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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งการเข้ามาเพื่อทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วน ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2554 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที ่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง  

18 ถ.ไชยบุรี ต.คูหาสวรรค์ อ.เมือง จ.พัทลุง 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 คนต่างด้าวท่ีเข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วนนั้น งานท่ีเข้ามา
ทํานั้นต้องมีลักษณะเป็นงานอันจําเป็นและเร่งด่วน ซึ่งถ้าไม่รีบทํางานดังกล่าวแล้วน่าจะเกิดความเสียหายข้ึน 
โดยมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
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เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ 
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 
 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
 

2.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณารายละเอียดของเอกสาร /
 บันทึกข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 
 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
 

3.  นายทะเบียนลงนามรับทราบการแจ้ง 

 (ระยะเวลา  20 นาที) 

 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
 

 รวมระยะเวลา  1  ช่ัวโมง 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 1. แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)  พร้อมสําเนา 
จํานวน 1 ฉบับ  
 2. หนังสือแสดงเหตุผลจําเป็นแห่งการเข้ามาทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วน จํานวน 1 ฉบับ 

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

4. สําเนาหนังสือเดินทาง จํานวน 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (ถ้ามี) จํานวน 1 ชุด 
6. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตรประชาชน

ของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบสําเนา

บัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
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9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ทํางานใน
ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบอํานาจให้
กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

หมายเหต ุ
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารท่ีเป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี ้

 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับ
มอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 

 
ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทางการร้องเรียน  
-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
18 ถ.ไชยบุร ีต.คูหาสวรรค์ อ.เมือง จ.พัทลุง 
โทรศัพท์ 074-614141  www.doe.go.th/phatthalung 
-  ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  โทรศัพท์ 1567 
-  E-Mail:damrongdhama@gmail.com 
-  สายด่วน 1694 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วนตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)   
-  หนังสือมอบอํานาจ 


