
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใบแทนใบอนญุาตท างานของคนตา่งดา้วตามมาตรา 13   แหง่

พระราชบญัญตักิารท างานของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม กระทรวงแรงงาน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีใบอนุญาตท างานช ารุดหรอืสญูหาย ใหผู้ถ้อืใบอนุญาตท างานยืน่ค าขอใบแทนใบอนุญาตท างานตอ่นายทะเบยีนภายใน 15 

วนันับแตว่นัทีท่ราบการช ารุดหรอืสญูหาย โดยตอ้งด าเนนิการกอ่นวนัทีห่มดอายขุองใบอนุญาตท างานนัน้  

 

    หมายเหต ุ: 

 

  * ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืบรกิารประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ /หรอืมคีวาม บกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมส่ามารถ

พจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร หรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอ

จะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละ

ทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบอ านาจลงนามบนัทกึดงักล่ าว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน  

 

  * ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

 

   * ระยะเวลาทีก่ าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนตา่งดา้วทกุกรณีทีม่ปีรมิาณค าขอไมเ่กนิ 25 ค าขอ ตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่1 คนตอ่วนั อยา่งไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนนิการอาจยาวกวา่ทีก่ าหนดไว ้ทัง้นี ้ข ึน้อยูก่บัค าขอทีรั่บเขา้มามี

ปรมิาณทีม่ากกวา่จ านวนการใหบ้รกิารตามทีก่ าหนด 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพืน้ที ่1 - 10/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูรั้บบรกิารยืน่ค าขอพรอ้มเอกสาร / เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ ส านักงานจัดหางาน

จังหวดัมหาสารคาม 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณา / สรุปความเห็นตอ่นายทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ -)  

4 ชัว่โมง ส านักงานจัดหางาน
จังหวดัมหาสารคาม 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนพจิารณา / ลงนามในใบแทนใบอนุญาตท างาน 

 
(หมายเหต:ุ -)  

3 ชัว่โมง ส านักงานจัดหางาน
จังหวดัมหาสารคาม 

 

4) - 0 วนัท าการ ส านักงานจัดหางาน



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ผูรั้บบรกิารช าระคา่ธรรมเนยีม / รับใบแทนใบอนุญาตท างาน 

(หมายเหต:ุ (คนตา่งดา้วตอ้งลงลายมอืชือ่ในใบแทนใบอนุญาต
ท างานตอ่หนา้เจา้หนา้ที่))  

จังหวดัมหาสารคาม 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ค าขอรบัใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้ว  ตามมาตรา 13  (แบบ 

ตท.7) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการจัดหางาน 

2) 

 

ใบอนุญาตท างานทีเ่สยีหายหรอืหลกัฐานการรบัแจง้ความของเจา้

พนกังานต ารวจ ในกรณีทีใ่บอนุญาตท างานสญูหาย  
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

ส าเนา 0 ชดุ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

รูปถา่ยครึง่ตวั หนา้ตรง ไมส่วมหมวก ไมส่วมแวน่ตาสเีขม้  ขนาด 

3X4 เซนตเิมตร  ถา่ยไมเ่กนิ 6 เดอืน  จ านวน 3 รูป 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจจากคนตา่งดา้วตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 

จ านวน 1 ฉบบั และส าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจคน

ไทย จ านวน 1 ชุด 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีคนตา่งดา้วไมม่ายืน่ดว้ยตนเอง  /  ส าเนาเอกสารทกุ

ฉบบัตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองโดยคนตา่งดา้ว หรอืผูรั้บมอบอ านาจ ) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 

2) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัอาชพีรบัจา้ง
ท างานในบา้นและอาชพีกรรมการ / - ใบแทนใบอนุญาตท างาน  

ฉบบัละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  

 

3) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัสาขาอาชพีอืน่

นอกจากสาขาอาชพีรบัจ้ างท างานในบา้นและอาชพีกรรมการ / 
 - ใบแทนใบอนุญาตท างาน  ฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 500 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม เลขที ่42 หมูท่ี ่10 ต าบลแกง่เลงิจาน อ าเภอเมือง จังหวดัมหาสารคาม 

44000 โทร 043 971320-1  E-mail: msm@doe.go.th และ ศนูยด์ ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทร 1567  E-
mail: damrongdhama@gmail.com 

(หมายเหต:ุ -)  
2) สายดว่น 1694 

(หมายเหต:ุ -)  



