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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  
ณ ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 

    
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว   
    

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาตและการอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชก าหนดการบริหารจัดการการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวท า พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552  
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2558 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดตั้งศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน พ.ศ.2540  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนดสถานที่ยื่นค าขอและแจ้งการท างานของคนต่างด้าว ลงวันที่ 21 

มิถุนายน 2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

ภายใน 3 (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดตั้งศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2540) 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
เลขที ่319 อาคารจัตุรัสจามจุรี  ชั้น 18  ถนนพญาไท   
เขตปทุมวัน  แขวงปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร 10330 
โทรศัพท์  0 2209 1100 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

  1.  คนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตท างานแล้ว ก่อนใบอนุญาตท างานสิ้นสุดและผู้รับใบอนุญาตประสงค์ 
จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานต่อนายทะเบียน 
  2. เป็นคนต่างด้าวที่ขออนุญาตท างานตามที่ก าหนดไว้ในประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง ก าหนด
สถานที่ยื่นค าขอและแจ้งการท างานของคนต่างด้าว ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2554 และ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดตั้งศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2540  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2547  ข้อ 3  
  (1) คนต่างด้าวซึ่งเข้าท างานกับสถานประกอบการมีทุนจดทะเบียนช าระแล้วหรือทุนด าเนินการตั้งแต่ 
30 ล้านบาทข้ึนไป 
  (2) คนต่างด้าวซึ่งเป็นนักลงทุน ผู้บริหาร หรือผู้ช านาญการ  
  (3) คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาประจ าส านักงานผู้แทนของนิติบุคคลต่างประเทศในธุรกิจการค้าระหว่าง
ประเทศหรือส านักงานภูมิภาคของบริษัทข้ามชาติ 
 (4) คนต่างด้าวซึ่งเข้ามาปฏิบัติหน้าที่สื่อมวลชนที่ได้รับอนุญาตจากทางราชการ  
  (5) คนต่างด้าวซึ่งเป็นนักวิจัยและพัฒนาทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  (6) คนต่างด้าวซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของสาขาธนาคารต่างประเทศ ส านักงานวิเทศธนกิจของธนาคาร
ต่างประเทศ และส านักงานผู้แทนของธนาคารต่างประเทศซึ่งได้รับการรับรองจากธนาคารแห่งประเทศไทย  
  (7) คนต่างด้าวซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  (8) คนต่างด้าวซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานประจ าส านักงานปฏิบัติการภูมิภาค  
  (9) คนต่างด้าวที่เข้ามาท างานตามพันธกรณีท่ีรัฐบาลท าไว้กับรัฐบาลต่างประเทศ 
  (10) คนต่างด้าวตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 2. คนต่างด้าวต้องมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการ
ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้ามาในฐานะ
นักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน (Tourist/Transit) 
 3. ต้องไม่เป็นงานห้ามที่ก าหนดตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าว
ท า พ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่ งจะขอรับ
ใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 
 5. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างานของคนต่างด้าว 
พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ด าเนินกิจการ กรณีที่เป็นการประกอบ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนให้ถูกต้องครบถ้วน 
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หากเห็นว่าค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐาน และ/หรือมีความบกพร่อง
ความไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาค าขอได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว พนักงานเจ้าหน้าที่จะคืนค าขอพร้อมทั้งแจ้งให้แก่ผู้ยื่นค า
ขอเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร /เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร / 
ลงทะเบียนรับค าขอ/ สรุปความเห็นเสนอ 
นายทะเบียน 

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 กลุ่มงานจัดระบบการท างานของคนต่างด้าวเพื่อส่งเสรมิการลงทุน 
ส านักบริหารแรงงานต่างดา้ว 

2. นายทะเบียนพิจารณา/ลงนามในใบอนุญาต
ท างาน 
  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 กลุ่มงานจัดระบบการท างานของคนต่างด้าวเพื่อส่งเสรมิการลงทุน 
ส านักบริหารแรงงานต่างดา้ว 

3.  ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม (การยื่นค าขอและ
ใบอนุญาตท างาน) / รับใบอนุญาตท างาน  
 

 กลุ่มงานจัดระบบการท างานของคนต่างด้าวเพื่อส่งเสรมิการลงทุน 
ส านักบริหารแรงงานต่างดา้ว 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  2  ชั่วโมง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานตามมาตรา 23 (แบบ ตท.5)  จ านวน 1 ชุด 
2. ใบอนุญาตท างาน พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
3. หนังสือเดินทาง พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด และใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบส าคัญถิ่นที่อยู่ (ถ้ามี) 

พร้อมส าเนา จ านวน  1 ชุด 
4.  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม

ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ. 2552 (อายุใบรับรองแพทย์ตามท่ีแพทย์ระบุ)  
จ านวน 1 ฉบับ 

5. กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
จ านวน 1 ฉบับ (ทั้งนี้ผู้รับมอบอ านาจคนไทยต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าที่) 

6. หนังสือรับรองการจ้าง  จ านวน  1 ฉบับ 
7. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง  จ านวน  1 ฉบับ 
8. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากไม่ได้ท างานในประเทศ

ไทยและไม่มีใบอนุญาตท างาน ต้องท าหนังสือมอบอ านาจในนามบริษัทให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนาม
แทนและให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรอง จ านวน 1 ชุด 
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9. กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบอ านาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน  
1 ฉบับ (ทั้งนี้ผู้รับมอบอ านาจคนไทยต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงต่อเจ้าหน้าที่) 

