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ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอุดรธำนี 
โทรศัพท์ 042 347 680,042 347 919 

สำยด่วน 1506 กด 2 

การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว
สัญชาติลาว กัมพูชา และเมียนมา ตามบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐ 

(MOU) 



คู่มือส าหรับประชาชน

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวสัญชาติลาวและกัมพูชา ตามบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐ (MOU) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต   

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-   พระราชกําหนดการบริหารจัดการการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย 

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

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

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

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

   นายจางที่ประสงคจะน าเขาแรงงานตางดาว สัญชาติลาวและกัมพูชา  เขามาทํางานภายใตบันทึกความ

เขาใจวาดวยการจางแรงงานระหวางรัฐบาลแหงราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแหงชาติอื่น ตองยื่นคํารอง 

ขอนําเขาแรงงานตางดาว และคนตางดาวตองขอรับใบอนุญาตทํางาน ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต 

พื้นที่หรือสํานักงานจัดหางานจังหวัดที่เปนสถานที่ทํางานของแรงงานตางดาว  



หมายเหตุ : 

* ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้
เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

* ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณค าขอไม่
เกิน 25 ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาว
กว่าที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ)

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานีทางการลาว/กัมพูชา ด าเนินการรับสมัครและ
คัดเลือกแรงงานและจัดท าบัญชีรายชื่อ (name list) 
แจ้งนายจ้างเพื่อให้นายจ้างน าไปยื่นขออนุญาต
ท างานแทนคนต่างด้าว 

หมายเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการด าเนินการของ
ทางการลาว/กัมพูชา  

๓. นายจางยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทน
คนตางดาว / เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตอองของเอกสาร เสนอนายทะเบียนลงนาม 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

๒.

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร 
ทางไปรษณีย์ 



ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๕. นายทะเบียนลงนามในหนังสือถึงสถานทูตไทย ณ
เวียงจันทร์ / พนมเปญ เพื่อพิจารณาตรวจลงตรา    
วีซ่า Non L – A  และ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ืออนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดินทางผ่านด่าน
ตรวจคนเข้าเมืองเข้ามาในประเทศไทย 

 (ระยะเวลา ๓ วันท าการ)

๖. คนตางดาวเดินทางเขามาในราชอาณาจักร
เพื่อเขารับการอบรมที่ศูนยแรกรับและสิ้นสุด
การจางงาน 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ)

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

๗. นายจางและแรงงานตางดาวแจงการเขาทํางาน

ของแรงงานตางดาว (ดําเนินการเมื่อคนตางดาว

เดินทางเขามาในประเทศไทยและผานการตรวจ

สุขภาพแลว)
 (ระยะเวลา ๑ วันท าการ)

ระยะเวลาด าเนินการรวม  6  วันท าการ ( ไมรวมระยะเวลาการดําเนินการ ของทางการลาว/กัมพูชา 

และไมรวมระยะเวลาระหวางที่คนตางดาวยังไมไดเดินทางเขามาในราชอาณาจักร)  

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

๔. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับ
ใบอนุญาตท างาน 
หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารประกอบการยื่นคํารองขอน าเขาแรงงานต่างดาว 

๑. แบบค ารองขอน าเขาแรงงานตางดาวตามบันทึกความเขาใจ (MOU)  จ านวน 1 ฉบับ

๒. หนังสือแตงตั้ง (Power of Attorney) พรอมส าเนาใบอนุญาตท างาน ( Agency Licence)  จํานวน ๑ ชุด 

๓. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอ านาจของนายจาง พรอมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ  

    จํานวน 1 ชุด  (กรณีนายจางไมมายื�นดวยตนเอง) 

หลักฐานนายจ้าง 
- นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 
- นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน 
  ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ 
  อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงคไมเกิน ๖ เดือน จ  านวน ๑ ชุด 

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ 
- ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
  ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 

  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน
- ส าเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ หากมีการเปลี่ยนแปลงใหแนบส าเนาใบอนุญาตตางๆ 

  ที่เกี่ยวของ จํานวน ๑ ชุด

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน
         - ส าเนาหนังสือการจัดตั�งมหาวิทยาลัยและค าสั�งแตง่ตั�งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  จ านวน  1 ชุด

 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ
- ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์ ข้อบังคับ 
และส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ 

6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร
- ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา

 ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 



เอกสารประกอบการยื่นค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 
๑. แบบคําขอรับใบอนุญาตทํางาน (แบบ ตท.๒) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. หนังสือรับรองการจาง  จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. บัญชีรายชื่อคนตางดาว (Name List) ระบุดานที่จะเดินทางเขามา จํานวน ๑ ชุด 
๔. หนังสือมอบอํานาจของนายจาง พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ
    จํานวน ๑ ชุด  (กรณีนายจางไมมายื่นดวยตนเอง)

หลักฐานนายจ้าง 
- นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด
-  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน 

  
 
  ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด   

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน

จ านวน 1 ชุด

1.2 นิติบุคคลในตางประเทศ 
 - สําเนาหนังสือรับรองขอความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไวตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ

 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน
- ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน
- ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย

จ านวน 1 ชุด 
4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ

- ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และส าเนา
  แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด 

5. กรณีบุคคลธรรมดา
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ

6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร
- ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา

  ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 



 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน 
๑. ค าร้องขอรับใบอนุญาตท างาน  (ตท.2) จ านวน  1 ฉบับ 
๒. หนังสือเดินทาง และการตรวจลงตราวีซ่า  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
๓. หลักฐานการรับเรื่องการขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว  จ านวน  1  ชุด 
๔. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จ านวน  1  ฉบับ 
๕. รูปถ่ายคนต่างด้าว ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3 x 4 cm  ถ่ายไม่

เกิน 6 เดือน  จ านวน 3 รูป 

ค่าธรรมเนียม 

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 ป ี  ฉบับละ    900 บาท
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม
       ส าหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)

ช่องทางการร้องเรียน 

สํานกัจัดหางานจังหวัดอดุรธานี 
ตัง้อยูเลขที ่๗๖๕ หมู ๑ ถนนรอบเมือง ตาํบลบานเลือ่ม อาํเภอเมือง จงัหวดัอุดรธาน ี๔๑๐๐๐
โทรศพัท ๐๔๒-๓๔๘๕๘๘ ตอ ๓๐๑ ถึง ๓๐๓ , ๐๔๒-๓๔๗๘๑๘-๒๐

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

  - 



คู่มือส าหรับประชาชน

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา ตามบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐ (MOU) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต   

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-   พระราชกําหนดการบริหารจัดการการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย 

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

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี
 โทรศัพท 042-348588

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

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ 

   นายจางที่ประสงคจะน าเขาแรงงานตางดาวสัญชาติเมียนมา เขามาทํางานภายใตบันทึกความเขาใจ

วาดวยการจางแรงงานระหวางรัฐบาลแหงราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแหงชาติอื่น ตองยื่นคํารอง 

ขอนําเขาแรงงานตางดาว และคนตางดาวตองขอรับใบอนุญาตทํางาน ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพ  

เขตพื้นที่หรือสํานักงานจัดหางานจังหวัดที่เปนสถานที่ทํางานของแรงงานตางดาว  



หมายเหตุ : 

 * ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

* ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณค าขอไม่
เกิน 25 ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่
ก าหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ)

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

๒. ทางการเมียนมาด าเนินการรับสมัครและคัดเลือก 
แรงงานและจัดท าบัญชีรายชื่อ (name list) แจง 
นายจางเพื่อใหนายจางมายืนยันการขอจางแรงงาน 
ตางดาวกับกรมการจัดหางาน
หมายเหตุ :  ไมนับระยะเวลาการด าเนินการของ 
ทางการเมียนมา  

ทางการเมียนมา 

๓. นายจางยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานแทน
คนตางดาว / เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตอองของเอกสาร เสนอนายทะเบียนลงนาม 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร 
ทางไปรษณีย์ 



ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๕. นายทะเบียนลงนามในหนังสือถึงสถานทูตไทย ณ
เวียงจันทร์ / พนมเปญ เพื่อพิจารณาตรวจลงตรา    
วีซ่า Non L – A  และ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ืออนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดินทางผ่านด่าน
ตรวจคนเข้าเมืองเข้ามาในประเทศไทย 

 (ระยะเวลา ๓ วันท าการ)

๖. คนตางดาวเดินทางเขามาในราชอาณาจักร
เพื่อเขารับการอบรมที่ศูนยแรกรับและสิ้นสุด
การจางงาน 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ)

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

๗. นายจางและแรงงานตางดาวแจงการเขาทํางาน

ของแรงงานตางดาว (ดําเนินการเมื่อคนตางดาว

เดินทางเขามาในประเทศไทยและผานการตรวจ

สุขภาพแลว)
 (ระยะเวลา ๑ วันท าการ)

