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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บรกิาร การจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางานของผูร้ับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรนิทร์ 
 

ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ  
      จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2529) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการจดทะเบียนลูกจ้างและ 
      ตัวแทนจัดหางาน 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการใหบ้รกิาร  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
เลขที ่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. (ไมพ่ักเที่ยง) 
 

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยืน่ค าขอ  

 - ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศต้องจดทะเบียนลูกจ้างต่อนายทะเบียนจัดหางาน
ที่ผู้รับอนุญาตต้ังส านักงานอยู่ 
 - ลูกจ้างต้องมิได้เป็นลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางานอื่นในขณะเดียวกัน และต้องมี
คุณสมบัติตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน ยกเว้น มาตรา 9 (1) และ (2) 
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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    

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

  

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

2.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ / พฤติการณ์
 ของลูกจ้าง 

  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

  

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ / พฤติการณ์ของลูกจ้าง ( กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / ส านักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / ส านักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พื้นที่) / จัดส่งผลการตรวจสอบให้นายทะเบียน  
 ผู้รับค าขอ 

  (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 

 หน่วยงานของกรมการจัดหางานที่เกี่ยวข้อง 
กับการตรวจสอบของคุณสมบัติ/ประวัติ/พฤติการณ์
ของลูกจ้าง 

 

 

 

4. รวบรวมเอกสาร / เสนอความเห็นต่อ 
    นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ                            

     (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 

 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอพิจารณาลงนาม 

  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

6. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม /รับเอกสารการ
 จดทะเบียนลูกจ้าง 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
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 ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วันท าการ        

  (ทั้งนี้ ไม่นับรวมระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานภายนอกกรมการจัดหางาน) 

   : การนับเวลาด าเนินการ 1 วัน เท่ากับ 24 ช่ัวโมง นับแต่วัน/เวลาที่เจ้าหน้าที่รับค าขอที่มีเอกสาร   
     หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1.  ค าขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)  จ านวน  1 ฉบับ 
2.  บัญชีรายช่ือลูกจ้างซึ่งท าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดหางาน   จ านวน  1 ฉบับ 
3.  รูปถ่ายของลูกจ้างขนาด  4 x 6  เซนติเมตร   จ านวน 3 รูป 
4.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1 ฉบับ 
5.   ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1 ฉบับ 
6. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ  รับรองไว้ไม่เกิน 1 

เดือน จ านวน  1 ฉบับ 
7.  ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
8.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ซึ่ง

มีอายุ     ไม่เกิน 30 วัน  จ านวน 1 ฉบับ 
9.  ส าเนาหนังสือเดินทาง ส าเนาวีซ่า (แบบที่ 03)  (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  จ านวน  1 ชุด 
10. ส าเนาใบอนุญาตท างาน (work permit)  กรณีเป็นชาวต่างชาติ  จ านวน  1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ฉบับละ  10  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนลูกจ้าง คนละ  500  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

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

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - ค าขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)   


