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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให�บริการ การขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของคนต�างด�าว 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ งานควบคุมการทํางานของคนต�างด�าว  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
 

หมวดหมู�กระบวนงาน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว�าด#วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ#งการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2554 
 

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 
โทรศัพท5/โทรสาร 0 7521 4027 – 8 

วันจันทร5 ถึง วันศุกร5  
(ยกเว#นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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หลักเกณฑ1  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดหรือสูญหาย ให#ผู#ถือใบอนุญาตทํางานยื่นคําขอใบแทนใบอนุญาตทํางาน
ต�อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต�วันท่ีทราบการชํารุดหรือสูญหาย โดยต#องดําเนินการก�อนวันท่ีหมดอายุ
ของใบอนุญาตทํางานนั้น 

หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับต้ังแต�เจ#าหน#าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ#วนตามท่ีระบุไว#ใน
คู�มือบริการประชาชนเรียบร#อยแล#ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ#วน และ/หรือมีความ
บกพร�องไม�สมบูรณ5 เปFนเหตุไม�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#เปFนหลักฐาน 

  *  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 

2.  เจ#าหน#าท่ีพิจารณา / สรุปความเห็นต�อนาย
 ทะเบียน 
  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตทํางาน 
  (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

4. ผู#รับบริการชําระค�าธรรมเนียม / รับใบแทน
 ใบอนุญาตทํางาน 

หมายเหตุ :  คนต�างด#าวต#องลงลายมือชื่อในใบแทน
ใบอนุญาตทํางานต�อหน#าเจ#าหน#าท่ี 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 รวมระยะเวลา  2  วันทําการ   
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 1. คําขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)  จํานวน 1 ชุด 
 2. รูปถ�าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต�งกายสุภาพ หน#าตรง ไม�ใช�รูปจากคอมพิวเตอร5/โพลาลอยด5) ไม�เกิน 

6 เดือน จํานวน 3 รูป 
 3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร#อมสําเนา หรือ ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู�และใบสําคัญประจําตัวคนต�างด#าวฉบับจริง   
    (ถ#ามี)  พร#อมสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
 4. กรณีใบอนุญาตทํางานสูญหาย ให#แนบ 
  - หลักฐานการรับแจ#งความของเจ#าหน#าท่ีตํารวจ จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาใบอนุญาตทํางานเล�มท่ีสูญหาย (ถ#ามี) จํานวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดในสาระสําคัญ ให#แนบ 
  - ใบอนุญาตทํางานฉบับท่ีชํารุด/เสียหาย พร#อมสําเนา 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอํานาจจากคนต�างด#าวติดอากรแสตมปK 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตรประชาชน

ของผู#รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต�างด#าวไม�มายื่นด#วยตนเอง 

หมายเหตุ  :  สําเนาเอกสารทุกฉบับต#องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต�างด#าว หรือผู#รับมอบอํานาจ 
 

ค�าธรรมเนียม  

 - ค�าคําขอ      คําขอละ    100  บาท 
 - ค�าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตทํางาน  ฉบับละ    500  บาท 
     

ช�องทางการร�องเรียน  

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง กรมการจัดหางาน 
โทรศัพท5 0 7521 4027 - 8 
 

แบบฟอร1ม ตัวอย�าง  

-  คําขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)   

-  หนังสือมอบอํานาจ 
 


