
 1 / 72 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอขยำยระยะเวลำใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กำรส่งเสริมกำรลงทุนหรือกฎหมำยอ่ืน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน  หรือตามกฎหมายอื่น เช่น 

พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522  เป็นต้น 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

-  เป็นคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน 
กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  และได้รับการ
ขยายระยะเวลาการท างานตามกฎหมายนั้นๆ   

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ/ บันทึกข้อมูล 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น 
 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการรับใบอนุญาตท างาน 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

   ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ.การท างานของคนต่างด้าว 
 พ.ศ. 2551  จ านวน 1 ชุด 
2. ใบอนุญาตท างาน ฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้ขยายระยะเวลาท างานจาก 

- ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (B.O.I)  จ านวน  1 ฉบับ  หรือ 
- การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน  1 ฉบับ  หรือ 
- กรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จ านวน  1 ฉบับ 
 

4. หนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมส าเนา 1 ชุด 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ชุด 
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6. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน  1 ฉบับ และส าเนาบัตรประจ าตัว
 ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน  1  ฉบับ  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 

 
ค่ำธรรมเนียม  

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ.การท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 
2551  

-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวระดับฝีมือ ช ำนำญกำร 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตท างานประสงค์จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นค าขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นค าขอแล้ว ให้ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น /  
  ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วันท ำกำร   (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)  จ านวน 1 ชุด 
2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา หรือ ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวฉบับจริง 

(ถ้ามี) พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
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6. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม
ของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552  (ไม่เกิน 1 เดือนหรือตามที่แพทย์ระบุ)  
จ านวน 1 ฉบับ 

7. เอกสารตามเงือ่นไขที่ก าหนดในใบอนุญาตท างาน  (ถ้ามี)  จ านวน  1 ชุด 
8. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
9. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
10. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
11. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

12. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณบีริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  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  
 
 
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  



 7 / 72 
 

  จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทนุจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
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   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
 (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
 (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)   
-  หนังสือรับรองการจ้าง 
-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ 13   
แห่งพระรำชบัญญัติกำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
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 1 - 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตท างานประสงค์จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นค าขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นค าขอแล้ว ให้ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น   
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร   
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

13. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
14. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
15. ส าเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

ลักษณะของงานและระยะเวลาการท างานที่ผู้ยื่นค าขอเคยท างานด้วย หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งจะเป็น
นายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาต  จ านวน  
1 ชุด 

16. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน พร้อม
หลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบท่ีอธิบดีประกาศก าหนด  จ านวน  1 ฉบับ 

17. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จ านวน  1 ฉบับ 
18. ส าเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จ านวน  1 ฉบับ 
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19. ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ ส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าวบุคคล
ธรรมดา)  จ านวน 1 ชุด   

20. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม
ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบุ)  จ านวน 1 ฉบับ 

21. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ฉบับ 
22. ส าเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วย การ

เนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างรอการ
เนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   จ านวน  1 ฉบับ 

23. ส าเนาใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณีเป็นคน  ต่าง
ด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  
1 ฉบับ 

24. ส าเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศก าหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตาม
กฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337  ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  1 ฉบับ 

25. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนาบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่งเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ)  จ านวน  1 ฉบับ 

26. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราวของนายอ าเภอ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีท่ีเป็นการขออนุญาตท างานนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็น
การชั่วคราว  จ านวน  1 ฉบับ 

27. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 
เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 
  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 
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 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  
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 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 
3. ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    750  บาท 
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ  1,500  บาท 
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน  โทรศัพท์   0 2245 2769 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติเมียนมำ ตำมบันทึกควำม
เข้ำใจว่ำด้วยกำรจ้ำงแรงงำนระหว่ำงรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะน าเข้าแรงงานต่างด้าว
สัญชาติเมียนมา  เข้ามาท างานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่งราชอาณาจักร
ไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอ่ืน  ต้องยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้องขอรับใบอนุญาตท างาน ณ  
ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่เป็นผู้จัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ตรวจสอบ
จ านวนโควตาที่จะขอน าเข้า / ออกหนังสือยืนยัน  
จ านวนโควตาที่จะขอน าเข้า และจัดส่งเอกสารถึง
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. ตรวจสอบเอกสาร / เสนอผู้มีอ านาจลงนามใน
หนังสือส่งค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าวให้
ทางการเมียนมา ผ่านสถานฑูตเมียนมา ประจ า
ประเทศไทย 
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

