
กรณี ใบอนุญาตท างานช ารุด
 1. เล่มใบอนุญาตท างาน เล่มจริง  2. รูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว จ านวน 3 รูป
 3. แบบฟอร์ม ตท.4  4. ส าเนาใบอนุญาตท างาน

กรณี ใบอนุญาตท างานหาย
 1. แบบฟอร์ม ตท.4  2. รูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว จ านวน 3 รูป
 3. ส าเนาใบอนุญาตท างาน
 4. หลักฐานการแจ้งความใบอนุญาตท างานหาย จากสถานีต ารวจ
 หนังสือมอบอ านาจต่างด้าว ติดอากรแสตมป์ 10 บาท (กรณี ต่างด้าว ไม่มา)

เอกสารนายจ้าง กรณีนิติบุคคล
 ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท ไม่เกิน 6 เดือน (ลงช่ือผู้มีอ านาจลงนาม และ ประทับตราบริษัท)
 ส าเนาบัตรประชาชน + ทะเบียนบ้าน นายจ้าง
 ส าเนาใบอนุญาตท างาน + ส าเนาหนังสือเดินทาง + ส าเนาหน้าวีซ่า ของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าว)

เอกสารนายจ้าง กรณีบุคคลธรรมดา
 ส าเนาบัตรประชาชน + ทะเบียนบ้าน นายจ้าง

กรณีนายจ้างมอบอ านาจ 
กรณีนิติบุคล 

 หนังสือมอบอ านาจนายจ้าง ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
 ส าเนาบัตรประชาชน และ หลักฐานการน าส่งประกันสังคม (สปส.1-10 ส่วนท่ี1 และ 2) ของผู้รับมอบ

กรณีบริษัทน าเข้าคนต่างด้าวเข้ามาท างานในประเทศ
 หนังสือมอบอ านาจของบริษัท นจ.

กรณีบุคคลธรรมดา
 หนังสือมอบอ านาจนายจ้าง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท
 ส าเนาบัตรประชาชน ผู้รับมอบ (ท่ีแสดงว่ามีความสัมพันธ์กันตามกฏหมาย) 

 เอกสารท่ีใช้ ย่ืนแบบ ตท.4 ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน
กรุณา เตรียมเอกสาร ตามรายการ ท่ีก าหนด ให้ครบถ้วน !!!

ส ำนักงำนจดัหำงำนจังหวัดระยอง
Rayong Provincial Empioyment Office
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