนระบบ e-workpermit ท าให้ไม่สามารถยื่นค าขอต่ออายุ

ใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวในระบบ e-workpermit ได้ 

- นายจ้างมาติดต่อที่ส านักงานจัดหางาน เตรียมเอกสารของคนต่างด้าว,นายจ้างและแบบฟอร์ม 

ค าขออนุญาตท างาน (บต.25) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบ e-workpermit ของนายจ้างแล้วเข้าไปที่จัดการบัญชี เช็คท่ีเมนูตรวจสอบข้อมูลคนต่าง

ด้าวว่าระบบ e-workpermit ไม่แสดงรายชื่อคนต่างด้าวจริง 

- จากนั้นกดปุ่ม “ส่งค าร้อง” พิมพ์เรื่องที่ต้องการแจ้งค าร้องคือ “ไม่พบข้อมูลคนต่างด้าว” ใส่รายละเอียด

เพ่ิมเติมเช่น ชื่อ-สกุล,เลขประจ าตัวคนต่างด้าว,เลขที่ใบอนุญาตท างาน และแนบเอกสารอ่ืนๆ ของคนต่าง

ด้าว (ถ้ามี) 

- จากนั้นเจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบ ต่างด้าว (3) จากนั้นด าเนินการต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว มาตรา 

67 (แบบ บต.25) ช าระค่าธรรมเนียมและพิมพ์ทะเบียนใบอนุญาตท างาน 

 

 

.................................................................................................................  

 

 

 

 

 

 



การยื่นขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ยื่นค าร้องขอน าคนต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว เมียนมา และ

เวียดนาม เข้ามาท างานกับนายจ้างในประเทศ (MOU) มาตรา 46 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 

 

ขั้นตอนที่ 1  
ผู้รับบริการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ E-Workpermit เพ่ือเข้าสู่ระบบและเริ่มต้นใช้งาน 
 
ขั้นตอนที่ 2 
ผู้รับบริการยื่นค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานกับนายจ้างในประเทศ ผ่านระบบ E-Workpermit เลือกเมนูบริการ           
ยื่นค าขอใบอนุญาตท างานให้กับแรงงานต่างด้าวสัญชาติกัมพูชา ลาว เมียนมา และเวียดนาม กรอกข้อมูลแบบค าร้อง  
(แบบนจ.2) แนบเอกสารและหลักฐานในระบบ ดังนี้ หนังสือยืนยันการน าเข้าแรงงานต่างด้าวภายใต้  MOU/หนังสือ
แต่งตั้งและข้อมูลบริษัทจัดส่งแรงงานในประเทศต้นทาง/ส าเนาสัญญาจ้างแรงงาน/ส าเนาสัญญาน าคนต่างด้าวมา
ท างานกับนายจ้างในประเทศ/หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) กดยืนยันการยื่นค าร้อง รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 

(ระยะเวลา1ชั่วโมง) 
 
ขั้นตอนที่ 3 
ติดตามสถานะค าร้อง e-Tracking รอนายทะเบียนอนุมัติค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ (Demand Letter) 

(ระยะเวลา1ชั่วโมง) 
 
ขั้นตอนที่ 4 
เมื่อค าร้องขอน าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ (Demand Letter) ได้รับการอนุมัติแล้ว และได้รับบัญชีรายชื่อคนต่าง
ด้าว (Name List) ที่ทางการประเทศต้นทางของคนต่างด้าวรับรองแล้ว ให้ผู้รับบริการยื่นขออนุญาตท างานแทนคน
ต่างด้าว (แบบ บต.33) แนบเอกสารและหลักฐานในระบบ ดังนี้ รายชื่อแรงงานต่างด้าว (Name List)/ส าเนาเอกสารใช้แทน
หนังสือเดินทาง           /หนังสือรับรองการจ้าง (แบบบต.46)/ประกันสุขภาพ/รูปถ่าย ขนาด 3*4 ซม . กดยืนยันการ
ยื่นค าร้อง ช าระค่าค าขอค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานและหลักประกันคนต่างด้าว รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 

 (ระยะเวลา1ชั่วโมง) 
 
ขั้นตอนที่ 5 
ติดตามสถานะค าร้อง e-Tracking รอนายทะเบียนอนุมัติค าร้องขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (แบบ บต.33) 

(ระยะเวลา1ชั่วโมง) 
 

