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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตทำงานของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้เข้ามาทำงาน 
ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน กฎหมายว่าด้วย
ปิโตรเลียม หรือกฎหมายอ่ืนตามมาตรา 62  
(ยกเว้น ณ ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตทำงาน) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน 
    

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการลงทุน พ.ศ. 2520 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติปิโตรเลียม พ.ศ. 2514 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวงการขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ้งการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียม และยกเว้นค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง กำหนดสถานที่ยื่นคำขอและแจ้งการทำงานของคนต่างด้าว ลงวันที่  

21 มิถุนายน พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง กำหนดแบบและเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบในการยื่นคำขอและการแจ้ง

ตามกฎกระทรวงการขออนุญาตทำงาน การออกใบอนุญาตทำงาน และการแจ้งการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2563   
ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2563 

 

ระยะเวลาดำเนินการที่กำหนดในกฎหมาย  

 -  7 วัน  (พระราชกำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

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

2. สำนักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 - 10  
(ให้บริการในท้องที่อันเป็นที่ตั้งของสถานที่ทำงานของคนต่างด้าว) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
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สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

3. สำนักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(ให้บริการในท้องที่อันเป็นที่ตั้งของสถานที่ทำงานของคนต่างด้าว) 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นคำขอ  

   คนต่างด้าวต้องเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้เข้ามาทำงานในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
การลงทุน กฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม หรือกฎหมายอ่ืน ตามมาตรา 62 โดยกฎหมายอ่ืน หมายถึง กฎหมาย 
ที่มีลักษณะเป็นการให้สิทธิในการทำงานในราชอาณาจักรแก่คนต่างด้าวเป็นกรณีพิเศษเช่นเดียวกับกฎหมาย  
ว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุน กฎหมายว่าด้วยการปิโตรเลียม ได้แก่ กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรม  
แห่งประเทศไทย กฎหมายว่าด้วยอนุญาโตตุลาการ 

หมายเหตุ :  
1. ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่หน่วยงานที่รับผิดชอบตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม

การลงทุน กฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม หรือกฎหมายอ่ืนตามมาตรา 62 แจ้งให้นายทะเบียนทราบ 
โดยนายทะเบียนจะออกใบอนุญาตทำงานให้แก่คนต่างด้าวภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  
จากหน่วยงานดังกล่าว 

2. ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน  
ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นแบบ จะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นแบบดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นแบบไม่ดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด จะถือว่าผู้ยื่นแบบไม่ประสงค์จะดำเนินการต่อไป และเจ้าหน้าที่จะจำหน่ายเรื่อง 
ออกจากสารบบ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นหนังสือแจ้งการทำงาน และแบบ บต. 38 
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร / นัดหมายให้คนต่างด้าวมารับ
ใบอนุญาตทำงาน 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

 - สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- สำนักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่  
- สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอนายทะเบียน 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

 - สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- สำนักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- สำนักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3.  นายทะเบียนลงนามในใบอนุญาตทำงาน 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

 - สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- สำนักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

4. คนต่างด้าวชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำงาน  / 
รับใบอนุญาตทำงาน  
หมายเหตุ : คนต่างด้าวต้องมารับใบอนุญาตทำงานด้วยตนเอง 

 - สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว 
- สำนักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 
- สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  3  วันทำการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบรายการข้อมูลและเอกสารหรือหลักฐานประกอบหนังสือแจ้งการทำงานตามมาตรา 62 (แบบ บต. 38)  
จำนวน 1 ฉบับ 

2. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เข้ามาทำงานตามกฎหมายอ่ืน ได้แก่  
2.1 หนังสือจากสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จำนวน 1 ฉบับ  หรือ 
2.2 หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จำนวน 1 ฉบับ หรือ 
2.3 หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ จำนวน 1 ฉบับ หรือ 
2.4 เอกสารจากอนุญาโตตุลาการ ดังนี้ 

 (1) หนังสือรับรองจากส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้นที่เกี่ยวกับการระงับข้อพิพาท
โดยวิธีอนุญาโตตุลาการ จำนวน 1 ชุด 

 (2) หนังสือแจ้งผลการออกหนังสือรับรองของส่วนราชการหรือหน่วยงานต่อนายทะเบียนตามพระราช
กำหนดการบริหารจัดการการทำงานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จำนวน 1 ชุด 

3. สำเนาเอกสารคดีหมายเลขข้อพิพาท (เฉพาะกรณีปฏิบัติหน้าที่ในด้านอนุญาโตตุลาการในราชอาณาจักร 
ตามพระราชบัญญัติอนุญาโตตุลาการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562) 

4. หนังสือเดินทาง หรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หรือใบสำคัญถิ่นที่อยู่ พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
5. สำเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร จำนวน 1 ชุด 
6. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จำนวน 1 ฉบับ 
7. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 

จำนวน 2 รูป 
หมายเหตุ :  กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างดำเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจำเป็นต้องใช้สำเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดยส่วนราชการด้วย 
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ค่าธรรมเนียม  

ค่าธรรมเนียม 
 (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
 (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
 (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชำระค่าธรรมเนียมสำหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี   
         เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

- สำนักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
  โทรศัพท์ 0 2248 7202 
- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 

-  แบบรายการข้อมูลและเอกสารหรือหลักฐานประกอบหนังสือแจ้งการทํางานตามมาตรา 62 (แบบ บต. 38) 


