
 1111 / 7777 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าวสัญชาติลาวและกัมพูชา ตามบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเชื่อมโยงกับหนว่ยงานอ่ืน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2554 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที ่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง  

18 ถ.ไชยบุรี ต.คูหาสวรรค์ อ.เมือง จ.พัทลุง 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 นายจ้างท่ีได้รับการจัดสรรจํานวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะนําเข้าแรงงานต่างด้าว
สัญชาติลาวและกัมพูชา  เข้ามาทํางานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่ง
ราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอ่ืน  ต้องยื่นคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้องขอรับ
ใบอนุญาตทํางาน ณ  สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี  หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีเป็นผู้จัดสรร
จํานวนแรงงานต่างด้าว 
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หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ 
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรบัการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่เกิน 25 
คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว่าท่ีกําหนดไว้ 
ท้ังนี้ ข้ึนอยู่กับคําขอท่ีรับเข้ามามีปริมาณท่ีมากกว่าจํานวนการให้บริการตามท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

2. เจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบจํานวนโควตาท่ีจะ
ขอนําเข้า / ออกหนังสือยืนยันจํานวนโควตาท่ีจะ
ขอนําเข้า และจัดส่งเอกสารถึงสํานักบริหาร
แรงงานต่างด้าว 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

3. เจ้าหน้าท่ีพิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือส่งคําร้องขอนําเข้า
แรงงานต่างด้าวให้ทางการลาว/กัมพูชา ผ่าน
สถานทูตลาว/กัมพูชา ประจําประเทศไทย 
 (ระยะเวลา 5 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

4. ทางการลาว/กัมพูชา ดําเนินการรับสมัครและ
คัดเลือกแรงงานและจัดทําบัญชีรายชื่อ (name list) 
แจ้งนายจ้างเพ่ือให้นายจ้างนําไปยื่นขออนุญาต
ทํางานแทนคนต่างด้าว 

หมายเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการดําเนินการของ
ทางการลาว/กัมพูชา  

ทางการลาว/กัมพูชา 

5. นายจ้างยื่นคําขอรับใบอนุญาตทํางานแทนคน
ต่างด้าว / เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

6. เจ้าหน้าท่ีพิจารณาการขออนุญาตทํางานแทน
คนต่างด้าว / ออกหนังสือเป็นหลักฐานให้นายจ้าง 
/ จัดส่งเอกสารให้สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 (ระยะเวลา 3 วันทําการ) 

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

7. ผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือถึงสถานทูตไทย ณ 
เวียงจันทร์ / พนมเปญ เพ่ือพิจารณาตรวจลงตรา    
วีซ่า Non L – A  และ สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ืออนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดินทางผ่านด่าน
ตรวจคนเข้าเมืองเข้ามาในประเทศไทย 

 (ระยะเวลา 5 วันทําการ) 

- สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 

8. คนต่างด้าวยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน
พร้อมเอกสาร  /  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

หมายเหตุ : ดําเนินการเม่ือคนต่างด้าวเดินทางเข้า
มาในประเทศไทยและผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

9. เจ้าหน้าท่ีพิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอความเห็นนายทะเบียน / บันทึกข้อมูล /  
พิมพ์ใบอนุญาต  

 (ระยะเวลา 5 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

10. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามใน
ใบอนุญาตทํางาน 

 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

11. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับ
ใบอนุญาตทํางาน 
หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  25  วันทําการ  ( ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และระยะเวลาการ
ดําเนินการของทางการลาว/กัมพูชา และไม่รวมระยะเวลาระหว่างท่ีคนต่างด้าวยังไม่ได้เดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 เอกสารประกอบการย่ืนคําร้องขอนําเข้าแรงงานตา่งด้าว 
1. แบบคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าวตามบันทึกความเข้าใจ (MOU)   จํานวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือแสดงความต้องการแรงงาน  (Demand Letter)  จํานวน  1 ฉบับ 
3. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney) พร้อมสําเนาใบอนุญาตทํางาน (Agency Licence)  จํานวน  1 ชุด 
4. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จํานวน  1 ฉบับ 
5. สําเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  พร้อมสําเนาหนังสือยินยอมการมีโควต้า

 จํานวน  1  ชุด 
6. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้าง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 

1 ชุด  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบสําเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จํานวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนาใบอนุญาตจัดหางานและสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  หากมอบอํานาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนา
บัตรลูกจา้งและตัวแทนจัดหางานด้วย  จํานวน 1 ชุด 

 หลักฐานนายจ้าง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ชุด 
  - นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ทํางานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด  
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 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี ้
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จํานวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข้อความท่ีนายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง จํานวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - สําเนาหนังสอืการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จํานวน 1 ชุด 
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ สําเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู่นอกราชอาณาจักร  
  - สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอ่ืนทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา 
   ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
 

เอกสารประกอบการย่ืนคําขออนุญาตทํางานแทนคนต่างด้าว 
1. แบบคําขอรับใบอนุญาตทํางาน  (แบบ ตท.2)  จํานวน  1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 
3. สําเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จํานวน  1  ฉบับ 
4. บัญชีรายชื่อคนต่างด้าว  (Name List)  ระบุด่านท่ีจะเดินทางเข้ามา  จํานวน  1 ชุด 
5. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้าง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 

1 ชุด  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบสําเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จํานวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนาใบอนุญาตจัดหางานและสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  หากมอบอํานาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนา
บัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จํานวน 1 ชุด 
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 หลักฐานนายจ้าง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบา้น จํานวน 1 ชุด 
  - นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ทํางานใน
   ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
   อํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด  

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี ้
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  

   จํานวน 1 ชุด 

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข้อความท่ีนายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง จํานวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จํานวน 1 ชุด 
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ สําเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู่นอกราชอาณาจักร  
  - สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอ่ืนทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา 
   ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

 เอกสารประกอบการย่ืนขอรับใบอนุญาตทํางาน 
1. คําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน  (ตท.2) จํานวน  1 ฉบับ 
2. หนังสือเดินทาง และการตรวจลงตราวีซ่า  พร้อมสําเนา  จํานวน  1  ชุด 
3. หลักฐานการรับเรื่องการขออนุญาตทํางานแทนคนต่างด้าว  จํานวน  1  ชุด 
4. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จํานวน  1  ฉบับ 
5. รูปถ่ายคนต่างด้าว ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3 x 4 cm  ถ่ายไม่เกิน 6 

เดือน  จํานวน 3 รูป 
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ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ        คําขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและอาชีพกรรมกร 

  (ก)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ป ี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม 
       สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
    

ช่องทางการร้องเรียน  
-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
18 ถ.ไชยบุร ีต.คูหาสวรรค์ อ.เมือง จ.พัทลุง 
โทรศัพท์ 074-614141   www.doe.go.th/phatthalung 
-  ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย   โทรศัพท์ 1567 
-  E-Mail:damrongdhama@gmail.com 
-  สายด่วน 1694 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

  - 