 
 



ขั้นตอนที่ 6 
หลังได้รับการอนุมัติค าร้อง ให้ด าเนินการนัดหมายเพ่ือเข้าศูนย์บริการ 
  
ขั้นตอนที่ 7 
เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมในระบบ เพ่ือออกบัตรและรับใบอนุญาต
ท างาน  
 

 

 

........................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นายจ้างยื่นค าร้องการแจ้งคนต่างด้าวเข้าท างาน(นายจ้างแจ้งเข้า บต.52) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ผ่านระบบ E – Workpermit 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบหรือลงทะเบียนก่อนใช้งานระบบส าหรับผู้ที่ยังไมม่ีบญัชี  

ลงทะเบียนหรือเข้าสู่ระบบทั้งนายจ้างและคนต่างด้าว https://eworkpermit.doe.go.th/ เว็บไซต์ส าหรับใช้งาน
ระบบ       ต่างด้าวหากมีใบอนุญาตท างานอยู่ระบบจะขอเลขประจ าตัวคนต่างด้าวหรือเลขใบอนุญาตท างานที่ต่าง
ด้าวถืออยู่ และอีเมลส ารหรับยืนยันเข้าใช้งานระบบ นายจ้างลงทะเบียนผ่านแอปพลิเคชั่น ThaiD หรือ DGA Digital 
ID ที่ใช้ข้อมูลบัตรประชาชน 

(ใช้ระยะเวลา10นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารและค าร้องเปลี่ยนนายจ้างของคนต่างด้าว 

ตรวจสอบว่าต่างด้าวได้ยื่นค าร้องส าเร็จทุกขั้นตอน จนกระทั่งได้ใบอนุญาตท างานจากศูนย์บริการใบอนุญาตท างาน
ของคนต่างด้าวแล้ว ตรวจสอบข้อมูลคนต่างด้าวที่จะแจ้งเข้าท างานว่าตรงกันหรือไม่ ถ้ามีข้อผิดพลาดให้ติดต่อ
ศูนย์บริการใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยถ้าไม่เกิดข้อผิดพลาดก็ด าเนินการแจ้งเข้าได้  

(ใช้ระยะเวลา 5นาท)ี 

ขั้นตอนที่ 3 การยื่นค าร้องการแจ้งคนต่างด้าวเข้าท างาน 

1. นายจ้างเข้าสู่ระบบ E-workpermit  

2. เลือกเมนูบริการ 

3. เลือกการแจ้งการจ้างคนต่างด้าว/การแจ้งคนต่างด้าวออกจากงาน 

4. เลือกข้อที่1.การแจ้งการจ้างคนต่างด้าวเข้าท างานกับนายจ้าง (มาตรา13วรรคหนึ่งแบบ บต.52) 

5. เลือกสถานที่ท างานที่ต้องการแจ้งคนต่างด้าวเข้าท างานระบบจะแสดงรายชื่อคนต่างด้าวให้กดเลือกต่างด้าวที่
จะแจ้งเข้า 

6. นายจ้างแนบเอกสารให้ครบถ้วนโดยนายโดยกดท่ีชื่อเอกสารเพ่ือดูเอกสารที่แนบได้  

7. ตรวจสอบข้อมูลค าขอ กดปุ่มยอมรับข้อตกลงและกด ถัดไป ระบบจะแสดงหน้ายื่นค าร้องเรียบร้อย 

(ใช้ระยะเวลา 10 นาท)ี 

 

 

 

https://eworkpermit.doe.go.th/


ขั้นตอนที่ 4 การติดตามผลค าร้อง 

เข้าสู่หน้าหลักของระบบ E-workpermit กดท่ี E-Tracking ระบบจะแสดงสถานะค าร้อง 

ขั้นที่ 1 ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

ขั้นที่ 2 พิจารณาค าร้อง (ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

ขั้นที่ 3 อมนุมัติค าร้อง (ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

การตรวจสอบอาจมีการแก้ไขเอกสารควรหมั่นตรวจดูทุกข้ันตอน เมื่ออนุมัติค าขอเรียบร้อยเป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน
การแจ้งการจ้างคนต่างด้าวเข้าท างาน 

เสร็จสิ้นการแจ้งคนต่างด้าวเข้าท างาน(นายจ้างแจ้งเข้าท างาน) 

 