4. ทางการเมียนมา ด าเนินการรับสมัครและคัดเลือก
แรงงานและจัดท าบัญชีรายชื่อ (name list) แจ้ง
กรมการจัดหางานเพ่ือให้นายจ้างมายืนยันการขอ
จ้างแรงงานต่างด้าวกับกรมการจัดหางาน 
หมำยเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการด าเนินการของ
ทางการเมียนมา  

 ทางการเมียนมา 

5. ตรวจสอบเอกสารยืนยันการขอจ้างแรงงาน 
ต่างด้าว / ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือถึงสถานฑูต
เมียนมาในประเทศไทยเพ่ือยืนยันการขอจ้าง
แรงงานต่างด้าวของนายจ้าง และถึงส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองเพ่ือพิจารณาตรวจลงตราวีซ่า Non L-A 
และอนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย 
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

6. คนต่างด้าวยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน
พร้อมเอกสาร / ช าระค่าค าขอและค่าธรรมเนียม  
ใบอนุญาตท างาน 
(เม่ือคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในประเทศไทย และ
ผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา / บันทึกข้อมูล / พิมพ์ใบอนุญาต  
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

8. ผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนามในใบอนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

9. ผู้รับบริการรับใบอนุญาตท างาน 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  19  วันท ำกำร  (ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และระยะเวลาการ
ด าเนินการของทางการเมียนมา) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว 

28. แบบค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าวตามบันทึกความเข้าใจ (MOU)   จ านวน 1 ฉบับ 
29. หนังสือแสดงความต้องการแรงงาน  (Demand Letter)  จ านวน  1 ฉบับ 
30. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney) พร้อมส าเนาใบอนุญาตท างาน (Agency Licence)  จ านวน  1 ชุด 
31. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ฉบับ 
32. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  จ านวน 1 ฉบับ 
33. หลักฐานนายจ้าง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(กรณีเป็นนิติบุคคล)   จ านวน  1 ชุด 
34. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด  (กรณี

ไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- 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 
 

เอกสารประกอบการยื่นบัญชีรายชื่อ (Name List) ยืนยันการจ้างแรงงาน 

1. หนังสือน าส่งและบัญชีรายชื่อแรงงานต่างด้าวจากทางการเมียนมาที่มีการรับรองโดย สอท.  จ านวน  1  
ชุด 

2. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องของกรมการจัดหางาน  จ านวน 1 ฉบับ 
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3. ส าเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จ านวน  1  ฉบับ 
4. หลักฐานนายจ้าง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(กรณีเป็นนิติบุคคล)   จ านวน  1 ชุด 
5. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด  (กรณี

ไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- 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 

 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน 

1. ค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน   จ านวน  1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการจ้าง  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จ านวน  1  ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือเดินทาง และการตรวจลงตราวีซ่า  จ านวน  1  ฉบับ 
5. รูปถ่ายครึ่งตัว 3 x 4  เซนติเมตร  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 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

 - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติลำวและกัมพูชำ ตำมบันทึก
ควำมเข้ำใจว่ำด้วยกำรจ้ำงแรงงำนระหว่ำงรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจ านวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะน าเข้าแรงงานต่างด้าว
สัญชาติลาวและกัมพูชา  เข้ามาท างานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่ง
ราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอ่ืน  ต้องยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้องขอรับ
ใบอนุญาตท างาน ณ  ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่เป็นผู้จัดสรร
จ านวนแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ตรวจสอบ
จ านวนโควตาที่จะขอน าเข้า / ออกหนังสือยืนยัน  
จ านวนโควตาที่จะขอน าเข้า และจัดส่งเอกสารถึง
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. ตรวจสอบเอกสาร / เสนอผู้มีอ านาจลงนามใน
หนังสือส่งค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าวให้
ทางการลาว/กัมพูชา ผ่านสถานทูตลาว/กัมพูชา 
ประจ าประเทศไทย 
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 

