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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับใบอนุญำตท ำงำนของคนต่ำงด้ำวสัญชำติเมียนมำ ลำวและกัมพูชำ  
ที่เข้ำมำท ำงำนในลักษณะไป – กลับหรือตำมฤดูกำล ตำมมำตรำ 14 แห่ง
พระรำชบัญญัติกำรท ำงำนของคนต่ำงด้ำว พ.ศ. 2551 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ กรมกำรจัดหำงำน 
    

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551  
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

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

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
เลขที่ 5 หมู่ 1 ต าบลบ้านต  า อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
56000 โทรศัพท์ 0 5488 7261-5 

 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  1. คนต่างด้าวที่มีภูมิล าเนาและเป็นคนสัญชาติของประเทศที่มีชายแดนติดกับประเทศไทย และได้รับ
อนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองซึ่งประสงค์จะท างานเป็นการชั่วคราวในช่วง
ระยะเวลาหรือตามฤดูกาลที่ก าหนดให้  เฉพาะการท างานภายในท้องที่ที่อยู่ติดกับชายแดนหรือท้องที่ต่อเนื่อง
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กับท้องที่ดังกล่าว ให้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างานชั่วคราวพร้อมกับแสดงเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางต่อ
นายทะเบียนและช าระค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนด 
  2. คนต่างด้าวต้องผ่านการตรวจสุขภาพและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวง 

3. นายจ้างได้รับอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างด้าว (โควตา)  

หมำยเหตุ :  

  *  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 ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

2.  เจ้าหน้าทีพิ่จารณา / เสนอความเห็นต่อ        
 นายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน 

  (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต   ส านักงานจัดหางานจังหวัดพะเยา 
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รวมระยะเวลำ  1  วันท ำกำร   
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานส าหรับคนต่างด้าว ตามมาตรา 14  (แบบ ตท.9)   จ านวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือเดินทาง  หนังสือเดินทางชั่วคราว  หนังสือรับรองบุคคล  บัตรผ่านแดน หรือเอกสารที่ประเทศ

ต้นทางออกให้  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร  จ านวน  1  ฉบับ 
4. กรณีนายจ้างเป็นคนไทย ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ชุด 
5. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว  ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทางหรือส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ตามกฎหมายว่า

ด้วยคนเขา้เมือง และส าเนาใบอนุญาตท างาน  จ านวน  1  ชุด 
6. กรณีนายจ้างเป็นนิติบุคคล  ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กระทรวงพาณิชย์รับรอง

ไม่เกิน 6 เดือน)  และส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอ านาจลงนามหรือส าเนาหนังสือเดินทางหรือ
ส าเนาใบอนุญาตท างาน  จ านวน  1 ชุด   

7. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะ
ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 จ านวน 1 ฉบับ 

8. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างด้าว  (โควตาที่ยังไม่หมดอายุ)  จ านวน  1 ชุด 
9. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว  หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร  (ไม่เกิน   

6 เดือน)  จ านวน  3  รูป 
10. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ชุด  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าค าขอ    100  บาท 

 - ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน  อายุไม่เกิน  3  เดือน   225  บาท 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว  กรมการจัดหางาน   
 โทรศัพท์ 0 2246 3051  

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

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ค าขอรับใบอนุญาตท างานส าหรับคนต่างด้าว ตามมาตรา 14  (แบบ ตท.9)    


