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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การแจ้งการเข้ามาเพื่อท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน      
(แบบ บต.34) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

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 

- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดงานอันมีลักษณะจ าเป็น หรือเร่งด่วน หรืองานเฉพาะกิจ 
- พระราชก าหนดการบริหารจดัการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรมการจัดหางาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 และที่แก้ไข

เพิ่มเตมิ 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

ไม่ระบุ 
 

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( 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  
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 คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนนั้น งานที่เข้ามา
ท านั้นต้องมีลักษณะเป็นงานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ซึ่งถ้าไม่รีบท างานดังกล่าวแล้วน่าจะเกิดความเสียหายขึ้น 
โดยมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

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 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
 )ระยะเวลา  20 นาที( 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 
 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร /
 บันทึกข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 
 )ระยะเวลา  20 นาที( 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 
 

3.  นายทะเบียนลงนามรับทราบการแจ้ง 
 )ระยะเวลา  20 นาที( 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 
 

 รวมระยะเวลา  1  ชั่วโมง 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 1. แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ตามมาตรา 61  )แบบ บต.34(   
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง )หน้ารูปถ่าย และหน้า VISA ขาเข้า( 
3. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคลของเจ้าของสถานที่/นายจ้าง )ไม่เกิน 6 เดือน(  
4. กรณีคนต่างด้าวและนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง ให้มีหนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวและนายจ้างติด

อากรแสตมป์ 10 บาท )ท้ังนี้ ผู้รับมอบอ านาจต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าที่( 
หมายเหตุ  
1(. กรณนีายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แสดงส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง และหากนายจ้างผู้นั้นไม่ได้

ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

2(. กรณนีายจ้างเป็นคนไทย ให้แสดงส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง  
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ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

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 านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ )ส านักงาน ป.ป.ท.( เลขท่ี 99 หมู่ 4  
     อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120  
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900  
   - ส านักงาน ปปช.จังหวัดกระบี่  อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน )ชั้น 2(  ถนนท่าเรือ ต าบลไสไทย  
     อ าเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000 โทรศัพท์ 0 7562 2306-7 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนตามมาตรา 61 )แบบ บต.34(   
-  หนังสือมอบอ านาจ 

http://www.1111.go.th/%20ตู้