10. เอกสารตามประเภทนายจ้าง 
10.1 ประเภทธุรกิจทั่วไป 
 - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
 - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
 - กรณีทุนจดทะเบียนช าระแล้วต่ ากว่า 30 ล้านบาท ต้องแนบงบการเงินโดยมีสินทรัพย์รวม 
ไม่ต่ ากว่า 30 ล้านบาท  จ านวน  1 ชุด           
 - ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.01) และ ภพ.09 (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงประเภทธุรกิจ)  
จ านวน 1 ชุด 
 - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจเฉพาะแล้วแต่กรณี เช่น ใบอนุญาตต่างๆ จากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 
 - บัญชีรายชื่อคนต่างด้าวที่ได้รับใบอนุญาตท างานแล้ว  จ านวน  1 ชุด 
 - กรณีที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียนช าระแล้ว หรือมีคนต่างด้าวมากกว่า 10 คน 
ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างาน
ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2522 จ านวน 1 ชุด เช่น ภงด.50 หรือหลักฐานการส่งออกหรือหลักฐาน 
การจ่ายเงินประกันสังคม หรือหนังสือรับรองจาก ATTA เป็นต้น จ านวน  1 ชุด 
10.2 ประเภทส านักงานสาขา 
 - 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) หรือกรณีเข้ามาด าเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30 ตุลาคม 2545 ให้แนบ
ส าเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน จ านวน 1 ชุด 
 - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจเฉพาะแล้วแต่กรณี เช่น ใบอนุญาตต่างๆ จากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ชุด 
 - กรณีที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียนช าระแล้ว หรือมีคนต่างด้าวมากกว่า 10 คน 
ให้ใช้ส าเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการท างาน
ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2522 จ านวน 1 ชุด เช่น ภงด.50 หรือหลักฐานการส่งออกหรือหลักฐาน 
การจ่ายเงินประกันสังคม หรือหนังสือรับรองจาก ATTA เป็นต้น จ านวน 1 ชุด 

  10.3 ประเภทส านักงานผู้แทน 
    - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ

ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 
    - หนังสือมอบอ านาจจากส านักงานใหญ่ (Power Of Attorney) ให้คนต่างด้าวเข้ามาท างาน 

ในต าแหน่ง ผู้จัดการส านักงานผู้แทน หรือหนังสือส่งตัวคนต่างด้าวจากส านักงานใหญ่ให้เข้ามาท างาน
ในต าแหน่งอ่ืน จ านวน 1 ฉบับ 

    - กรณีหาแหล่งจัดซื้อ/จ้างผลิตที่มีคนต่างด้าวมากกว่า 5 คน ให้ใช้ส าเนาใบสั่งซื้อ/จ้าง ในรอบปี 
ที่ผ่านมาไม่น้อยกว่า 100 ล้านบาท จ านวน 1 ชุด 
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  10.4 ประเภทส านักงานภูมิภาค 
    - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ

ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 
    - กรณีที่มีคนต่างด้าวมากกว่า 5 คน ให้ใช้ส าเนาหลักฐานการน าเข้าเงินมาใช้จ่ายในรอบปี  

ที่ผ่านมาไม่น้อยกว่า 10 ล้านบาท จ านวน 1 ชุด 
  10.5 ประเภทส านักงานปฏิบัติการภูมิภาค 
    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ชุด  
    - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจ เป็นส านักงานปฏิบัติการภูมิภาค จ านวน 1 ฉบับ 
    - กรณีที่มีคนต่างด้าวมากกว่า 10 คน ให้ใช้ส าเนาเอกสารการช าระภาษี ภงด.50 ในรอบปี 

ที่ผ่านมาไม่น้อยกว่า 3 ล้านบาท จ านวน 1 ชุด 
  10.6 ประเภทหนังสือรับรองจากส่วนราชการ 
    - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ  จ านวน  1  ฉบับ 
    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน หรือส าเนาหนังสือรับรอง

ข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 
ไม่เกิน 6 เดือน และส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ 

10.7 กรณีผู้สื่อข่าวต่างประเทศอิสระ ให้ใช้เอกสารเฉพาะข้อ 1, 2, 3, 5, 7 และหนังสือรับรองจาก
กระทรวงการต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ  
 1)  กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง
ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
 2)  ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

- เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
- เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

3)  คนต่างด้าวที่มีสัญชาติใน 34 ประเทศ ได้แก่ กาน่า เกาหลีเหนือ กัมพูชา คาเมรูน โคลัมเบีย จีน 
ซาอุดิอาระเบีย ซีเรีย ซูดาน เนปาล ไนจีเรีย บังคลาเทศ ปากีสถาน ปาเลสไตน์ พม่า ฟิลิปปินส์ มาลี 
มาเลเซีย เยเมนฯ รัสเซีย ลิเบีย เลบานอน ไลบีเรีย เวียดนาม ศรีลังกา อัฟกานิสถาน อัลจีเรีย อินเดีย 
อินโดนีเซีย อิรัก อิหร่าน อียิปต์ อุชเบกิสถาน และแอฟริกา ให้ถ่ายส าเนาแบบค าขอ ตท.1 แบบหนังสือ
รับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง เพ่ิมอีก 1 ชุด 

4) กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดย
ส่วนราชการด้วย 
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ค่าธรรมเนียม  

- การยื่นค าขอ          ค าขอละ  100  บาท 
- 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  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
 

ช่องทางการร้องเรียน  
-  ศูนย์บริการวีซ่าและใบอนุญาตท างาน 
     โทรศัพท์ 0-2209-1100 
-  ส านักบริหารแรงงานต่างด้าว กรมการจัดหางาน 
  โทรศัพท์ 0-2354-1725 
- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานตามมาตรา 23 (แบบ ตท.5) 
- หนังสือรับรองการจ้าง 
- หนังสือมอบอ านาจ 