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี 11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้ว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอใบแทนใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้วตามมาตรา 13   แหง่พระราชบญัญัตกิารท างานของคนตา่ง

ดา้ว พ.ศ. 2551  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : กรมการจัดหางาน กรมการจัดหางาน กรมการจัดหางาน  

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  
1)กฎกระทรวงวา่ดว้ยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจง้การท าง านของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2554  

  

2)พ.ร.บ.การท างานของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: กฎกระทรวงวา่ดว้ยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาตและ การแจง้

การท างานของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอใบแทนใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้วตามมาตรา 13 แหง่พระราชบญัญัตกิารท างาน

ของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2551 ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 



คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบัใบอนญุาตท างานของคนตา่งดา้วตามมาตรา 13  แหง่

พระราชบญัญตักิารท างานของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม กระทรวงแรงงาน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คนตา่งดา้วทีจ่ะขอรับใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 13 ประกอบดว้ย 

 

1. คนตา่งดา้วทีถ่กูเนรเทศตามกฎหมายวา่ดว้ยการเนรเทศและไดรั้บการผอ่นผันใหไ้ปประกอบอาชพี ณ ทีแ่หง่ใดแทนการ

เนรเทศหรอือยูร่ะหวา่งการรอเนรเทศ 

 

2. คนตา่งดา้วทีถ่กูถอนสญัชาตติามประกาศของคณะปฏวิตั ิฉบบัที ่337 ลงวนัที ่13 ธันวาคม พ.ศ.2515 หรอืตามกฎหมายอืน่ 

 

3. คนตา่งดา้วทีเ่กดิในราชอาณาจักรแตไ่มไ่ดรั้บสญัชาตไิทยตามประกาศของคณะปฏวิตั ิฉบบัที ่ 337 ลงวนัที ่13 ธันวาคม 

พ.ศ.2515 

 

4. คนตา่งดา้วทีเ่กดิในราชอาณาจักรแตไ่มไ่ดรั้บสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิ

 

  ยกเวน้คนตา่งดา้วทีเ่ขา้มาหรอือยูใ่นราชอาณาจักรโดยไมไ่ดรั้บอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง แตไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยู่

ในราชอาณาจักรเป็นการชัว่คราวเพือ่รอการสง่กลบัออกไปนอกราชอาณาจักรตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง เนือ่งจากขึน้กบั

นโยบายในแตล่ะปี 

 

หมายเหต ุ: 

 

  * ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืบรกิารประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี ้ในกรณีทีค่ าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น และ /หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมส่ามารถ

พจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร หรอืเอกสารหลกัฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอ

จะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละ

ทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผู ท้ีไ่ดรั้บมอบอ านาจลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน  

 

   * ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

 

  * ระยะเวลาทีก่ าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนตา่งดา้วทกุกรณีทีม่ปีรมิาณค าขอไมเ่กนิ 25 ค าขอ ตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ที ่1 คนตอ่วนั อยา่งไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนนิการอาจยาวกวา่ทีก่ าหนดไว ้ทัง้นี ้ข ึน้อยูก่บัค าขอทีรั่บเขา้มามี

ปรมิาณทีม่ากกวา่จ านวนการใหบ้รกิารตามทีก่ าหนด 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพืน้ที ่1 - 10/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 3 วนัท าการ 



 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูรั้บบรกิารยืน่ค าขอพรอ้มเอกสาร / เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ ส านักงานจัดหางาน
จังหวดัมหาสารคาม 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีพ่จิารณา  / สง่ตรวจสอบ (ถา้ม)ี / สรุปความเห็นตอ่
นายทะเบยีน /  

(หมายเหต:ุ (กรณีสง่ตรวจสอบ 5 วนัท าการ))  

1 วนัท าการ ส านักงานจัดหางาน

จังหวดัมหาสารคาม 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนพจิารณา / ลงนามในใบอนุญาตท างาน หรอื 

หนังสอืไมอ่นุญาตท างาน 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ ส านักงานจัดหางาน
จังหวดัมหาสารคาม 

 

4) - 

ผูรั้บบรกิารช าระคา่ธรรมเนยีม / รับใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (คนตา่งดา้วตอ้งลงลายมอืชือ่ในใบอนุญาตท างาน
ตอ่หนา้เจา้หนา้ที)่)  