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 / ช าระค่าค าขอ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

6. ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตท างานแทน
คนต่างด้าว / ออกหนังสือเป็นหลักฐานให้นายจ้าง 
/ จัดส่งเอกสารให้ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 
หมำยเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

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  (เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทยและผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว) 

  

9. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา / บันทึกข้อมูล / พิมพ์ใบอนุญาต  
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

10. ผู้มีอ านาจพิจารณา ลงนามในใบอนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

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

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  22  วันท ำกำร  ( ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และระยะเวลาการ
ด าเนินการของทางการลาว/กัมพูชา ) 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว 

35. แบบค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าวตามบันทึกความเข้าใจ (MOU)   จ านวน 1 ฉบับ 
36. หนังสือแสดงความต้องการแรงงาน  (Demand Letter)  จ านวน  1 ฉบับ 
37. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney) พร้อมส าเนาใบอนุญาตท างาน (Agency Licence)  จ านวน  1 ชุด 
38. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ฉบับ 
39. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  จ านวน 1 ฉบับ 
40. หลักฐานนายจ้าง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(กรณีเป็นนิติบุคคล)   จ านวน  1 ชุด 
 
 
41. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด  (กรณี

ไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จ านวน  1 ชุด   
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- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนาใบอนุญาตจัดหางานและส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  หากมอบอ านาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบส าเนา
บัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จ านวน 1 ชุด 

เอกสารประกอบการยื่นค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 
6. แบบค าขอรับใบอนุญาตท างาน  (แบบ ตท.2)  จ านวน  1 ฉบับ 
7. หนังสือรับรองการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 
8. ส าเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จ านวน  1  ฉบับ 
9. บัญชีรายชื่อคนต่างด้าว  (Name List)  ระบุด่านที่จะเดินทางเข้ามา  จ านวน  1 ชุด 
10. ส าเนาหนังสือเดินทาง  จ านวน  1 ฉบับ 
11. หลักฐานนายจ้าง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(กรณีเป็นนิติบุคคล)   จ านวน  1 ชุด 
12. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด  (กรณี

ไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- 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 

 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน 
6. ค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน   จ านวน  1 ฉบับ 
7. ส าเนาหนังสือเดินทาง และการตรวจลงตราวีซ่า  จ านวน  1  ฉบับ 
8. หนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้เข้ามาท างานได้  จ านวน  1  ฉบับ 
9. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จ านวน  1  ฉบับ 

 

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  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   โทรศัพท์  0 2245 2769 

-  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอใบแทนใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ 13   
แห่งพระรำชบัญญัติกำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
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 1 - 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือใบอนุญาตท างานยื่นค าขอใบแทนใบอนุญาตท างาน
ต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการช ารุดหรือสูญหาย โดยต้องด าเนินการก่อนวันที่หมดอายุ
ของใบอนุญาตท างานนั้น 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น   
  

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตท างาน 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน
ใบอนุญาตท างาน 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  1 วันท ำกำร  นับถัดจำกวันที่รับค ำขอพร้อมเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

42. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
43. ใบอนุญาตท างานที่เสียหายหรือหลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าพนักงานต ารวจ ในกรณีที่ใบอนุญาต

ท างานสูญหาย  จ านวน  1 ชุด 
44. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  

จ านวน 3 รูป 
45. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

หมำยเหตุ  :  ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

 
ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
 - ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตท างาน  ฉบับละ    500  บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์   0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริม 
กำรลงทุน หรือกฎหมำยอ่ืน 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว กรมกำรจัดหำงำน 
    

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551  
  -   กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน หรือตามกฎหมายอ่ืน เช่น 
พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ.2522 เป็นต้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 7 วัน  (พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   เป็นคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
ลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร   - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3  วันท ำกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ. การท างานของคนต่างด้าว  
พ.ศ. 2551  จ านวน 1 ฉบับ 

2. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง แต่งกายสุภาพ ขนาด 3x4 ซม. จ านวน 3 รูป (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
3. หนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
4. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เข้ามาท างานตามกฎหมายอื่น เช่น  

- หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จ านวน 1 ฉบับ  หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จ านวน  1 ฉบับ 
 