.............................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเปลี่ยนรายการในใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว (เปลี่ยนนายจ้าง บต.44) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ผ่านระบบ E – Workpermit 

ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบหรือลงทะเบียนก่อนใช้งานระบบส าหรับผู้ที่ยังไมม่ีบญัชี  

ลงทะเบียนหรือเข้าสู่ระบบทั้งนายจ้างและคนต่างด้าว https://eworkpermit.doe.go.th/ เว็บไซต์ส าหรับใช้งาน

ระบบ       ต่างด้าวหากมีใบอนุญาตท างานอยู่ระบบจะขอเลขประจ าตัวคนต่างด้าวหรือเลขใบอนุญาตท างานที่ต่าง

ด้าวถืออยู่ และอีเมลส ารหรับยืนยันเข้าใช้งานระบบ นายจ้างลงทะเบียนผ่านแอปพลิเคชั่น ThaiD หรือ DGA Digital 

ID ที่ใช้ข้อมูลบัตรประชาชน 

(ใช้ระยะเวลา10นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 แนบเอกสารนายจ้าง 

การที่จะยื่นค าขอในระบบE-workpermit นายจ้างต้องแนบเอกสารในบัญชีของนายจ้าง โดยแนบส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน (การยื่นค าขออ่ืนๆอาจใช้เอกสารเพ่ิมเติมระบบจะแจ้งให้ทราบ)  

(ใช้ระยะเวลา10นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนการยื่นค าขอในระบบ 

1. เข้าสู่ระบบการใช้งานคนต่างด้าว  

2. เข้าท่ีเมนูบริการ 

3. เลือกเมนูที่ 4 การยื่นขอเปลี่ยนรายการในใบอนุญาตท างาน และ เลือก การแจ้งการท างานและการยื่นค าขอ

เปลี่ยน   รายการในใบอนุญาตท างาน ซึ่งไม่กระทบในใบอนุญาต (อาทิกรณีเปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง บต.44) 

4. ตรวจสอบข้อมูลคนต่างด้าวว่าถูกต้องหรือไม่เม่ือเรียบร้อยแล้วกดถัดไป 

5. กดเปลี่ยนนายจ้าง หรือ เพ่ิมนายจ้างใส่เลขประจ าตัวประชาชนนายจ้างหรือเลขนิติบุคคลของนายจ้าง เลือก

สถานที่ท างานของคนต่างด้าว(เลือกให้ถูกต้องกับหนังสือรับรองการจ้างบต.46) เลือกประเภทกิจการ ประเภทงาน 

และกรอกลักษณะงาน เช่น ท าความสะอาดห้องพัก ดูและสวน ใส่ปุ๋ย รดน้ า  เสร็จแล้วกดถัดไป 

6.ขั้นตอนการแนบเอกสาร  

6.1 เอกสารประจ าตัวคนต่างด้าวที่ทางราชการออกให้ เช่น บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสถานะทางทะเบียน ใบอนุญาต

ท างานของคนต่างด้าว หรือหนังสือเดินทางของคนต่างด้าว 

6.2 หนังสือรับรองการจ้าง(บต.46) 

 

https://eworkpermit.doe.go.th/


6.3 ใบอนุญาตท างาน 

6.4 หนังสือเดินทาง รวมทั้งหน้าวีซ่า 

6.5 รูปถ่ายของคนต่างด้าว เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อยกดถัดไป ระบบจะให้ตรวจสอบเอกสารอีก1รอบ 

7. ยืนยันตัวตนส าหรับยื่นค าขอ ถ่ายรูปหรือแนบรูปถ่ายของคนต่างด้าว (สามารถข้ามข้ันตอนนี้ได้) กดถัดไป 

8. ช าระค่าค าขอ100บาท(ค่าบริการธนาคารเพ่ิม10บาทส าหรับทุกค่าธรรมเนียมที่ช าระ) 

                                                    (ใช้ระยะเวลา 30 นาท)ี 

ขั้นตอนที่ 4  การติดตามผลการยื่นค าขอ  

เข้าสู่หน้าหลักระบบ E-workpermit กดท่ี E-Tracking ระบบจะแสดงถสานะค าขอ 

ขั้นที่1 ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น (ภายใน1วัน) 

ขั้นที่2 พิจารณาค าขอ (ภายใน1วัน) 

ขั้นที่3 อนุมัติค าขอ (ภายใน1วัน) 