0 วนัท าการ ส านักงานจัดหางาน

จังหวดัมหาสารคาม 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ค าขอรบัใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้ว  ตามมาตรา 13  (แบบ 

ตท.7) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการจัดหางาน 

2) 

 

ส าเนาเอกสารรบัรองวฒุกิารศกึษา หรอืหนงัสอืรบัรองของผูซ้ ึง่

เคยเป็นนายจา้งระบุรายละเอยีดเกีย่วกบัลกัษณะของงานและ
ระยะเวลาการท างานทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยท างานดว้ย หรอืหนงัสอื

รบัรองของผูซ้ ึง่จะเป็นนายจา้งแสดงวา่ผูย้ ืน่ค าขอเป็นผูม้คีวามรู ้

และประสบการณเ์หมาะสมกบังานทีข่อรบัใบอนุญาต 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองการจา้งของผูซ้ ึง่จะเป็นนายจา้งโดยระบุเหตผุลทีไ่ม่

จา้งบุคคลสญัชาตไิทยท างาน พรอ้มหลกัฐานประกอบเหตผุล
ดงักลา่ว ตามแบบทีอ่ธบิดปีระกาศก าหนด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของนายจา้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีนายจา้งเป็นคนไทย) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นของนายจา้ง 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีนายจา้งเป็นคนไทย) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ส าเนาหนงัสอืเดนิทาง หรอื ส าเนาใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูข่องนายจา้ง  
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 

หมายเหตุ (กรณีนายจา้งเป็นตา่งดา้วบคุคลธรรมดา) 

- 

7) ใบรบัรองแพทย ์ซึง่รบัรองวา่คนตา่งดา้วไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้มตาม - 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 กฎกระทรวงก าหนดลกัษณะตอ้งหา้มของคนตา่งดา้วซึง่จะขอรบั

ใบอนุญาตท างาน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ไมเ่กนิ  1 เดอืน หรอืตามทีแ่พทยร์ะบุ) 

8) 

 

กรณีนายจา้งเป็นคนตา่งดา้ว ใหแ้นบส าเนาใบอนุญาตท างานของ

นายจา้ง หรอืหากนายจา้งไมไ่ดท้ างานในประเทศไทยและไมม่ี
ใบอนุญาตท างานตอ้งให ้Notary Public และสถานทตูไทยรบัรอง

การ มอบอ านาจใหก้รรมการหรอืบุคคลใดบุคคลหนึง่ลงนาม
แทน จ านวน 1 ชุด 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รูปถา่ยครึง่ตวั หนา้ตรง ไมส่วมหมวก ไมส่วมแวน่ตาสเีขม้  ขนาด 
3X4 เซนตเิมตร  ถา่ยไมเ่กนิ 6 เดอืน  จ านวน 3 รูป 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้ของสถานทีท่ างาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

11) 

 

ส าเนาหนงัสอืของสว่นราชการทีร่บัรองวา่ผูย้ ืน่ค าขอเป็นคนตา่ง

ดา้วทีถ่กูเนรเทศตามกฎหมายวา่ดว้ย การเนรเทศ ซึง่ไดร้บัการ

ผอ่นผนัใหไ้ปประกอบอาชพี ณ ทีแ่หง่ใดแทนการเนรเทศหรอือยู่
ระหวา่งรอการเนรเทศ 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีเป็นคนตา่งดา้วถกูเนรเทศตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

เนรเทศ) 

- 

12) 

 

ส าเนาใบส าคญัประจ าตวัของคนตา่งดา้วตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

ทะเบยีนคนตา่งดา้ว 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีเป็นคน  ตา่งดา้วทีถ่กูถอนสญัชาตติามประกาศของ
คณะปฏวิตั ิฉบบัที ่337 ลงวนัที ่13  ธันวาคม พ.ศ.2515) 

- 

13) 

 

ส าเนาหลกัฐานแสดงสถานทีอ่ยูต่ามทีอ่ธบิดปีระกาศก าหนด  

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีเป็นคนตา่งดา้วทีถ่กูเนรเทศตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
เนรเทศ หรอืเป็นคนตา่งดา้วทีถ่กูถอนสญัชาตติามประกาศของคณะ

ปฏวิตั ิฉบบัที ่337  ลงวนัที ่13  ธันวาคม พ.ศ.2515) 

- 

14) 
 

