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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให�บริการ การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต�างด�าวระดับฝ$มือ ชํานาญการ 
 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ งานควบคุมการทํางานของคนต�างด�าว  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 

 
หมวดหมู�กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีห#ามคนต�างด#าวทํา พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว�าด#วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ#งการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต#องห#ามของคนต�างด#าวซ่ึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว�าด#วยหลักเกณฑ4การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว�าด#วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ#งการทํางานของคนต�างด#าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให�บริการ  
 

สถานที่ / ช�องทางการให�บริการสถานที่ ระยะเวลาเป.ดให�บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
ศาลากลางจังหวัดตรัง หลังใหม� ชั้น 2 อ.เมือง จ.ตรัง 92000 
โทรศัพท4/โทรสาร 0 7521 4027 – 8 

วันจันทร4 ถึง วันศุกร4  
(ยกเว#นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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หลักเกณฑ2  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

1. คนต�างด#าวต#องมีถ่ินท่ีอยู�ในราชอาณาจักร หรือได#รับอนุญาตให#เข#ามาในราชอาณาจักรเปGนการชั่วคราว 
(Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว�าด#วยคนเข#าเมือง โดยมิใช�ได#รับอนุญาตให#เข#ามาในฐานะนักท�องเท่ียว
หรือผู#เดินทางผ�าน (Tourist/Transit) 
2. ต#องไม�เปGนงานท่ีห#ามท่ีกําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีห#ามคนต�างด#าวทํา 
พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 
3. ต#องไม�มีลักษณะต#องห#ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะต#องห#ามของคนต�างด#าวซึงจะขอรับใบอนุญาต
ทํางาน พ.ศ. 2552 
4. เปGนไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว�าด#วยหลักเกณฑ4การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต�างด#าว 
พ.ศ. 2552  และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
5. ต#องได#รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีท่ีเปGนการประกอบอาชีพท่ีกฎหมายกําหนดให#ต#องได#รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. ต#องได#รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให#ดําเนินกิจการ กรณีท่ีเปGนการประกอบกิจการท่ี
กฎหมายกําหนดให#ต#องได#รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับต้ังแต�เจ#าหน#าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ#วนตามท่ีระบุไว#ใน
คู�มือบริการประชาชนเรียบร#อยแล#ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ#วน และ/หรือมีความ
บกพร�องไม�สมบูรณ4 เปGนเหตุไม�สามารถพิจารณาได# เจ#าหน#าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีต#องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู#ยื่นคําขอจะต#องดําเนินการแก#ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิเช�นนั้นจะถือว�าผู#ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ#าหน#าท่ีและ
ผู#ยื่นคําขอหรือผู#ท่ีได#รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล�าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร�องดังกล�าวให#  
ผู#ยื่นคําขอหรือผู#ได#รับมอบอํานาจไว#เปGนหลักฐาน 

  *  ท้ังนี้จะแจ#งผลการพิจารณาให#ผู#ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต�วันท่ีพิจารณาแล#วเสร็จ 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต�างด#าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม�เกิน 25 
คําขอ ต�อพนักงานเจ#าหน#าท่ี 1 คนต�อวัน อย�างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว�าท่ีกําหนดไว# 
ท้ังนี้ ข้ึนอยู�กับคําขอท่ีรับเข#ามามีปริมาณท่ีมากกว�าจํานวนการให#บริการตามท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

1.  ผู#รับบริการยื่นคําขอพร#อมเอกสาร / เจ#าหน#าท่ี   
 ตรวจสอบความครบถ#วนถูกต#องของเอกสาร   

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 



 3 / 6 
 

 

ข้ันตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

2.  เจ#าหน#าท่ีพิจารณา / ส�งตรวจสอบ (ถ#ามี) / 
 สรุปความเห็นต�อนายทะเบียน /  

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

หมายเหตุ กรณีส�งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม�อนุญาตทํางาน 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

