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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวระดับฝีมือ ช านาญการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552 

และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก  
ศาลากลางจังหวัดหลังใหม่ (ชั้น 3) ต าบลในเมือง   
อ าเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก  
โทรศัพท์ 055-246257 
โทรสาร 055-249228 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (ไมม่ีพักเที่ยง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตท างานประสงค์จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นค าขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นค าขอแล้ว ให้ 
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ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

  * ระยะเวลาที่ก าหนด ส าหรับการขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวทุกกรณีที่มีปริมาณค าขอไม่เกิน 25 
ค าขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการด าเนินการอาจยาวกว่าที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับค าขอที่รับเข้ามามีปริมาณท่ีมากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน   

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วันท าการ   (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันท าการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)  จ านวน 1 ชุด 
2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมส าเนา หรือ ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวฉบับจริง 

(ถ้ามี) พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จ านวน 1 ฉบับ 
6. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะ

ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552  (ไม่เกิน 1 เดือนหรือตามที่แพทย์
ระบุ)  จ านวน 1 ฉบับ 

7. เอกสารตามเงื่อนไขที่ก าหนดในใบอนุญาตท างาน  (ถ้ามี)  จ านวน  1 ชุด 
8. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
9. หนังสือรับรองการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
10. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ

ส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
11. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ท างานใน

ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ
อ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

12. หนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ  และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจคนไทย  จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณบีริษัทจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

  กรณหี้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน

   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 
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 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหลักฐานการน าเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทางการเงิน,  
   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จ านวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  

  ตุลาคม 2545 ให้แนบส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
  จ านวน 1 ชุด  

  - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด ทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด 

 2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ชุด 

 3. กรณสีถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ต าแหน่ง และ 
   ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 
 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
 7. กรณีกิจการถ่ายท าภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
  - หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ต าแหน่ง  
   ระยะเวลาการถ่ายท า จ านวน 1 ชุด 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน 
   จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
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 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  
  - กรณีที่ทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน
   ช าระแล้ว  ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา 
   อนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จ านวน 1 ชุด  

 9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  

 10. กรณีท่ีเป็นการท างานโดยไม่มีนายจ้าง  
  - ส าเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นค าขอมีความจ าเป็นต้องเข้ามา 
   ท างานในราชอาณาจักร จ านวน 1 ชุด  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
   การท างานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ชุด 
หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
 (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท 
 (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500  บาท 
 (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
      ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
     

ช่องทางการร้องเรียน  

ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
โทรศัพท ์  055-246257  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)   
-  หนังสือรับรองการจ้าง 
-  หนังสือมอบอ านาจ 


