
ล าดับ รายการ หมายเหตุ
1 บนัทึกข้อความ (หนังสือน าส่งของหน่วย)
2 แนวทางพิจารณาสถานภาพธุรกิจว่ามีการประกอบการจริงและมีความต่อเนื่อง (ผนวก ข ท้าย

ค าส่ัง ตร.ที่ 327/2557  ลง  30 มิ.ย.2557 ตามหลักเกณฑ์ขอ้ 2.1(4) )
3 ค าขออนุญาตเพื่ออยู่ในราชอาณาจกัรเปน็การชั่วคราวต่อไป (ตม.7) 

(รูปถ่ายที่ติดในแบบฟอร์มเปน็รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว หน้าตรง อายุไม่เกิน 6 เดือน)
4 ภาพถ่ายผู้มาย่ืนค าร้อง (ในวันที่มาย่ืนค าร้อง ณ ที่ท าการ)
5 ผลการสืบค้นระบบบญัชีต้องหา้มและเฝ้าดู
6 ผลการสืบค้นข้อมูลการเดินทางเข้า-ออก ราชอาณาจกัรไทย
7 แจง้ที่พักตาม ม.38
8 ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม , ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ  (ถ้ามี)
9 ส าเนาหนังสือเดินทาง (passport)

10 ส าเนาใบอนุญาตท างาน (work permit), ส าเนาใบรับค าขอต่อใบอนุญาตท างาน โดย
 - ใหต้รวจสอบวันอนุญาตว่าหมดก่อนวันนัดฟังผลหรือไม่ ถ้าหมดก่อนใหแ้นบใบค าขอ
ต่อใบอนุญาตท างานมาด้วยทุกคร้ัง
 - กรณีย่ืนขออยู่ต่อปแีรกต้องมีใบอนุญาตท างานแนบมาด้วย

11 หนังสือรับรองคนต่างด้าวท างาน (แบบ สตม.1)
12 บญัชีรายชื่อคนต่างด้าวที่ปฏิบติังาน
13 กรณีคนต่างด้าวที่ไม่ย่ืนธุรกิจใหแ้นบส าเนาหนังสือเดินทางกับใบอนุญาตท างาน
14  - แบบ สตม.2 (การรับทราบเง่ือนไขการอนุญาตใหอ้ยู่ต่อในราชอาณาจกัร)

 - หนังสือรับทราบแนวทางปฏิบติัการหา้มเข้ามาในราชอาณาจกัรไทย กรณีคนต่างด้าว
   อยู่ในราชอาณาจกัรโดยการอนุญาตส้ินสุดเปน็ระยะเวลานาน
 - กรณีการอนุญาตใหอ้ยู่ในราชอาณาจกัรส้ินสุดลงตามแบบ สตม.2 ใหแ้นบแบบ สตม.3 ด้วย

15 บตัรประชาชน, ทะเบยีนบา้น ผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือรับรอง กรณีเปน็คนต่างด้าวใหแ้นบส าเนา
หนังสือเดินทาง  และส าเนาใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว

16 กรณีมอบอ านาจ  หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์, บัตรประชาชน ทะเบียนบ้านผู้มอบและผู้รับมอบ
17 หนังสือรับรอง  นายทะเบยีนรับรองไม่เกิน 6 เดือน
18 รายละเอียดวัตถุที่ประสงค์ *(ใหใ้ช้ปากกาเน้นข้อความเน้นตรงวัตถุประสงค์ที่ประกอบกิจการ)
19 ส าเนาบญัชีรายชื่อผู้ถือหุน้ฉบบันายทะเบยีนรับรองไม่เกิน 6 เดือน (แบบ บอจ.5) ต้องผ่าน

 การรับรองจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า (กิจการต้องช าระค่าหุน้แล้วไม่ต่ ากว่า 2 ล้านบาท)
20 แบบน าส่งงบการเงิน (แบบ ส.บช3) (ปล่ีาสุด) 
21 รายงานของผู้สอบบญัชีรับอนุญาต
22 งบแสดงฐานะการเงิน 2 ปล่ีาสุด 
23 ส าเนาใบเสร็จ ภ.ง.ด.50
24 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบคุคล (ภ.ง.ด.50) ปล่ีาสุด
25 ส าเนาใบเสร็จ ภ.ง.ด.51
26 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือหา้งหุน้ส่วนนิติบคุคล (ภ.ง.ด.51) ปล่ีาสุด
27 ส าเนาใบเสร็จ ภ.พ.30
28 แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (3 เดือน ล่าสุดตามวงรอบที่สรรพากรก าหนด)
29 ส าเนาใบเสร็จ ภ.ธ.40
30 แบบแสดงรายงานภาษีธุรกิจเฉพาะ (ภ.ธ.40) (3 เดือน ล่าสุดตามวงรอบที่หน่วยงานก าหนด)
31 ส าเนาใบเสร็จ ภ.ง.ด.1
32 แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หกั ณ ที่จา่ย (3 เดือน ล่าสุดตามวงรอบที่สรรพากรก าหนด)

(ต้องช าระภาษีในแต่ละเดือน ไม่ช าระรวมในวันเดียวกัน และไม่มีการช าระย้อนหลัง)
33 บญัชีรายชื่อพนักงาน 

 - อัตราส่วนคนไทยต่อคนต่างด้าวต้องเปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
 - อัตราเงินเดือนคนไทยต้องไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจา้งขั้นต่ าของแต่ละพื้นที่(ปล่ีาสุด) 
   อัตราเงินเดือนต่างชาติต้องเปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด

34 ส าเนาใบเสร็จ ภ.ง.ด.91
35 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) (โดยต้องช าระครบไม่ต่ ากว่าหลักเกณฑ์)

การเรียงเอกสารเหตุแหง่ความจ าเป็นทางธรุกิจ (2.1) อนุญาตครั้งละไม่เกิน 1 ปี



36 ส าเนาใบเสร็จประกันสังคม
37 แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (3 เดือนล่าสุดตามวงรอบที่ประกันสังคมก าหนด)
38 รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (บญัชีรายชื่อพนักงาน)
39 หนังสือชี้แจงเหตุผลและความจ าเปน็ในการจา้งคนต่างด้าวท างาน
40 แผนที่แสดงสถานที่ท างานของผู้ย่ืนค าขอ (ผู้ย่ืนค าขอรับรองความถูกต้อง)
41 ภาพถ่ายสถานที่ประกอบการ ภายในและภายนอกขณะเปดิท าการ โดยใหป้รากฎ

 - ภายในใหป้รากฎภาพคนต่างด้าวผู้ย่ืนพร้อมด้วยกรรมการบริษัท และพนักงานคนไทยขณะปฏิบติังานอยู่
 - ภายนอกอาคาร ใหป้รากฎเลขที่ต้ัง ปา้ยชื่อสถานประกอบการที่ดูมั่นคงถาวรเหน็ชื่อชัดเจน
 - ผู้ย่ืนค าขอหรือเจา้หน้าที่รับรองความถูกต้อง

42 ใบอนุญาตประกอบกิจการ (หากหมดอายุใหแ้นบเอกสารขอต่ออายุประกอบกิจการ)

43 บนัทึกตรวจสอบข้อเท็จจริง  พร้อมภาพถ่ายของเจา้หน้าที่และผู้ย่ืนค าร้อง 

เหน็ภาพรายละเอียดภายในภายนอกชัดเจน
หมายเหตุ
1. ส าเนาเอกสารใหถ้่ายเปน็แนวต้ัง
2. ผู้ย่ืนค าขอต้องลงนามรับรองเอกสารทุกแผ่นทุกหน้า
3. ส าเนาเอกสารของบริษัทฯ หรือหา้งฯ กรรมการผู้มีอ านาจตามหนังสือรับรองการจดทะเบยีน
 หรือหุ้นส่วนผู้จดัการต้องลงนามรับรองและประทบัตราบริษัทฯ หรือหา้งฯ ทกุแผ่นทกุหน้าเปน็ส าคัญ


