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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงำน  นำยจ้ำง  ท้องที่หรือ
สถำนที่ท ำงำน ของคนต่ำงด้ำวตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรลงทุนหรือ
กฎหมำยอ่ืน 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 

 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

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.  (มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
เลขที่ 5 หมู่ 1 ต าบลบ้านต  า อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
56000 โทรศัพท์ 0 5488 7261-5 

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

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

หมำยเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณท่ีมากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

4.  ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว 



 3 / 4 

 

 - ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

   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 

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 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา เลขท่ี 5 หมู่ 1 ต าบลบ้านต  า อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 
โทรศัพท์ 0 5488 7261-5 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

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


