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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บรกิาร 
การขอต่ออายุใบอนญุาตท างานของคนตา่งด้าวตามมาตรา 13   
แห่งพระราชบัญญัตกิารท างานของคนตา่งด้าว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรนิทร ์

 

ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2554 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

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

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
เลขที่ 166 หมู่ที่ 13 ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลเฉนียง  
อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
โทรศัพท์ 0 4415 3021-2 
โทรสาร 0 4452 0324 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยืน่ค าขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตท างานประสงค์จะท างานต่อไป ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ  โดยสามารถยื่นค าขอได้ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นค าขอแล้ว ให้ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตท างานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และการต่ออายุ
ใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก 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 าขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจ านวนการให้บริการตามที่ก าหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน    

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ท างาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตท างาน 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

  

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

  

ส านกังานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ใบอนุญาตท างานฉบับจริง  พร้อมส าเนา  จ านวน  1 ชุด 
3. ส าเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

ลักษณะของงานและระยะเวลาการท างานที่ผู้ยื่นค าขอเคยท างานด้วย หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งจะเป็น
นายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับงานที่ขอรับใบอนุญาต  จ านวน  
1 ชุด 

4. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยท างาน พร้อม
หลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบที่อธิบดีประกาศก าหนด  จ านวน  1 ฉบับ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จ านวน  1 ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จ านวน  1 ฉบับ 
7. ส าเนาหนังสือเดินทาง หรือ ส าเนาใบส าคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าวบุคคล

ธรรมดา)  จ านวน 1 ชุด   
8. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบส าเนาใบอนุญาตท างานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

 ท างานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตท างานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการ
 มอบอ านาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จ านวน 1 ชุด 

9. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงก าหนดลักษณะต้องห้าม
ของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตท างาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามที่แพทย์ระบุ)  จ านวน 1 ฉบับ 

10. แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ฉบับ 
11. ส าเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นค าขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมาย

ว่าด้วย การเนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่าง
รอการเนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   จ านวน  1 ฉบับ 

12. ส าเนาใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณี
เป็นคน  ต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.
2515)  จ านวน  1 ฉบับ 

13. ส าเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศก าหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศ
ตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับ
ที่ 337  ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จ านวน  1 ฉบับ 

14. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือส าเนาบัตรประจ าตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่งเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของคณะ
ปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ)  จ านวน  1 
ฉบับ 

15. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพื้นที่ออกบัตรเป็นการช่ัวคราวของ
นายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัด  กรณีที่เป็นการขออนุญาตท างานนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพื้นที่
ออกบัตรเป็นการช่ัวคราว  จ านวน  1 ฉบับ 
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16. หนังสือมอบอ านาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ และส าเนา
บัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจคนไทย จ านวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 
 
เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจ ากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
   จ านวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ  
  - ส าเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จ านวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุช่ือคนต่างด้าว ต าแหน่ง 
   ระยะเวลาการจ้าง  จ านวน 1 ฉบับ 

 3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   ส านักงานเขต) ซึ่งระบุช่ือคนต่างด้าว ต าแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จ านวน 1 ฉบับ  

 4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
  - ส าเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ  หากมีการเปล่ียนแปลงให้แนบส าเนาใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จ านวน 1 ชุด 

 5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
  - ส าเนาหนังสือการจัดต้ังมหาวิทยาลัยและค าส่ังแต่งต้ังผู้มีอ านาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
   จ านวน 1 ชุด 

 6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจัดต้ังมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ ส าเนา
   แต่งต้ังคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จ านวน 1 ชุด  
  - หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ  

 7. กรณีบุคคลธรรมดา  
  - ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ  

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยและรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มใีบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือช่ือรับรอง ดังนี้ 
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 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันลงลายมือช่ือและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือช่ือ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
 
 

ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าค าขอ      ค าขอละ    100  บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับอาชีพรับจ้างท างานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    225  บาท 
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดอืน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ    450  บาท 
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ    900 บาท 
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ช าระค่าธรรมเนียม 
       ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพิ่มข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 

3. ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอื่นนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (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 านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
    166 หมู่ที่ 13  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลเฉนียง 
    อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
    โทรศัพท์ 0 4415 3021 2 
    โทรสาร 0 4452 0324  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- ค าขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   


