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คูม่ือส าหรบัประชาชน  
 

งานที่ใหบ้ริการ การออกใบอนุญาตท างานของคนต่างดา้วซึง่ไดร้บัอนญุาตใหเ้ขา้มาท างาน 
ในราชอาณาจกัรตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสรมิการลงทนุ กฎหมายวา่ดว้ย
ปโิตรเลียม หรือกฎหมายอืน่ตามมาตรา 62 ณ ศนูยบ์ริการวซีา่และใบอนุญาต
ท างาน 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ 
กลุม่งานจดัระบบการท างานของคนตา่งด้าวเพื่อสง่เสรมิการลงทนุ 
ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว (ศนูยบ์รกิารวีซา่และใบอนุญาตท างาน) 

    

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  
- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการลงทุน พ.ศ. 2520 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติปิโตรเลียม พ.ศ. 2514 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดตั้งศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดสถานที่ยื่นค าขอและแจ้งการท างานของคนต่างด้าว ลงวันที่  

21 มิถุนายน พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบในการยื่นค าขอและการแจ้ง

ตามกฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2563 

 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  
-  ภายใน 7 วัน (พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ) 
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ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
เลขที่ 319 อาคารจัตุรัสจามจุรี  ชั้น 18  ถนนพญาไท   
เขตปทุมวัน  แขวงปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร 10330 
โทรศัพท์  0 2209 1100  

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

 
หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

   คนต่างด้าวต้องเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้เข้ามาท างานในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
การลงทุน กฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม หรือกฎหมายอ่ืน ตามมาตรา 62 โดยกฎหมายอ่ืน หมายถึง กฎหมาย 
ที่มีลักษณะเป็นการให้สิทธิในการท างานในราชอาณาจักรแก่คนต่างด้าวเป็นกรณีพิเศษเช่นเดียวกับกฎหมาย 
ว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน กฎหมายว่าด้วยการปิโตรเลียม ได้แก่ กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรม 
แห่งประเทศไทย กฎหมายว่าด้วยอนุญาโตตุลาการ 

หมายเหตุ :  
1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่หน่วยงานที่รับผิดชอบตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม

การลงทุน กฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม หรือกฎหมายอ่ืนตามมาตรา 62 แจ้งให้นายทะเบียนทราบ 
โดยนายทะเบียนจะออกใบอนุญาตท างานให้แก่คนต่างด้าวภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  
จากหน่วยงานดังกล่าว 

2. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นแบบ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นแบบด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นแบบไม่ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด จะถือว่าผู้ยื่นแบบไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อไป และเจ้าหน้าที่จะจ าหน่ายเรื่อง 
ออกจากสารบบ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1.  ผู้รับบริการ ยื่นหนังสือแจ้งการท างาน และแบบ บต. 38 
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของเอกสาร / นัดหมายให้คนต่างด้าวมารับใบอนุญาตท างาน 

 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

 

 กลุ่มงานจัดระบบการท างานของคนต่างด้าว 
เพื่อส่งเสริมการลงทุน  ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
(ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน) 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล/ตรวจสอบความถูกต้อง / 
 นายทะเบียนลงนามในใบอนุญาตท างาน 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

 กลุ่มงานจัดระบบการท างานของคนต่างด้าว 
เพื่อส่งเสริมการลงทุน  ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
(ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน) 

3. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน /  
รับใบอนุญาตท างาน 
หมายเหต ุ: คนต่างด้าวต้องมารับใบอนุญาตท างานด้วยตนเอง 

 กลุ่มงานจัดระบบการท างานของคนต่างด้าว 
เพื่อส่งเสริมการลงทุน  ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
(ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน) 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  2 ชัว่โมง   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. แบบรายการข้อมูลและเอกสารหรือหลักฐานประกอบหนังสือแจ้งการท างานตามมาตรา 62 (แบบ บต. 38)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เข้ามาท างานตามกฎหมายอ่ืน ได้แก่  

2.1 หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จ านวน 1 ฉบับ  หรือ 
2.2 หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
2.3 หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
2.4 เอกสารจากอนุญาโตตุลาการ ดังนี้ 

 (1) หนังสือรับรองจากส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้นที่เกี่ยวกับการระงับข้อพิพาท
โดยวิธีอนุญาโตตุลาการ จ านวน 1 ชุด 

 (2) หนังสือแจ้งผลการออกหนังสือรับรองของส่วนราชการหรือหน่วยงานต่อนายทะเบียนตามพระราช
ก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จ านวน 1 ชุด 

3. ส าเนาเอกสารคดีหมายเลขข้อพิพาท (เฉพาะกรณีปฏิบัติหน้าที่ในด้านอนุญาโตตุลาการในราชอาณาจักร 
ตามพระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562) 

4. หนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และใบส าคัญ 
ถิ่นที่อยู่ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 

5. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาและอยู่ในราชอาณาจักร (VISA) จ านวน 1 ชุด 
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
7. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จ านวน  2  รูป 
หมายเหตุ :  กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดยส่วนราชการด้วย 
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ค่าธรรมเนยีม  

    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) 

ช่องทางการร้องเรยีน  

-  ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน โทรศัพท์ 0 2209 1100 
-  ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน โทรศัพท์ 0 2248 7202 
-  สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
-  เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  
 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบรายการข้อมูลและเอกสารหรือหลักฐานประกอบหนังสือแจ้งการท างานตามมาตรา 62 (แบบ บต. 38) 


