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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าวตามมาตรา 13  แห่ง
พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

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

2554 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

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) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 คนต่างด้าวท่ีจะขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 13  ประกอบด้วย 
1. คนต่างด้าวท่ีถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศและได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ท่ี
 แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างการรอเนรเทศ 
2. คนต่างด้าวท่ีถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 ลงวันท่ี 13  ธันวาคม พ.ศ.2515 หรือ  
 ตามกฎหมายอ่ืน 
3. คนต่างด้าวท่ีเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 ลงวันท่ี 
 13  ธันวาคม พ.ศ.2515 
4. คนต่างด้าวท่ีเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาต ิ

  ยกเว้นคนต่างด้าวท่ีเข้ามาหรืออยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
แต่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือรอการส่งกลับออกไปนอกราชอาณาจักรตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  เนื่องจากข้ึนกับนโยบายในแต่ละป ี

หมายเหตุ :  

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

  *  ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่เกิน 25 
คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว่าท่ีกําหนดไว้ 
ท้ังนี้ ข้ึนอยู่กับคําขอท่ีรับเข้ามามีปริมาณท่ีมากกว่าจํานวนการให้บริการตามท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

2.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณา  / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) /
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน /  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

หมายเหต ุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

3.  นายทะเบยีนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  3 วันทําการ   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียดเก่ียวกับ

 ลักษณะของงานและระยะเวลาการทํางานท่ีผู้ยื่นคําขอเคยทํางานด้วย หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งจะ
 เป็นนายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นคําขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานท่ีขอรับใบอนุญาต  
 จํานวน  1 ชุด 

3. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลท่ีไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยทํางาน พร้อม
 หลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบท่ีอธิบดีประกาศกําหนด  จํานวน  1 ฉบับ 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จํานวน  1 ฉบับ 
5. สําเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จํานวน  1 ฉบับ 
6. สําเนาหนังสือเดินทาง หรือ สําเนาใบสําคัญถ่ินท่ีอยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าวบุคคล

 ธรรมดา)  จํานวน 1 ชุด   
7. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

 ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการ
 มอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

8. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้าม
 ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบ)ุ  จํานวน 1 ฉบับ 

9. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถ่ายไม่เกิน 6 
 เดือน  จํานวน 3 รูป 

10. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีทํางาน  จํานวน  1 ชุด 
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11. สําเนาหนังสือของส่วนราชการท่ีรับรองว่าผู้ยื่นคําขอเป็นคนต่างด้าวท่ีถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วย 

การเนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ท่ีแห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างรอการ
เนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   จํานวน  1 ฉบับ 

12. สําเนาใบสําคัญประจําตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณีเป็นคน  
ต่างด้าวท่ีถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 ลงวันท่ี 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  
จํานวน  1 ฉบับ 

13. สําเนาหลักฐานแสดงสถานท่ีอยู่ตามท่ีอธิบดีประกาศกําหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวท่ีถูกเนรเทศตาม
กฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวท่ีถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 
337  ลงวันท่ี 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จํานวน  1 ฉบับ 

14. สําเนาบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือสําเนาบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่งเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 
337 ลงวันท่ี 13  ธนัวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาต)ิ  จํานวน  1 ฉบับ 

15. สําเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตท่ีพักอาศัยหรือเขตพ้ืนท่ีออกบัตรเป็นการชั่วคราวของนายอําเภอ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีท่ีเป็นการขออนุญาตทํางานนอกเขตท่ีพักอาศัยหรือเขตพ้ืนท่ีออกบัตรเป็น
การชั่วคราว  จํานวน  1 ฉบับ 

16. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 
เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบรษัิทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี ้
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จํานวน 1 ชุด  

 1.2 นติิบุคคลท่ีจดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข้อความท่ีนายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญตัิการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน, เขตการศึกษา,  
   สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
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 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง จํานวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จํานวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ สําเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

 7. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

หมายเหต ุ
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารท่ีเป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            
ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 

2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี ้
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชือ่และประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 

 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ        คําขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวสําหรับอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ป ี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม 
       สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
3. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวสําหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (ก)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
  (ข)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ป ี  ฉบับละ  3,000 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม 
       สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
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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  

- คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   