เมื่อนายทะเบียนพิจารณา อนุมัติค าขอเรียบร้อย ต้องช าระค่าธรรมค่าเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต

ท างาน(เปลี่ยนนายจ้าง) 300 บาท (ค่าบริการธนาคาร 10 บาท) รวมที่ต้องช าระทั้งหมด เป็น 420 บาท  

ขั้นตอนที่ 5 นัดวันเวลาเข้าศูนย์และออกใบอนุญาตท างาน 

เมื่อช าระค่าธรรมเนียมทั้งหมด 420 บาท แล้ว ให้เลือกนัดวันที่จะเข้าศูนย์บริการใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่

ใกล้ที่สุด เมื่อเลือกสถานที่และเวลาแล้วระบบจะสร้างใบนัดให้ส าหรับเข้ารับบริการที่ศูนย์ท่านที่นัดไว้ไปออก

ใบอนุญาตท างาน         

(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

เอกสารที่ต้องน าไปเข้าศูนย์บริการเพื่อออกใบอนุญาตท างาน 1.ใบนัดที่นัดในระบบE-workpermit 2.เอกสาร

ประจ าตัวคนต่างด้าว เช่น หนังสือเดินทาง หรือใบอนุญาตท างานฉบับเดิม จากนั้นพนักงานจะด าเนินการออก

ใบอนุญาตท างานให้ท่าน 

(ใช้ระยะเวลา 15 นาท)ี 

เสร็จสิ้นการเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว (เปลี่ยนนายจ้าง) 

 

……………………………………………………………………………………….. 

 



การยื่นขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวท่ีอยู่ต่างประเทศเพื่อท างานแทนคนตา่งด้าวที่อยู่ต่างประเทศเพื่อ

ท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ ฝีมือมาตรา 60 วรรคสอง (แบบ บต.32) 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1.การเข้าสู่ระบบเพ่ือเริ่มต้นใช้งาน 

2.การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวที่อยู่ต่างประเทศ 

3.การติดตามสถานะค าร้อง (หลังจากนายทะเบียนอนุมัติค าร้อง) 

4.การยื่นค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว(บต.32) 

5.การติดตามค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว(หลังจากนายทะเบียนอนุมัติค าขอ) 

6.การนัดหมายเข้าศูนย์แรกรับ 

7.ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมเมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร (VISA.ใบรับรองแพทย์ และส าเนาหนังสือสัญญา

จ้าง) 

8.ยืนยันตัวคนที่ศูนย์แรกรับตามวันที่ท าการนัดหมาย เพ่ืออบรม เก็บอักลักษณ์ และรับใบอนุญาตท างาน 

ค่าค าขอ และค่าธรรมเนียม 

ค่ายื่นค าขอ  100 บาท 

ค่าธรรมเนียม  

(ก)ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน  ฉบับละ 750 บาท 

(ข)ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ฉบับละ 1,500 บาท 

(ค)ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ฉบับละ 3,000 บาท 

ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี เพิ่มขึ้นตามอัตราใน (ก) (ข) (ค) 

เอกสาร และหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1.การยื่นเอกสารค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 60 วรรคสอง 

เอกสารแนบ ตามแบบ บต.32 

1.ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือส าเนาเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง (อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

2.ส าเนาเอกสารแสดงคุณวุฒิการศึกษาของผู้ยื่นค าขอที่ออกให้โดยสถานศึกษา หรือ หนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็น

นายจ้างระบุรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะของงาน และระยะเวลาการท างานที่ผู้ยื่นค าขอเคยท างานด้วย หรือหนังสือ

รับรองของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้ และประสบการร์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาต 

(อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

3.หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน(บต.46) 

4.รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. 