5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
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6. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าว ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน  1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาขน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน  1 ฉบับ  กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

 
ค่ำธรรมเนียม  

 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 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
 โทรศัพท์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 

-  รายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาต ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2551 

-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวภำยใต้กำรเคลื่อนย้ำยแรงงำนฝีมือ
เสรีอำเซียน ตำมข้อตกลง MRAs 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 
ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การออกใบอนุญาต 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  

 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน 
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

1. เป็นคนต่างด้าวภายใต้การเคลื่อนย้ายแรงงานฝีมือเสรีอาเซียน และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือ
หนังสือรับรองจากสภา / สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อตกลง MRAs 

2. คนต่างด้าวต้องมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 
(Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในฐานะ
นักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน (Tourist/Transit) 

3. ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า 
พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 

4. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาต
ท างาน พ.ศ. 2552 

5. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองจากสภา/สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมายของประเทศไทย 

7. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ด าเนินกิจการ กรณีที่เป็นการประกอบกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ  
   รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
   ค่าค าขอ/ บันทึกข้อมูล 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น   - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต 
   ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  1 วันท ำกำร  (นับถัดจำกวันที่รับค ำขอ พร้อมเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง) 
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รำยงำนเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1) จ านวน 1 ชุด 
2. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์)  

ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 3 รูป 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองจากสภา/สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงานที่ได้รับ

มอบหมายของประเทศไทย จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม

ของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 ไม่เกิน 1 เดือนหรือตามที่แพทย์ระบุ จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
7. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

10. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

 

เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณเีป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย 
กรณบีริษัทจ ากัด ให้แสดงเอกสาร ดังนี้ 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
- ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
- กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน

ช าระแล้ว ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสาร ดังนี้ 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
- กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน

ช าระแล้ว ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้ วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

1.2 กรณีนิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ 
- ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ

ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
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- ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน
และใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่        
30 ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน 
จ านวน 1 ชุด  

- กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
ช าระแล้ว ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
 -  หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 

  ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
 

หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2. ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
3) คนต่างด้าวที่มีสัญชาติประเทศกลุ่มเสี่ยงที่อาจเป็นภัยต่อความมั่นคง จ านวน 34 ประเทศ ให้ถ่ายส าเนา 

แบบค าขอ ตท.1 แบบหนังสือรับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง   
เพ่ิมอีก 1 ชุด  เพ่ือส่งส านักข่าวกรองแห่งชาติตรวจสอบ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 
 (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 
 (ง) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
     ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)   

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน 
ทางโทรศัพท์ 0 2245 2769 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  ค าขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1) 
-  หนังสือรับรองการจ้าง 
-  หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวระดับฝีมือ ช ำนำญกำร 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

1. คนต่างด้าวต้องมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 
(Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในฐานะนักท่องเที่ยว
หรือผู้เดินทางผ่าน (Tourist/Transit) 
2. ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า 
พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 
3. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาต
ท างาน พ.ศ. 2552 
4. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
5. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ด าเนินกิจการ กรณีที่เป็นการประกอบกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้ต้องไดร้ับใบอนุญาต 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น /  
  ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

46. ค าขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.1)  จ านวน 1 ชุด 
47. รูปถา่ย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์)      ไม่

เกิน 6 เดือน จ านวน 3 รูป 
48. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา หรือ ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวฉบับจริง 

(ถ้ามี) พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ชุด 
49. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
50. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
51. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม

ของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552  (ไม่เกิน 1 เดือนหรือตามที่แพทย์ระบุ)  
จ านวน 1 ฉบับ 

52. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

53. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
54. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
55. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

56. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 
  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 
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 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
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 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
3) คนต่างด้าวที่มีสัญชาติประเทศกลุ่มเสี่ยงที่อาจเป็นภัยต่อความมั่นคง จ านวน 34 ประเทศ ให้ถ่ ายส าเนา 

แบบค าขอ ตท.1  แบบหนังสือรับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง   
เพ่ิมอีก 1 ชุด  เพ่ือส่งส านักข่าวกรองแห่งชาติตรวจสอบ 

 
 

ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 
 (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 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์   0 2245 2769 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.1)   
2. หนังสือรับรองการจ้าง 
3. หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
4. หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ 13  แห่งพระรำชบัญญัติ
กำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
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 1 - 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 คนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 13  ประกอบด้วย 
1. คนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศและได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่
 แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างการรอเนรเทศ 
2. คนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515 หรือ  
 ตามกฎหมายอ่ืน 
3. คนต่างด้าวทีเ่กิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 
 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 
4. คนต่างด้าวทีเ่กิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น /  
  ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร   
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

57. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
58. ส าเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

ลักษณะของงานและระยะเวลาการท างานที่ผู้ยื่นค าขอเคยท างานด้วย หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งจะเป็น
นายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาต  จ านวน  
1 ชุด 
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59. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน พร้อม
หลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบท่ีอธิบดีประกาศก าหนด  จ านวน  1 ฉบับ 

60. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จ านวน  1 ฉบับ 
61. ส าเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จ านวน  1 ฉบับ 
62. ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ ส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าวบุคคล

ธรรมดา)  จ านวน 1 ชุด   
63. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม

ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบุ)  จ านวน 1 ฉบับ 
64. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  

จ านวน 3 รูป 
65. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ฉบับ 
66. ส าเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วย การ

เนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างรอการ
เนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   จ านวน  1 ฉบับ 

67. ส าเนาใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณีเป็นคน  ต่าง
ด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  
1 ฉบับ 

68. ส าเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศก าหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตาม
กฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337  ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  1 ฉบับ 

69. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนาบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่งเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 
337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ)  จ านวน  1 ฉบับ 

70. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราวของนายอ าเภอ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีท่ีเป็นการขออนุญาตท างานนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็น
การชั่วคราว  จ านวน  1 ฉบับ 

71. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 
 
เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
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  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

  
 
 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  



 43 / 72 
 

   จ านวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

 8. กรณีบคุคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับอาชีพรับจ้างท 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 
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  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
3. ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (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 
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์   0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติเมียนมำ ลำวและกัมพูชำ  
ที่เข้ำมำท ำงำนในลักษณะไป – กลับหรือตำมฤดูกำล ตำมมำตรำ 14 แห่ง
พระรำชบัญญัติกำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว กรมกำรจัดหำงำน 
    

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  1. คนต่างด้าวที่มีภูมิล าเนาและเป็นคนสัญชาติของประเทศที่มีชายแดนติดกับประเทศไทย และได้รับ
อนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองซึ่งประสงค์จะท างานเป็นการชั่วคราวในช่วง
ระยะเวลาหรือตามฤดูกาลที่ก าหนดให้  เฉพาะการท างานภายในท้องที่ที่อยู่ติดกับชายแดนหรือท้องที่ต่อเนื่อง
กับท้องที่ดังกล่าว ให้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานชั่วคราวพร้อมกับแสดงเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางต่อ
นายทะเบียนและช าระค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนด 
  2. คนต่างด้าวต้องผ่านการตรวจสุขภาพและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวง 

3. นายจ้างได้รับอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างด้าว (โควตา)  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร   ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / พิจารณา
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในค าขออนุญาต  ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. บันทึกข้อมูล / บันทึกผลการพิจารณา / พิมพ์
 ใบอนุญาตท างาน 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. นายทะเบียนลงนามในใบอนุญาตท างาน  ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

6. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต   ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
   

รวมระยะเวลำ  1  วันท ำกำร  (นับถัดจำกวันที่รับค ำขอ และเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

7. ค าขอรับใบอนุญาตท างานส าหรับคนต่างด้าว ตามมาตรา 14  (แบบ ตท.9)   จ านวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือเดินทาง  หนังสือเดินทางชั่วคราว  หนังสือรับรองบุคคล  บัตรผ่านแดน หรือเอกสารที่ประเทศ

ต้นทางออกให้  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
9. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร  จ านวน  1  ฉบับ 
10. กรณีนายจ้างเป็นคนไทย ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ชุด 
11. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว  ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทางหรือส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ตามกฎหมายว่า

ด้วยคนเข้าเมือง และส าเนาใบอนุญาตท างาน  จ านวน  1  ชุด 
12. กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล  ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กระทรวงพาณิชย์รับรอง