4. ผู#รับบริการชําระค�าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมายเหตุ :  คนต�างด#าวต#องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต�อหน#าเจ#าหน#าท่ี 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  3 วันทําการ  (ไม�รวมระยะเวลาส�งตรวจสอบ (ถ#ามี)  5 วันทําการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.1)  จํานวน 1 ชุด 
2. รูปถ�าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต�งกายสุภาพ หน#าตรง ไม�ใช�รูปจากคอมพิวเตอร4/โพลาลอยด4)      

ไม�เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร#อมสําเนา หรือ ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู�และใบสําคัญประจําตัวคนต�างด#าวฉบับจริง 

(ถ#ามี) พร#อมสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
4. สําเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ4การทํางาน หรือกรอกข#อมูลตามแบบท่ีกําหนด จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีท่ีเปGนการประกอบวิชาชีพท่ีกฎหมายกําหนดให#ต#องได#รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ฉบับ 
6. ใบรับรองแพทย4 ซ่ึงรับรองว�าคนต�างด#าวไม�มีลักษณะต#องห#ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะ

ต#องห#ามของคนต�างด#าวซึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552  (ไม�เกิน 1 เดือนหรือตามท่ีแพทย4
ระบุ)  จํานวน 1 ฉบับ 

7. หนังสือมอบอํานาจจากคนต�างด#าวติดอากรแสตมป\ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู#รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต�างด#าวไม�มายื่นด#วยตนเอง 

8. หนังสือรับรองการจ#าง จํานวน 1 ฉบับ 
9. นายจ#างเปGนคนไทย ให#แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ#าง หรือหากเปGนส�วนราชการ ให#แนบ

สําเนาบัตรข#าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
10. นายจ#างเปGนคนต�างด#าว ให#แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ#าง หรือหากนายจ#างไม�ได#ทํางานใน

ประเทศไทยและไม�มีใบอนุญาตทํางานต#องให# Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อํานาจให#กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 
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11. หนังสือมอบอํานาจจากนายจ#างติดอากรแสตมป\ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนาบัตรประชาชน
ของผู#รับมอบอํานาจคนไทย  จํานวน 1 ฉบับ 

เอกสารตามประเภทของนายจ�าง 
1. กรณีเปGนสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจํากัด  ให#แสดงเอกสารดังนี้ 
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร#อมวัตถุประสงค4 ไม�เกิน 6 เดือน  
   จํานวน 1 ชุด  
  - สําเนาบัญชีรายชื่อผู#ถือหุ#น (บอจ.5) ไม�เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม�เพียงพอต�อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ชําระแล#ว  ให#ใช#สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว�าด#วยหลักเกณฑ4การพิจารณา
   อนุญาตการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

  กรณีห#างหุ#นส�วนจํากัด ให#แสดงเอกสารดังนี้ 
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร#อมวัตถุประสงค4 ไม�เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม�เพียงพอต�อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ชําระแล#ว  ให#ใช#สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว�าด#วยหลักเกณฑ4การพิจารณา
   อนุญาตการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

 1.2 นิติบุคคลในต�างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข#อความท่ีนายทะเบียนเก็บรักษาไว#ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต�างด#าว พ.ศ. 2542 ไม�เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต�างด#าว จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาหลักฐานการนําเงินจากต�างประเทศเข#ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เปGนต#น) จํานวน 1 ชุด หรือกรณีเข#ามาดําเนินธุรกิจในประเทศไทยก�อนวันท่ี 30  