ข้อมูลนายจ้าง 

นายจ้างที่ผู้รับอนุญาตน าคนต่างด้าวมาท างานด าเนินการให้จะต้องเป็นนายจ้างที่ลงทะเบียนในระบบ eworkpermit 

แล้วเท่านั้น ซึ่งข้อมูลนายจ้างจะถูกดึงมาโดยอัตโนมัติ 

 

 



2.การยื่นเอกสารครั้งที่ 2  

บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมเม่ือคนต่างด้าวได้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 

1.ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร (VISA) 

2.ใบรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรมที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอไม่เป็นบุคคล

วิกลจริตหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงซึ่งออกตามความในมาตรา 

64/1(ใบรับรองแพทย์ไม่เกิน 1 เดือน หรือตามที่แพทย์ระบุ) 

3.ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตหรือการรับรองให้ประกอบวิชาชีพ ในกรณีเป็นงานที่กฎหมายก าหนดให้ผู้ประกอบ

วิชาชีพ ต้องได้รับการอนุญาตหรือการรับรอง 

ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบเพ่ือเริ่มต้นใช้งาน 

1.เปิดบราวเซอร์ แล้วพิมพ์ https:eworkpermit.doe.go.th 

2.กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

3.พบหน้าเข้าสู่ระบบ เลือกประเภทผู้ใช้งาน นายจ้าง ตามประเภทนายจ้าง 

4.กรอกอีเมล และกรอกรหัสผ่าน 5.กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 การยื่นเอกสารค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 

การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวที่อยู่ต่างประเทศ 

1.การเข้าใช้งานเมนูบริการ 2. การกรอกข้อมูลค าร้อง 3. การแนบเอกสาร 4. การสรุปค าขอ 5. การช าระเงิน 

6.การด าเนินการเสร็จสิ้น 

2.1 การเข้าใช้งานเมนูบริการ 

1.เลือก เมนูบริการ 2.เลือกยื่นขอใบอนุญาตท างาน 3. นายจ้างยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวที่อยู

ต่างประเทศ เพ่ือท างานที่ใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ ฝีมือ มาตรา 60 วรรคสอง (แบบ บต.32) 

2.2 การกรอกข้อมูลค าร้อง 

1.หากต้องการแก้ไขข้อมูลการติดต่อ สามารถกดปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือแก้ไขได้ 

2.กรอกหมายเลขอ้างอิงของคนต่างด้าว เช่น เลขที่หนังสือเดินทาง หรือ หมายเลขประจ าตัวคนต่างด้าวไม่มีสัญชาติ 

3.กด ค้นหา 

4.ตรวจสอบข้อมูลคนต่างด้าวให้ตรงกับที่ต้องการยื่นค าขอ 

5.กรอกข้อมูลสถานที่ท างานของคนต่างด้าว โดยเลือกจากตัวเลือกใน สถานประกอบการ 

6.ระบุ ประเภทกิจการ  

7.ระบุ ประเภทงานที่ขออนุญาต 

8.ระบ ลักษณะงาน 

9.ระบุระยะเวลาการขออนุญาตท างาน 

10.ระบุวันที่เริ่มท างาน และวันที่สิ้นสุด 

11.กดปุ่ม ถัดไป 

 

 



2.3 การแนบเอกสาร 

1.แนบเอกสารนายจ้าง ให้ครบถ้วน โดยผู้ใช้งานสามารถกดที่ชื่อเอกสาร เพ่ือดูเอกสารได้ 

2.หากผู้ใช้งานต้องการแนบเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม สามารถกดปุ่ม เพ่ิมเอกสาร 

3.กดปุ่ม เลือกไฟล์ กรอกชื่อเอกสาร และกดปุ่ม ยืนยัน   

4. กดปุ่ม ถัดไป 

5.แนบเอกสาร และหลักฐานประกอบการยื่นค าขอให้ครบถ้วน โดยผู้ใช้งานสามารถกดที่ชื่อเอกสาร เพื่อดูเอกสารได้ 

2.4 การสรุปค าขอ 

1.ตรวจสอบข้อมูลค าขอ และกดปุ่ม ยอมรับข้อตกลง 

2.กดปุ่ม ถัดไป 

2.5 การช าระเงิน 

1.ตรวจสอบรายการช าระเงิน 

2.เลือกวิธีการช าระเงิน 

3.กดปุ่ม ถัดไป 

2.6 การด าเนินการเสร็จสิ้น 

1.เมื่อยื่นค าขอเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสถานะ ส่งใบค าขออนุญาตเรียบร้อยแล้ว และรายละเอียดค าขอ 

2.ผู้ใช้งานสามารถใช้แอปพลิเคชันของธนาคารสแกน QR Code เพ่ือท าการช าระเงิน 

3.หากผู้ใช้งานต้องการ พิมพ์แบบฟอร์มเพ่ือช าระเงิน (ใบแจ้งช าระเงิน) สามารถกดปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน 

