
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรอนุญำตให้แรงงำนต่ำงด้ำว สัญชำติ กัมพูชำ ลำว  และเมียนมำ ที่เข้ำมำท ำงำน ตำมบันทึก
ควำมเข้ำใจว่ำด้วยควำมร่วมมือด้ำนกำรจ้ำงแรงงำน (MOU) อยู่ต่อในรำชอำณำจักร 
 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1) มีหนังสือเดินทำงที่ยังไม่หมดอำยุ และมีสภำพสมบูรณ์ 
2) ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภทคนอยู่ชั่วครำว “NON L-A”  
3) ให้มำยื่นค ำขออนุญำตเพ่ืออยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำวต่อไป ก่อนวันอนุญำตเดิมสิ้นสุด ทั้งนี้ คนต่ำงด้ำวสำมำรถ
มำยื่นค ำขอฯ ได้ก่อนวันอนุญำตเดิมสิ้นสุด 45 วัน 
4) กรณีตรวจพบว่ำคนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรเกินก ำหนดระยะเวลำอนุญำต หรือ คนต่ำงด้ำวไม่แจ้งที่พักอำศัย     
กรณีอยู่ในรำชอำณำจักรเกิน 90 วัน จะต้องด ำเนินกำรเปรียบเทียบปรับก่อน 
5) กรณีได้รับอนุญำตเท่ำอำยุหนังสือเดินทำง ให้ด ำเนินกำรย้ำยตรำประทับอนุญำต และขยำยระยะเวลำกำรอนุญำตตำม
สิทธิ์ก่อน 
6) กรณีมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนมำด ำเนินกำร ให้มีหนังสือมอบอ ำนำจ หรือหลักฐำนตำมระเบียบ 
 
หมำยเหตุ : คนต่ำงด้ำวพักอำศัยอยู่ในเขตพ้ืนที่ใด ให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในเขตพ้ืนที่ที่คนต่ำงด้ำวพักอำศัย             
หำกพ้ืนที่ใดไม่มีที่ท ำกำรด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองให้ติดต่อด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ดูรำยละเอียดได้
ทีเ่ว็บไซต์ www.immigration.go.th  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการเป็นไปตามเวลาท าการ
ของแต่ละด่านตรวจคนเข้าเมือง))  
ด่านตรวจคนเข้าเมืองในพ้ืนที่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) ยกเว้นพื้นที่
กรุงเทพมหานคร เปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา 10:30 – 
18:30 น. 

 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นำท ี
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 15 นำที กองบังคับกำรตรวจคน

http://www.immigration.go.th/


 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) เจ้ำหน้ำที่เคำน์เตอร์รับค ำร้อง  
2) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร   
(หมายเหตุ: -)  

เข้ำเมือง 1 
และ 

กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 3 - 6 

2) กำรพิจำรณำ 
1) ตรวจสอบข้อมูลบุคคลต้องห้ำมเข้ำมำในรำชอำณำจักร 
และพิจำรณำคุณสมบัติคนต่ำงด้ำวว่ำเป็นไปตำมหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข  
2) บันทึกข้อมูลข้ออยู่ต่อในรำชอำณำจักรลงระบบสำรสนเทศ 
ของ สตม. พร้อมถ่ำยภำพ  
3) รับช ำระค่ำธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
4) ประทับตรำ เจ้ำหน้ำที่ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
(หมายเหตุ: -)  

10 นำที กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 1 

และ 
กองบังคับกำรตรวจคน

เข้ำเมือง 3 - 6 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
1) ฟังผลกำรพิจำรณำ 
2) รับเล่มคืน 
(หมายเหตุ: -)  

5 นำที กองบังคับกำรตรวจคน
เข้ำเมือง 1 

และ 
กองบังคับกำรตรวจคน

เข้ำเมือง 3 - 6 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

หนังสือเดินทำง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) แบบ ตม.7 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมติดรูปถ่ำย) 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 

3) หนังสือรับทรำบแนวทำงปฏิบัติกำรห้ำมเข้ำมำในรำชอำณำจักร
กรณีคนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรสิ้นสุดเป็นระยะเวลำนำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 



 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
ใบอนุญำตท ำงำน หรือใบรับค ำขออนุญำตท ำงำนจำกกรมกำร
จัดหำงำน  
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมกำรจัดหำงำน 

5) 
 

หลักฐำนของนำยจ้ำง ได้แก่ 
5.1 บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
5.2 ทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
และ/หรือ 
5.3 หลักฐำนกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล หรือ หนังสือรับรอง     
จดทะเบียนบริษัท หรือ ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด ฉบับนำยทะเบียนรับรอง    
ไม่เกิน 6 เดือน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ กรณีมอบอ ำนำจให้ผู้ อ่ืนมำด ำเนินกำรแทน ให้จัดท ำ
หนังสือมอบอ ำนำจให้บุคคลสัญชำติไทย มำด ำเนินกำรแทน โดยติด
อำกรสแตมป์ 10 บำท พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชน ของผู้รับมอบ
อ ำนำจที่รับรองเอกสำรด้วยตนเอง 

 
กรมกำรปกครอง 

 
 

กรมกำรปกครอง 
 
 
 
 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 1,900 บำท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง 
(หมายเหตุ: (เลขท่ี 507 ซอยสวนพลู ถ.สาทรใต้ เขตสาทร กทม. 10120 / สายด่วน 1178 / ตู้ ปณ.1178 
สวนพลู กทม. 10120))  



 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
2) ด่ำนตรวจคนเข้ำเมืองในพ้ืนที่ 

(หมายเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 
2) 

แบบค ำขอ ตม.7 (ค ำขออนุญำตเพ่ืออยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกำรชั่วครำวต่อไป) 
หนังสือรับทรำบแนวทำงปฏิบัติกำรห้ำมเข้ำมำในรำชอำณำจักร กรณีคนต่ำงด้ำวอยู่ในรำชอำณำจักรสิ้นสุด   
เป็นระยะเวลำนำน 
(หมายเหตุ: -)  

 
 
 
หมำยเหตุ – 
 

เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 08/11/2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