ไม่เกิน 6 เดือน)  และส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามหรือส าเนาหนังสือเดินทางหรือ
ส าเนาใบอนุญาตท างาน  จ านวน  1 ชุด   

13. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม
ของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 จ านวน 1 ฉบับ 

14. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างด้าว  (โควตาที่ยังไม่หมดอายุ)  จ านวน  1 ชุด 
15. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว  หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร  (ไม่เกิน   

6 เดือน)  จ านวน  3  รูป 
16. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ชุด  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
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ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าค าขอ    100  บาท 

 - ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน  อายุไม่เกิน  3  เดือน   225  บาท 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
 โทรศัพท์ 0 2246 3051  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ค าขอรับใบอนุญาตท างานส าหรับคนต่างด้าว ตามมาตรา 14  (แบบ ตท.9)    
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวระดับฝีมือ ช ำนำญกำรซึ่งอยู่ 
นอกรำชอำณำจักร (นำยจ้ำงย่ืนแทน) 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การออกใบอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

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

 
 
 



 49 / 72 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 1. นายจ้างผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวซึ่งอยู่นอกราชอาณาจักรเข้ามาท างานในกิจการของตนใน
ราชอาณาจักร  จะยื่นค าขอรับใบอนุญาตแทนคนต่างด้าวได้   
 2. ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าว
ท า พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 
 3. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับ
ใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
 4. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 5. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ด าเนินกิจการ กรณีที่เป็นการประกอบ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร   - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับเรื่อง / รบัช าระ 
 ค่าค าขอและออกใบเสร็จ  
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น /  
  ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  นายทะเบียนพิจารณา/ลงนามในหนังสือแจ้ง 
 ผลการพิจารณา 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5.  คนต่างด้าวยื่นเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือขอรับ
ใบอนุญาตท างาน เมื่อเดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักรแล้ว  

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / 
บันทึกข้อมูล บันทึกผลการพิจารณา / พิมพ์
ใบอนุญาตท างาน 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

7. นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

8. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5  วันท ำกำร  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ  และไม่รวม
ระยะเวลาระหว่างที่คนต่างด้าวยังไม่ได้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

กรณีคนต่ำงด้ำวยังไม่เดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักร 

72. ค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11  (แบบ ตท.3)  จ านวน 1 ชุด 
73. ส าเนาหนังสือเดินทาง  จ านวน 1 ชุด 
74. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
75. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
76. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
77. กรณีนายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ

ส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
78. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการ
มอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

79. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสำรตำมประเภทของนำยจ้ำง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
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  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  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  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 
 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
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 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณกีิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 

 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
 

กรณีเมื่อคนต่ำงด้ำวเดินทำงเข้ำมำในรำชอำณำจักรแล้ว 

1. ส าเนาหนังสือเดินทางของคนต่างด้าวที่มีหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรประเภทคนอยู่
ชั่วคราว (Non – Immigrant)  มิใช่ประเภทนักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน  พร้อมฉบับจริง  จ านวน  
1  ชุด 

2. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้เข้ามาท างานได้  จ านวน  1 ฉบับ 
3. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์)      ไม่

เกิน 6 เดือน จ านวน 3 รูป 
 
4. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม

ของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 จ านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน 1 ฉบับ  กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
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หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
3) คนต่างด้าวที่มีสัญชาติประเทศกลุ่มเสี่ยงที่อาจเป็นภัยต่อความมั่นคง จ านวน 34 ประเทศ ให้ถ่ายส าเนา 

แบบค าขอ ตท.1  แบบหนังสือรับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง   
เพ่ิมอีก 1 ชุด  เพ่ือส่งส านักข่าวกรองแห่งชาติตรวจสอบ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน 
 (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 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

1.  ค าขอรับใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11  (แบบ ตท.3)   
2. หนังสือรับรองการจ้าง 
3. หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
4. หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน  นำยจ้ำง  ท้องที่หรือ
สถำนที่ท ำงำน ของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรลงทุนหรือ
กฎหมำยอ่ืน 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน  หรือตามกฎหมายอื่น เช่น 

พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522  เป็นต้น 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 เป็นคนต่างด้าวเข้ามาท างานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
ลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  และได้รับ
อนุญาตให้เปลี่ยน/เพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานท่ีท างาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนาม 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และเงื่อนไข  
  ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 

3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เปลี่ยน/เพิ่มประเภทหรือลักษณะงานหรือนายจ้าง 
 (เฉพาะกรณีเปลี่ยน/เพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน หรือนายจ้าง) 

- หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จ านวน 1 ฉบับ 
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4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ  
 (กรณีเปลี่ยน/เพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างาน  หากมีที่ตั้งโรงงานหรือโรงแรมที่ต้องการเพ่ิมที่ตั้งให้แนบ
 หลักฐานการอนุญาตนั้นมาด้วย) 
5. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าว  ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน  1 ฉบับ  และส าเนาบัตร
 ประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต 
 (1) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน   ครั้งละ  1,000  บาท 
 (2) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง   ครั้งละ  3,000  บาท 
 (3) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างาน ครั้งละ  1,000 บาท 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์ 0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และเงื่อนไข 
ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน  ท้องที่หรือสถำนที่
ท ำงำน หรือเงื่อนไขท่ีได้รับอนุญำต หรือกำรเพิ่มนำยจ้ำง 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต     
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 1. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงานกับนายจ้างปัจจุบันต้องไม่เป็นงานห้ามที่ก าหนดตามพระราช
กฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 
 2. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างานของนายจ้างปัจจุบันต้องเป็นไปตามหลักฐานที่ได้
น ามาแสดงประกอบการพิจารณาและตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 3. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมเงื่อนไขการท างานกับนายจ้างปัจจุบันต้องเป็นไปตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมกับต าแหน่งงานหรือลักษณะงานที่คนต่างด้าวท าอยู่เดิม 
 4. การเพ่ิมนายจ้าง 
  - ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามคนต่างด้าวท าตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่
ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 จ านวน 39 อาชีพ 
  - เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2552 
  - ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้อง
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  - ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ด าเนินกิจการ กรณีที่เป็นการ
ประกอบกิจการที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ / ช าระ 
 ค่าค าขอ / บันทึกข้อมูล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น /  
  ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 วันท ำกำร  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

80. ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และ
เงื่อนไข ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)  จ านวน 1 ชุด 

81. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
82. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าว ติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
83. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
84. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน หรือเงื่อนไขที่ได้รับอนุญำต หรือกำรเพิ่มนำยจ้ำง 
1. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ 

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  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  
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  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
  อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
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  8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องท่ีหรือสถำนที่ท ำงำนของนำยจ้ำงปัจจุบัน 

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ไม่เกิน 6 เดือน ที่ระบุประเภทการเปลี่ยนแปลง 

   และ/หรือเพ่ิมที่ตั้งสถานที่ท างาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือท้องที่ จ านวน 1 ชุด  

  กรณีห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน  ที่ระบุประเภทการเปลี่ยนแปลง 

   และ/หรือเพ่ิมที่ตั้งสถานที่ท างาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือท้องที่   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542   จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  จ านวน  1 ฉบับ  (กรณีไม่ได้รับการยกเว้น) 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง  
   จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ   
  - ส าเนาใบอนุญาตต่างๆ ที่ระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน  1 ชุด 
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 4. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง 
   จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมข้อบังคับ และส าเนาแต่งตั้ง 
   คณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนานิติบุคคลของผู้ว่าจ้างตามสัญญา ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ชุด  

 8. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา หรือสัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ซึ่งระบุการ 
   เปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ชุด 
หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต 
 (1) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน   ครั้งละ  1,000  บาท 
 (2) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง   ครั้งละ  3,000  บาท 
 (3) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานที่ท างาน ครั้งละ  1,000 บาท 
 (4) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมเงื่อนไขในการอนุญาต  ครั้งละ  150 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ท างาน และเงื่อนไข 
ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)  

- หนังสือรับรองการจ้าง 
- หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การท างาน 
- หนังสือมอบอ านาจ  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งกำรเข้ำมำเพื่อท ำงำนอันจ ำเป็นและเร่งด่วน ระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
เลขที ่319 อาคารจัตุรัสจามจุรี  ชั้น 18  ถนนพญาไท   
เขตปทุมวัน  แขวงปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร 10330 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

