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คูม่ือส าหรบัประชาชน  
 

งานที่ใหบ้ริการ 
การขอใบแทนใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมาตรา 63/1  
(กรณีใบอนุญาตท างานสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ) 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว  กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียม และยกเว้นค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ.  2554) 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิารสถานที่ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

)ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด (  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น  .(มีพักเที่ยง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
)ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด (  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น  .(มีพักเที่ยง) 
 

หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

 กรณีใบอนุญาตท างานสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ให้ผู้รับอนุญาตท างานยื่นค าขอ 
ใบแทนใบอนุญาตท างานต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด 
ในสาระส าคัญ โดยต้องด าเนินการก่อนวันที่ใบอนุญาตท างานสิ้นอายุ 
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หมายเหตุ :  
1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่

และผู้ยื่นค าขอ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน  
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อไป และเจ้าหน้าที่
จะจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร และช าระค่ายื่นค าขอ /  
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

(ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 -ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นเสนอนายทะเบียน 
(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบแทนใบอนุญาตท างาน 
(ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตท างาน 
(เฉพาะคนต่างด้าวตามมาตรา  63/1 (2)) / รับใบแทน
ใบอนุญาตท างาน 
หมายเหต ุ:  คนตา่งดา้วต้องมารับใบแทนใบอนุญาตท างานด้วยตนเอง 

 - ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 1 วนัท าการ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว ตามมาตรา 13 (แบบ ตท.7)  จ านวน 1 ชุด 
 2. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 

จ านวน 2 รูป 
3. หนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หรือใบส าคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 

 4. กรณีใบอนุญาตท างานสูญหาย หรือถูกท าลาย ให้แนบ 
  - หลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าหน้าที่ต ารวจ จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาใบอนุญาตท างานเล่มที่สูญหาย หรือถูกท าลาย (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดในสาระส าคัญ ให้แนบใบอนุญาตท างานฉบับที่ช ารุด  
 6. กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวพร้อมติดอากรแสตมป์ 

จ านวน 1 ฉบับ (ทั้งนี้ผู้รับมอบอ านาจคนไทยต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าที่)  
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หมายเหตุ  :   
 1) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 2) กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจึงมีความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดย  
ส่วนราชการด้วย 

 
ค่าธรรมเนยีม  

- ค่ายื่นค าขอ        ฉบับละ 100 บาท 
- ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตท างาน     ฉบับละ 200 บาท  
  (เฉพาะคนต่างด้าวตามมาตรา 63/1 (2)) 
 

ช่องทางการร้องเรยีน  

- ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
- โทรศัพท์  0 2354 1768  โทรสาร 0 2354 1723 
- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  
 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7) 
- หนังสือมอบอ านาจ   