ส าเนาบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยหรอืส าเนาบตัร
ประจ าตวับุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีเป็นคนตา่งดา้วซึง่เกดิในราชอาณาจักรแตไ่มไ่ดรั้บ

สญัชาตไิทย ตามประกาศของคณะปฏวิตั ิฉบบัที ่ 337 ลงวนัที ่13  
ธันวาคม พ.ศ.2515 หรอืตามกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ) 

- 

15) 

 

ส าเนาหนงัสอือนุญาตใหอ้อกนอกเขตทีพ่กัอาศยัหรอืเขตพืน้ที่

ออกบตัรเป็นการช ัว่คราวของนายอ าเภอหรอืผูว้า่ราชการจงัหวดั 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีทีเ่ป็นการขออนุญาตท างานนอกเขตทีพั่กอาศยัหรอื
เขตพืน้ทีอ่อกบตัรเป็นการชัว่คราว) 

16) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจจากคนตา่งดา้วตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 
จ านวน 1 ฉบบั และส าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจคน

ไทย จ านวน 1 ชุด 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (กรณีคนตา่งดา้วไมม่ายืน่ดว้ยตนเอง) 

- 

17) 
 

(กรณีนายจา้งเป็นสถานประกอบการเอกชน นติบิุคคลในประเทศ
ไทย และหา้งหุน้สว่นจ ากดั) ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีน

นติบิุคคล พรอ้มวตัถปุระสงค ์ไมเ่กนิ 6 เดอืน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

18) 

 

(กรณีนายจา้งเป็นสถานประกอบการเอกชน นติบิุคคลทีจ่ด

ทะเบยีนในตา่งประเทศ) ส าเนาหนงัสอืรบัรองขอ้ความทีน่าย
ทะเบยีนเก็บรกัษาไวต้ามพระราชบญัญตักิารประกอบธุรกจิของคน

ตา่งดา้ว พ.ศ. 2542 ไมเ่กนิ 6 เดอืน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

19) 

 

(กรณีนายจา้งเป็นสถานประกอบการเอกชน นติบิุคคลทีจ่ด

ทะเบยีนในตา่งประเทศ) ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคน

ตา่งดา้ว 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

20) 

 

(กรณีนายจา้งเป็นหนว่ยราชการ /รฐัวสิาหกจิ /มหาวทิยาลยั

รฐับาล)  หนงัสอืรบัรองจากสว่นราชการ/รฐัวสิาหกจิ /
มหาวทิยาลยัรฐับาลซึง่ระบุชือ่คนตา่งดา้ว ต าแหนง่ ระยะเวลาการ

จา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

21) 

 

(กรณีนายจา้งเป็นสถาบนัการศกึษา  โรงเรยีนรฐับาล) หนงัสอื

รบัรองจากสว่นราชการตน้สงักดั (ส านกังานการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน, 

เขตการศกึษา, ส านกังานเขต) ซึง่ระบุชือ่คนตา่งดา้ว ต าแหนง่งาน 
ระยะเวลาการจา้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

22) 
 

(กรณีนายจา้งเป็นโรงเรยีนเอกชน) ส าเนาใบอนุญาตใหจ้ดัต ัง้
โรงเรยีน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ (หากมกีารเปลีย่นแปลงใหแ้นบส าเนาใบอนุญาตตา่งๆ ที่

เกีย่วขอ้ง จ านวน 1 ชดุ) 

- 

23) 

 

(กรณีนายจา้งเป็นมหาวทิยาลยัเอกชน) ส าเนาหนงัสอืการจดัต ัง้

มหาวทิยาลยัและค าส ัง่แตง่ต ัง้ผูม้อี านาจลงนามของมหาวทิยาลยั  

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

หมายเหตุ - 

24) 
 

กรณีนายจา้งเป็นมูลนธิ ิสมาคม หรอืองคก์าร) ส าเนาหนงัสอื
รบัรองการจดัต ัง้มูลนธิ ิสมาคม หรอืองคก์าร พรอ้มวตัถปุระสงค ์ 

ขอ้บงัคบั และ ส าเนาแตง่ต ัง้คณะกรรมการทีเ่ป็นปจัจบุนั  
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส าเนา 1 ชดุ 

หมายเหตุ - 

- 

25) 

 

(กรณีนายจา้งเป็นบุคคลธรรมดา) ส าเนาใบทะเบยีนพาณชิย ์

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 

2) (ก) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัอาชพีรบัจา้ง
ท างานในบา้นและอาชพีกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่อีายไุมเ่กนิ 3 