4.หากผู้ใช้งานต้องการ ติดตามสถานะค าขอ สามารถกดปุ่ม ตามผลการพิจารณา (E-Tracking)  

5.หากผู้ใช้งานต้องการ กลับสู่หน้าหลัก สามารถกดปุ่ม กลับหน้าหลัก 

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามสถานะค าขอ ของนายจ้าง 

1.ในหน้าหลัก กดปุ่ม e-Tracking 

2.ในระบบติดตามสถานะค าขอ Tab ค าขอใบอนุญาต จะแสดงรายการค าขอที่ผู้ยื่นค าขอเคยยื่น 

3.กดปุ่ม > เพ่ือดูรายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ 

Tab สถานะค าขอ 

1.ใน Tab สถานะค าขอ จะแสดงประวัติการติดตามสถานะค าขอเรียงตามวัน เวลาที่ด าเนินการล่าสุด 

Tab ข้อมูลคนต่างด้าว 

1.Tab ข้อมูลคนต่างด้าว จะแสดงข้อมูลคนต่างด่าว ข้อมูลส าหรับติดต่อ ข้อมูลเอกสารการเดินทาง และเอกสาร หรือ

หลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

Tab ค าขออนุญาต 

1.ใน Tab ค าขออนุญาต จะแสดงข้อมูลนายจ้าง ข้อมูลน าเข้าคนต่างด้าว ข้อมูลการขออนุญาต และเอกสาร หรือ

หลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

Tab การช าระเงิน 

1.ใน Tab การช าระเงิน จะแสดงรายการช าระเงิน และสถานนะของการช าระเงิน 

Tab เอกสารการตอบรับจากระบบ 



1.ใน Tab เอกสารการตอบรับจากระบบ จะแสดงรายการเอกสารการตอบรับจากระบบ เมื่อนายทะเบียนพิจารณา

อนุมัติค าขอเรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามสถานะค าขอ ของคนต่างด้าว (หลังจากนายทะเบียนอนุมัติค าขอ) 

1.ในหน้าหลัก กดปุ่ม e-Tracking 

2.ในระบบติดตามสถานะค าขอ Tab ค าขอใบอนุญาต จะแสดงรายการค าขอที่ผู้ยื่นค าขอเคยยื่น 

3.กดปุ่ม > เพ่ือดูรายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ 

Tab สถานะค าขอ 

1.ใน Tab สถานะค าขอ จะแสดงประวัติการติดตามสถานะค าขอเรียงตามวัน เวลาที่ด าเนินการล่าสุด 

Tab ข้อมูลคนต่างด้าว 

1.Tab ข้อมูลคนต่างด้าว จะแสดงข้อมูลคนต่างด่าว ข้อมูลส าหรับติดต่อ ข้อมูลเอกสารการเดินทาง เอกสาร หรือ

หลักฐานประกอบการยื่นค าขอ และแนบเอกสารเพิ่มเติม เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 

Tab ค าขออนุญาต 

1.ใน Tab ค าขออนุญาต จะแสดงข้อมูลนายจ้าง ข้อมูลน าเข้าคนต่างด้าว ข้อมูลการขออนุญาต และเอกสาร หรือ

หลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

Tab การช าระเงิน 

1.ใน Tab การช าระเงิน จะแสดงรายการช าระเงิน และสถานนะของการช าระเงิน 

Tab การนัดหมาย 

1.ใน Tab การนัดหมาย จะแสดงรายการนัดหมาย และสถานะของการนัดหมาย 

Tab เอกสารการตอบรับจากระบบ 

1.ใน Tab เอกสารการตอบรับจากระบบ จะแสดงรายการเอกสารการตอบรับจากระบบ เมื่อนายทะเบียนพิจารณา

อนุมัติค าขอเรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนที่ 4 การแนบเอกสารเพิ่มเติม เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 

1.กดปุ่ม > ที่รายการค าขอที่รอยื่นเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือแนบเอกสารเพ่ิมเติ่ม 

2.กดปุ่ม เลือกไฟล์ และแนบเอกสารเพ่ิมเติม ตามรายการที่ระบุ 

3.ตรวจสอบข้อมูลค าขอ และกดปุ่ม ยอมรับข้อตกลง 

4.กดปุ่ม ยืนยันการส่งเอกสาร 

5.กดปุ่ม ยืนยัน ที่หน้าต่างยืนยันการอัปโหลดเอกสารเพิ่มเติม 

6.เมื่อยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว สถานะจะถูกปรับเป็น รอตรวจเอกสาร 

