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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนท่ีให้บริกำร กำรแจ้งกำรเขำ้มำเพ่ือท ำงำนอันจ ำเป็นและเร่งด่วน ระยะเวลำไมเ่กิน 15 วัน 
 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรบัแจง้ 
 

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัตกิารท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจง้การท างานของคนต่างดา้ว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรท่ีก ำหนดในกฎหมำย  

ไม่ระบ ุ
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรใหบ้รกิำรสถำนที ่ ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร 
ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน  
ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ 0 2245 2745 , 0 2245 2533 , 0 2248 7202 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
เลขที่ 319 อาคารจัตุรสัจามจรุี  ช้ัน 18  ถนนพญาไท   
เขตปทุมวัน  แขวงปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร 10330 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพื้นที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

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

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูมิ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

ด่านตรวจคนหางานดอนเมือง เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเง่ือนไขกำรยื่นค ำขอ  

 คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการช่ัวคราวเพื่อท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วนนั้น งานที่เข้ามา
ท านั้นต้องมีลักษณะเป็นงานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ซึ่งถ้าไม่รีบท างานดังกล่าวแล้วน่าจะเกิดความเสียหายข้ึน 
โดยมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

หมำยเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รบับริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 

 - ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรงุเทพเขตพื้นที ่
- ส านักงานจัดหางานจงัหวัดพะเยา 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูม ิ
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมอืง 

2.  เจ้าหน้าที่พจิารณารายละเอียดของเอกสาร /
 บันทึกข้อมลู / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 
 

 - ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว 
- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรงุเทพเขตพื้นที ่
- ส านักงานจัดหางานจงัหวัดพะเยา 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูม ิ
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมอืง 

3.  นายทะเบียนลงนามรบัทราบการแจง้  - ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว 



 3 / 4 

 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 

- ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
- ส านักจัดหางานกรงุเทพเขตพื้นที ่
- ส านักงานจัดหางานจงัหวัดพะเยา 
- ด่านตรวจคนหางานสุวรรณภูม ิ
- ด่านตรวจคนหางานดอนเมอืง 

 รวมระยะเวลำ  1  ชั่วโมง 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. แบบแจ้งการเข้ามาเพื่อท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)  พร้อมส าเนา 
จ านวน 1 ฉบับ  
 2. หนังสือแสดงเหตุผลจ าเป็นแห่งการเข้ามาท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน จ านวน 1 ฉบับ 

3. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์) ไม่เกิน 
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

4. ส าเนาหนังสือเดินทาง จ านวน 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มาย่ืนด้วยตนเอง 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบส าเนา

บัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบอ านาจให้
กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

หมำยเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือช่ือรับรอง ดังนี ้

 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือช่ือและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือช่ือ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

ค่ำธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน  ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์  0 2245 2769 

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

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

-  แบบแจ้งการเข้ามาเพือ่ท างานอันจ าเป็นและเรง่ด่วนตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)   
-  หนังสือมอบอ านาจ 