เดอืน 

(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 225 บาท 
  

 

3) (ข) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหร ั บอาชพีรบัจา้ง

ท างานในบา้นและอาชพีกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่อีายเุกนิ 3 เดอืน 
แตไ่มเ่กนิ 6 เดอืน 

(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 450 บาท 

  
 

4) (ค) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัอาชพีรบัจา้ง
ท างานในบา้นและอาชพีกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่อีายเุกนิ 6 เดอืน 

แตไ่มเ่กนิ 1 ปี 

(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 900 บาท 
  

 

5) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัอาชพีรบัจา้ง

ท างานในบา้นและอาชพีกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่อีายเุกนิ 1 ปี ให้

ช าระคา่ธรรมเนยีมส าหรบัระยะเวลาทีเ่กนิ 1 ปี เพิม่ข ึน้ตามอตัราใน  
(ก)  (ข)  หรอื  (ค) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  

 

6) (ก) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัสาขาอาชพีอืน่

นอกจากสาขาอาชพีรบัจา้งท างานในบา้นและกรรมกร   ใบอนุญาต

ทีม่อีายไุมเ่กนิ 3 เดอืน 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 750 บาท 

  

 

7) (ข) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัสาขาอาชีพอืน่

นอกจากสาขาอาชพีรบัจา้งท างานในบา้นและกรรมกร   ใบอนุญาต
ทีม่อีายเุกนิ 3 เดอืน แตไ่มเ่กนิ 6 เดอืน 

(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 1,500 บาท 

  
 

8) (ค) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัสาขาอาชพีอืน่

นอกจากสาขาอาชพีรบัจา้งท างานในบา้นและกรรมกร   ใบอนุญาต

ทีม่อีายเุกนิ 6 เดอืน แตไ่มเ่กนิ 1 ปี 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 3,000 บาท 

  

 

9) คา่ธรรมเนยีมการท างานของคนตา่งดา้วส าหรบัสาขาอาชพีอืน่

นอกจากสาขาอาชพีรบัจา้งท างานในบา้นและกรรมกร   ใบอนุญาต
ทีม่อีายเุกนิ 1 ปี  ใหช้ าระคา่ธรรมเนยีมส าหรบัระยะเวลาทีเ่กนิ 1 ปี 

เพิม่ข ึน้ตามอตัราใน (ก)  (ข)  หรอื (ค) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม เลขที ่42 หมูท่ี ่10 ต าบลแกง่เลงิจาน อ าเภอเมอืง จังหวดัมหาสารคาม 

44000 โทร 043 971320-1  E-mail: msm@doe.go.th และ ศนูยด์ ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทร 1567  E-

mail: damrongdhama@gmail.com 
(หมายเหต:ุ -)  

2) สายดว่น 1694 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์าร์ค ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี 11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้ว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7) 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารทีเ่ป็นภาษาตา่งประเทศใหจ้ัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรองความถกูตอ้งโดยผูม้ี
ใบอนุญาต/หน่วยราชการ 

 
2) ส าเนาเอกสารทกุฉบบัตอ้งลงลายมอืชือ่รับรอง ดงันี้  

 

 - เอกสารของนายจา้ง ใหผู้ม้อี านาจลงนามผูกพันลงลายมอืชือ่และประทบัตราบรษัิท (ถา้ม)ี หรอืผูรั้บมอบอ านาจ 
 

 - เอกสารของคนตา่งดา้ว ใหค้นตา่งดา้วลงลายมอืชือ่ หรอืผูรั้บมอบอ านาจ  
 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้วตามมาตรา 13  แหง่พระราชบญัญัตกิารท างานของคนต่างดา้ว 

พ.ศ. 2551  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : กรมการจัดหางาน กรมการจัดหางาน กรมการจัดหางาน  

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  
1)กฎกระทรวงวา่ดว้ยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจง้การท างานของคนตา่งดา้ว พ .ศ. 2554  

  

2)พ.ร.บ.การท างานของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: กฎกระทรวงวา่ดว้ยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาตและการแจง้

การท างานของคนตา่งดา้ว พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอรับใบอนุญาตท างานของคนตา่งดา้วตามมาตรา 13 แหง่พระราชบญัญัตกิารท างานของ

คนตา่งดา้ว พ.ศ. 2551 ส านักงานจัดหางานจังหวดัมหาสารคาม 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