7.เมื่อออกบัตรเรียบร้อยแล้ว สถานะรายการจะแสดงเป็น ด าเนินการเสร็จสิ้น (ได้รับอนุญาตท างานแล้ว) 

ขั้นตอนที่ 5 การนัดหมายเพื่อเข้าศูนย์บริการ 

1.ในหน้าหลัก กดปุ่ม e-Tracking 

2.ในระบบติดตามสถานะค าขอ Tab ค าขอใบอนุญาต ระบบจะแสดงรายการค าขอที่ผู้ยื่นค าขอเคยยื่น 

3.รายการค าขอจะมีสถานะรายการ รอนัดหมาย 

 



4.กดปุ่ม > เพ่ือดูรายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ 

5.เลือกแทบ การนัดหมาย 

6.เลือก สถานที่ 7. เลือกเพ่ิมวันนัดหมาย 8.เลือกวันนัดหมายจากปฏิทิน 9.เลือกช่วงเวลานัดหมาย 10 กดปุ่ม ถัดไป 

11.เลือกช่วงเวลานัดหมาย 12.กดปุ่ม ยืนยันการนัดหมาย 13.กดปุ่ม ยืนยัน ในหน้าต่างแจ้งเตือน 

14.เมื่อนัดหมายเรียบร้อยแล้ว รายการค าขอจะแสดงสถานะนัดหมายแล้ว 

การแก้ไขค าขอ 

1.การแก้ไขค าขอกรณีที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพิจารณา ข้อมูลหรือเอกสารไม่ถูกต้องหรือครบถ้วน 

2.การยกเลิกค าขอ 

3.การอุทธรณ์ 

การแก้ไขค าขอกรณีที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพิจารณา ข้อมูลหรือเอกสารไม่ถูกต้องหรือครบถ้วน 

กรณีเจ้าหน้าที่ขอข้อมูล และเอกสารเพ่ิมเติม กรณีข้อมูล และเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

1.เลือก รอด าเนินการยื่นค าขอจะมีรายการค าขอที่มีสถานะรายการ รอยื่นเอกสารเพิ่มเติม 

2.กดปุ่ม > ระบบจะแสดงรายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ 

3.ในหน้ารายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ กดปุ่ม ด าเนินการแก้ไข 

4.ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลหรือเอกสารที่ไม่ครบ รายการเหตุผล และบันทึกเพ่ิมเติมจากเจ้าหน้าที่ 

5.ตรวจสอบ และแก้ไขข้อมูล (ระบบจะมีข้อความจากเจ้าหน้าระบุกรณีมีเอกสารที่จ าเป็นต้องแก้ไข 

6.เมื่อส่งข้อมูลค าขอเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนการส่งค าขอเรียบร้อยแล้ว 

การยกเลิกค าขอ 

ติดตามสถานะค าขอ > กรณียกเลิกค าขอ 

1.การยกเลิกค าขอ สามารถท าได้กรรีที่รายการค าขอไม่ได้อยู่ระหว่างการตรวจสอบ หรือพิจารณาค าขอ ผู้ยื่นค าขอ

สามารถท ารายการผ่าน e-Tracking โดยเข้าไปที่รายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ และกดปุ่ม ยกเลิกค าขอ 

2.กดปุ่ม ยืนยัน 

การอุทธรณ์ 

ติดตามสถานะค าขอ > การใช้สิทธิ์อุทธรณ์ กรณีนายทะเบียนไม่อนุมัติค าขอ 

1.กรณีที่นายทะเบียนไม่อนุมัติค าขอ ในรายละเอียดการติดตามสถานะค าขอ Tab ยื่นอุทธรณ์ จะมีข้อมูลวิธีการยื่น

อุทธรณ์ และอกสารหมายเหตุที่ไม่อนุญาตค าขอ ซึ่งผู้ยื่นค าขอสามารถพิมพ์เอกสารยื่นอุทธรณ์เพ่ือท าเป็นหนังสือยื่น

ต่ออธิบดีกรมการจัดหางานได้ โดยต้องด าเนินการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้ทราบค าสั่งไม่อนุญาต 

 

 

................................................................................................ ........................................... 

 

 