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

๔. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับ
ใบอนุญาตท างาน 
หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตท างานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

- ส านักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖ วันท าการ  (ไมรวมระยะเวลาการด าเนินการของทางการ

เมียนมาและไมรวมระยะเวลาระหวางที่คนตางดาวยังไมไดเดินทางเขามาในราชอาณาจักร) 



เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว 

 หลักฐานนายจ้าง

- นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน
จ านวน 1 ชุด 

-  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้
ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

๑. แบบค ารองขอน าเขาแรงงานตางดาวตามบันทึกความเขาใจ (MOU)  จ านวน 1 ฉบับ

๒. หนังสือแตงต ั้ง (Power of Attorney) พรอมส าเนาใบอนุญาตท างาน ( Agency Licence)  จํานวน ๑ ชุด 

๓. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จ านวน  1 ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอ านาจของนายจาง พรอมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ  
    จํานวน 1 ชุด  (กรณีนายจางไมมายื่นดวยตนเอง)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน
  1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้

- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงค์ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
1.2 นิติบุคคลในตางประเทศ  

 - ส าเนาหนังสือรับรองขอความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไวตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ
 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 

  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ

2. กรณีโรงเรียนเอกชน
- ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนา

ใบอนุญาตต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จ านวน 1 ชุด 

3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน
- ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ชุด

4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ
- ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ

5. กรณีบุคคลธรรมดา
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ

6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร
- ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้า

มาท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด 



เอกสารประกอบการยื่นบัญชีรายช่ือ (Name List) ยืนยันการจ้างแรงงาน 

๑. หนังสือน าส่งและบัญชีรายชื่อแรงงานต่างด้าวจากทางการเมียนมาที่มีการรับรองโดย สอท. 
จ านวน 1 ชุด 

๒. หนังสือมอบอ านาจ พรอมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ จ านวน 1 ชุด  
(กรณีไมมายื่นดวยตนเอง) 

 หลักฐานนายจ้าง
-  นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 

1 ชุด 
-  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ท างานใน  ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้

  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน
จ านวน 1 ชุด  

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน
 - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนา

ใบอนุญาตต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จ านวน 1 ชุด 

3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน
 

  
 - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย

จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ
- ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ

ส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด 

5. กรณีบุคคลธรรมดา
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ

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



 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน

๑. แบบค าขอรับใบอนุญาตท างาน  (ตท.2)  จ านวน  1 ชุด 
๒. หนังสือเดินทางของแรงงานต่างด้าว พร้อมการตรวจลงตราวีซ่า พร้อมส าเนา จ านวน  1 ชุด 
๓. หนังสือรับรองการจ้างตามแบบที่กรมการจัดหางานก าหนด  จ านวน 1 ชุด 
๔. ใบรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม ที่รับรองว่าผู้ยื่น

ค าขอไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ี
ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในมาตรา 10  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จ านวน  1  ฉบับ 

๕. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม ขนาน 3 x 4  เซนติเมตร  ซึ่งถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 6 เดือน จ านวน  3  รูป 

๖. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ท างาน  จ านวน 1 ชุด 
๗. หนังสือมอบอ านาจและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ กรณีมอบอ านาจให้

บุคคลอื่นด าเนินการแทน พร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท  จ านวน 1 ชุด 

หลักฐานนายจ้าง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และส าเนาทะเบียนบ้าน 
จ านวน 1 ชุด 

- นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้
ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด  

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน
 1.1นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้

- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ 
- ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
- ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 

2. กรณีโรงเรียนเอกชน
- ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
 ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จ านวน 1 ชุด

3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน
- ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ชุด 



- ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ 
และส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด 

5. กรณีบุคคลธรรมดา
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ 

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

ค่าธรรมเนียม 

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 ป ี ฉบับละ    900 บาท  
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม
       ส าหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)

ช่องทางการร้องเรียน 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

 -

4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ

4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ

สํานกัจัดหางานจังหวัดอดุรธานี 
ตัง้อยูเลขที ่๗๖๕ หมู ๑ ถนนรอบเมือง ตาํบลบานเลือ่ม อาํเภอเมือง จงัหวดัอุดรธาน ี๔๑๐๐๐
โทรศัพท ๐๔๒-๓๔๘๕๘๘ ตอ ๓๐๑ ถึง ๓๐๓ , ๐๔๒-๓๔๗๘๑๘-๒๐




