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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให�บริการ การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต�างด�าวตามกฎหมายว�าด�วยการส�งเสริม 
การลงทุน หรือกฎหมายอ่ืน 

 

 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ งานควบคุมการทํางานของคนต�างด�าว  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
    

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีต�อเนื่องจากหน�วยงานอ่ืน 
 

หมวดหมู�กระบวนงาน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต�างด"าว พ.ศ. 2551  
  -   กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข"อง ได"แก� พระราชบัญญัติการส�งเสริมการลงทุน หรือตามกฎหมายอ่ืน เช�น 
พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห�งประเทศไทย พ.ศ.2522 เป/นต"น 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

- 7 วัน  (พระราชบัญญัติการทํางานของคนต�างด"าว พ.ศ. 2551) 
 

ขอบเขตการให�บริการ  
 

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

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง  
ศาลากลางจังหวัดตรัง หลังใหม� ชั้น 2 อ.เมือง จ.ตรัง 92000 
โทรศัพท7/โทรสาร 0 7521 4027 – 8 

วันจันทร7 ถึง วันศุกร7  
(ยกเว"นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

หลักเกณฑ/  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

   เป/นคนต�างด"าวเข"ามาทํางานในราชอาณาจักร ได"รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว�าด"วยการส�งเสริมการ
ลงทุน กฎหมายว�าด"วยการนิคมอุตสาหกรรมแห�งประเทศไทยและกฎหมายว�าด"วยปCโตรเลียม  
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หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับต้ังแต�เจ"าหน"าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ"วนตามท่ีระบุไว"ใน
คู�มือบริการประชาชนเรียบร"อยแล"ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ"วน และ/หรือมีความ
บกพร�องไม�สมบูรณ7 เป/นเหตุไม�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"เป/นหลักฐาน 

  *  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 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน 

   (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

4. ผู"รับบริการชําระค�าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  

หมายเหตุ :  คนต�างด"าวต"องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต�อหน"าเจ"าหน"าท่ี 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  3  วันทําการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ"งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห�ง พ.ร.บ. การทํางานของคนต�างด"าว  
พ.ศ. 2551  จํานวน 1 ฉบับ 

2. รูปถ�ายคนต�างด"าวครึ่งตัว หน"าตรง แต�งกายสุภาพ ขนาด 3x4 ซม. จํานวน 3 รูป (ถ�ายไม�เกิน 6 เดือน) 
3. หนังสือท่ีแสดงว�าได"รับอนุญาตให"เข"ามาทํางานตามกฎหมายอ่ืน เช�น  

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการส�งเสริมการลงทุน (BOI)  จํานวน 1 ฉบับ  หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห�งประเทศไทย (IEAT)  จํานวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จํานวน  1 ฉบับ 

4. หนังสือเดินทาง หรือใบสําคัญประจําตัวคนต�างด"าวและใบสําคัญถ่ินท่ีอยู� พร"อมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม�เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม  

1. ค�าคําขอ        คําขอละ    100  บาท 
2. ค�าธรรมเนียม 
 (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 ปT  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  ใบอนุญาตท่ีมีอายุเกิน 1 ปT ให"ชําระค�าธรรมเนียม 
      สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปT  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช�องทางการร�องเรียน  

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
โทรศัพท7 0 7521 4027 - 8 
 

แบบฟอร/ม ตัวอย�าง  
 
 
 
 
 
 
 
 

-  รายละเอียดประกอบหนังสือแจ"งการอนุญาต ตามมาตรา 12 แห�งพระราชบัญญัติการทํางานของคนต�างด"าว 
พ.ศ. 2551 

-  หนังสือมอบอํานาจ 
 


