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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว มาตรา 68 (แบบ บต.25) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวท่ีจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม และยกเว้นค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง ก าหนดงานท่ีห้ามคนต่างด้าวท า ลงวันท่ี 1 เมษายน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ประกอบในการยื่นค าขอและการแจ้งตาม

กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563         
ลงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2563 

- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรมการจัดหางาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงการขออนุญาตท างาน การออกใบอนุญาตท างาน และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว
พ.ศ. ๒๕๖๓) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 
อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน 
ถนนท่าเรือ ต าบลไสไทย อ าเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000 
โทร. 0 7562 1279 / 0 7562 1527  โทรสาร 0 7562 
1112 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ให้บริการช่วงพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

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

หมายเหตุ :  

  *  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 ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 -  
 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน    
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

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

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี ่

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ   
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 68  (แบบ บต.25/)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือรับรองการจ้างที่กรอกข้อมูลครบถ้วน 

 4. หนังสือเดินทางที่ต่ออายุ VISA ใหม่แล้ว หรือใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว พร้อม
ส าเนา 
 5. ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตหรือการรับรองให้ประกอบวิชาชีพในกรณีเป็นงานที่กฎหมายก าหนดให้
ผู้ประกอบวิชาชีพต้องได้รับการอนุญาตหรือการรับรอง 
 6. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าผู้ขอไม่เป็นบุคคลวิกลจริตมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ไม่เป็นผู้เจ็บปุวย
ด้วยโรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะปรากฏอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  วัณโรคในระยะติดต่อ        
โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคติดยาเสพติดให้โทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง และ     
โรคซิฟิลิสในระยะท่ี 3 (ไม่เกิน 1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบ)ุ 
 7. เอกสารตามเงื่อนไขที่ก าหนดในใบอนุญาตท างาน (ถ้ามี) 
 8. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
 9.กรณีนายจ้างเป็นคนไทย" ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง / "กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว 
ใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หากนายจ้างผู้นั้นไม่ได้ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้  
Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน 

เอกสารประกอบการพิจารณาตามประเภทของกิจการ/นายจ้าง 
1.สถานประกอบการเอกชน 

1.1 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลไทย และส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (ไม่เกิน 6 เดือน) 
หรือนิติบุคคลต่างด้าวใช้ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  พร้อมหลักฐานการน าเงินจาก
ต่างประเทศเข้ามาใช้จ่ายในประเทศไทย 

1.2 แสดงส าเนางบการเงิน (ปีล่าสุด) ภ.พ.30 (3 เดือน) เมื่อตรวจแล้วส่งคืน และส าเนา ภ.ง.ด.90 หรือ 
ภ.ง.ด.91 ของคนต่างด้าวปีล่าสุด 
2.โรงเรียนเอกชน / มหาวิทยาลัยเอกชน 

2.1 ส าเนาหนังสือแต่งตั้งครู หรือผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ พร้อมสัญญาจ้าง/ มหาวิทยาลัยเอกชนให้แสดง
หนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ โดยระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และระยะเวลาจ้างงาน 

2.2 ใบประกอบวิชาชีพครู ยกเว้นต าแหน่งผู้ฝึกสอน 
2.3 ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน/ ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจ      

ลงนามของมหาวิทยาลัย 
3.หน่วยงานราชการ  

3.1 หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/ รัฐวิสาหกิจ/ องค์การมหาชน/ เขตการศึกษา-ครูโรงเรียนรัฐบาล ซึ่ง
ระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง ระยะเวลาจ้างงาน 

3.2 กรณีครูโรงเรียนรัฐบาลให้แสดงใบประกอบวิชาชีพ ยกเว้นต าแหน่งผู้ฝึกสอน 
4.มูลนิธิ หรือสมาคม 

หนังสือรับรองนิติบุคคลของมูลนิธิ,สมาคม วัตถุประสงค์ พร้อมบัญชีรายชื่อคณะกรรมการ 
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หมายเหตุ 
1 ( ) เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/
หน่วยราชการ 

(2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
(3) ผู้รับมอบอ านาจจากคนต่างด้าวต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าที่ 

 
ค่าธรรมเนียม  

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  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (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  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทางการร้องเรียน  
1) ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ถนนท่าเรือ อ าเภอเมือง จังหวัด
กระบี่ 81000  โทรศัพท์ 0 7562 1279 / 0 7562 1527 โทรสาร 0  7562 1112 
2) ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน   โทรศัพท์ 0 2245 2769  
   /สายด่วน 1694   
3) ศูนย์ด ารงธรรม ศาลากลางจังหวัดกระบี่ ถนนอุตรกิจ  ต าบลปากน้ า อ าเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000   
   โทรศัพท์  0 7562 7937 
4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
   สายด่วน 1111 / www.1111.go.th/ ตู้ ปณ. 1111 ( เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 ) 
5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
   - ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) เลขท่ี 99 หมู่ 4  
     อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120  

http://www.1111.go.th/%20ตู้
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     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900  
   - ส านักงาน ป.ป.ช.จังหวัดกระบี่  อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน (ชั้น 2)  ถนนท่าเรือ ต าบลไสไทย  
     อ าเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000 โทรศัพท์ 0 7562 2306-7 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 68  (แบบ บต.25)   