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

ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนนั้น งานที่เข้ามาท านั้น
ต้องมีลักษณะเป็นงานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ซึ่งถ้าไม่รีบท างานดังกล่าวแล้วน่าจะเกิดความเสียหายขึ้น โดยมี
ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

3. บันทึกข้อมูล   - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

4. นายทะเบียนลงนามรับทราบการแจ้ง  - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ 
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง 

รวมระยะเวลำ  60  นำที 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)  พร้อมส าเนา จ านวน 
1 ฉบับ  
 2. หนังสือแสดงเหตุผลจ าเป็นแห่งการเข้ามาท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน จ านวน 1 ฉบับ 

3. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์) ไม่เกิน 
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

4. ส าเนาหนังสือเดินทาง จ านวน 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบอ านาจให้
กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่ำธรรมเนียม  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน 

โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)   
-  หนังสือมอบอ านาจ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งควำมต้องกำรจ้ำงคนต่ำงด้ำว  (กำรขอโควตำ) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

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

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 ผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชาเข้าท างาน ต้องแจ้งความต้องการจ้าง
คนต่างด้าว ณ ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ ส านักงานจัดหางานจังหวัด ที่เป็นที่ตั้งของสถาน
ประกอบการ / นายจ้าง และเป็นสถานที่ที่คนต่างด้าวจะท างาน 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / เสนอ
 ความเห็นต่อผู้มีอ านาจ 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  ผู้มีอ านาจพิจารณา / ออกหนังสือแจ้งผลการ
 พิจารณา 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1  วันท ำกำร   (นับถัดจากวันที่รับค าขอ และเอกสารครบถ้วนถูกต้อง) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นบุคคลธรรมดา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือเดินทาง  (กรณีเป็นคนต่างด้าว)  จ านวน  1 ฉบับ 
4. หลักฐานแสดงความจ าเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  ทะเบียน

พาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จ านวน  1 ชุด 
5. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ

อ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีไมม่ายื่นด้วยตนเอง) 

 กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นนิติบุคคล 
 1.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  จ านวน  1  ชุด 
 2. หลักฐานแสดงความจ าเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  ทะเบียน
  พาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จ านวน  1 ชุด 
 3. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
 4. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบ
  อ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
     
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน 
- โทรศัพท์  0 2245 2769 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

 - แบบรับแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบแทนใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำว 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักบริหำรแรงงำนต่ำงด้ำว  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

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 านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

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

ส านักจดัหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือใบอนุญาตท างานยื่นค าขอใบแทนใบอนุญาตท างาน
ต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการช ารุดหรือสูญหาย โดยต้องด าเนินการก่อนวันที่หมดอายุ
ของใบอนุญาตท างานนั้น 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ ออกใบ
 รับค าขอ / ลงทะเบียนรับค าขอ/ ช าระค่าค าขอ/  
 บันทึกข้อมูล 
   

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็น 
 

   

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตท างาน 
  

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน
ใบอนุญาตท างาน 
หมำยเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อในใบแทน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

รวมระยะเวลำ  1 วันท ำกำร  นับถัดจำกวันที่รับค ำขอพร้อมเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)  จ านวน 1 ชุด 
 2. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์) ไม่เกิน 

6 เดือน จ านวน 3 รูป 
 3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา หรือ ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวฉบับจริง   
    (ถ้าม)ี  พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ชุด 
 
 
 4. กรณีใบอนุญาตท างานสูญหาย ให้แนบ 
  - หลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าหน้าที่ต ารวจ จ านวน 1 ฉบับ 
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  - ส าเนาใบอนุญาตท างานเล่มที่สูญหาย (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดในสาระส าคัญ ให้แนบ 
  - ใบอนุญาตท างานฉบับที่ช ารุด/เสียหาย พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

หมำยเหตุ  :  ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
 - ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตท างาน  ฉบับละ    500  บาท 
     

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์  0 2245 2769 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)   

-  หนังสือมอบอ านาจ 
 
 