  ตุลาคม 2545 ให#แนบสําเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย#อนหลัง 6 เดือน  
  จํานวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม�เพียงพอต�อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ชําระแล#ว  ให#ใช#สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว�าด#วยหลักเกณฑ4การพิจารณา
   อนุญาตการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน�วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส�วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซ่ึงระบุชื่อคนต�างด#าว ตําแหน�ง 
   ระยะเวลาการจ#าง  จํานวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส�วนราชการต#นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน, เขตการศึกษา,  
   สํานักงานเขต) ซ่ึงระบุชื่อคนต�างด#าว ตําแหน�งงาน ระยะเวลาการจ#าง จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาสัญญาจ#าง จํานวน 1 ชุด  
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 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต�งต้ังครู/ผู#สอนปฏิบัติหน#าท่ี จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาสัญญาจ#าง จํานวน 1 ชุด  
  - สําเนาใบอนุญาตให#จัดต้ังโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให#แนบสําเนาใบอนุญาต 
   ต�างๆ ท่ีเก่ียวข#อง จํานวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - สําเนาหนังสือรับรองจากหน�วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงระบุชื่อคนต�างด#าว ตําแหน�ง และ 
   ระยะเวลาการจ#าง จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาหนังสือการจัดต้ังมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต�งต้ังผู#มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จํานวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค4การ  
  - สําเนาหนังสือรับรองการจัดต้ังมูลนิธิ สมาคม หรือองค4การ พร#อมวัตถุประสงค4  ข#อบังคับ และ สําเนา
   แต�งต้ังคณะกรรมการท่ีเปGนปeจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส�วนราชการ (กรณีเปGนองค4กรเอกชนต�างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีกิจการถ�ายทําภาพยนตร4จากต�างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท�องเท่ียว พร#อมรายชื่อคนต�างด#าว เลขท่ีหนังสือเดินทาง ตําแหน�ง  
   ระยะเวลาการถ�ายทํา จํานวน 1 ชุด 
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู#ประสานงาน (กรณีเปGนนิติบุคคล) ไม�เกิน 6 เดือน 
   จํานวน 1 ชุด  
  - สําเนาบัญชีรายชื่อผู#ถือหุ#น  (บอจ.5)  จํานวน  1 ชุด 

 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย4 จํานวน 1 ฉบับ  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม�เพียงพอต�อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ชําระแล#ว  ให#ใช#สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว�าด#วยหลักเกณฑ4การพิจารณา 
   อนุญาตการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ#างซ่ึงมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู�นอกราชอาณาจักร  
  - สําเนาสัญญาจ#างเหมา สัญญาซ้ือขาย หรือเอกสารอ่ืนทีแสดงว�าผู#ยื่นคําขอมีความจําเปGนต#องเข#ามา 
   ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเปGนการทํางานโดยไม�มีนายจ#าง  
  - สําเนาสัญญาจ#างเหมา สัญญาซ้ือขาย หรือเอกสารอ่ืนท่ีแสดงว�าผู#ยื่นคําขอมีความจําเปGนต#องเข#ามา 
   ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว�าด#วยการประกอบธุรกิจของคนต�างด#าว ในกรณีท่ีเปGน 
   การทํางานท่ีอยู�ภายใต#บังคับกฎหมายว�าด#วยการประกอบธุรกิจของคนต�างด#าว จํานวน 1 ชุด 
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หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเปGนภาษาไทย เอกสารท่ีเปGนภาษาต�างประเทศให#จัดทําคําแปลเปGนภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต#องโดยผู#มีใบอนุญาต/หน�วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต#องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ#าง ให#ผู#มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ#ามี) หรือผู#รับมอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต�างด#าว ให#คนต�างด#าวลงลายมือชื่อ หรือผู#รับมอบอํานาจ 
3) คนต�างด#าวท่ีมีสัญชาติประเทศกลุ�มเสี่ยงท่ีอาจเปGนภัยต�อความม่ันคง จํานวน 34 ประเทศ ให#ถ�ายสําเนา 

แบบคําขอ ตท.1  แบบหนังสือรับรองการจ#าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง   
เพ่ิมอีก 1 ชุด  เพ่ือส�งสํานักข�าวกรองแห�งชาติตรวจสอบ 

 
ค�าธรรมเนียม  

1. ค�าคําขอ        คําขอละ    100  บาท 
2. ค�าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 
 (ก)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุไม�เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
 (ข)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 3 เดือน แต�ไม�เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
 (ค)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 6 เดือน แต�ไม�เกิน 1 ปf  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 1 ปf ให#ชําระค�าธรรมเนียม 
      สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปf  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช�องทางการร�องเรียน  

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง กรมการจัดหางาน 
โทรศัพท4 0 7521 4027 - 8 
 

แบบฟอร2ม ตัวอย�าง  

1. คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.1)   
2. หนังสือรับรองการจ#าง 
3. หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ4การทํางาน 
4. หนังสือมอบอํานาจ 


