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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บรกิาร การขอรบัคนืหลักประกันของผูร้ับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรนิทร์ 
 

ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน 
      และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการใหบ้รกิาร  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที ่ 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  

  ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดเมื่อเลิกประกอบธุรกิจจัดหางานให้ยื่นขอรับคืนหลักประกันการจัดหางาน หรือ
หลักประกันตัวแทนจัดหางาน ต่อนายทะเบียนจัดหางานจังหวัดสุรินทร ์ 
  ในกรณีเลิกประกอบธุรกิจจัดหางาน  ผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศจะขอรับคืนหลักประกันได้ก็
ต่อเมื่อได้ช าระหนี้ที่เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้เสร็จส้ินแล้ว  แต่ถ้าหนี้ที่เหลือมีจ านวนน้อยกว่าหลักประกันที่
วางไว้  ให้นายทะเบียนมีอ านาจส่ังให้ลดหลักประกันลงให้เหลือเท่ากับหนี้ที่พึงจะรับผิดชอบได้ 
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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.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอรับคืนหลักประกัน
 พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
 ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบประกาศ ค าส่ัง   
 นายทะเบียนจัดหางานเรื่องยกเลิกใบอนุญาตส้ิน
 สภาพหรือเพิกถอนใบอนุญาต / ส่งประกาศ 
 ค าส่ังนายทะเบียนเพื่อประชาสัมพันธ์ให้
 คนหางานยื่นค าร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการและ
 ค่าใช้จ่าย 30 วันนับแต่มีประกาศ / ออกหนังสือ
 ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบเรื่องร้อง
 ทุกข์/พฤติการณ์ / ภาระที่ผู้ยื่นค าขอมีต่อ
 คนหางาน 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

  
 ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

3. ประชาสัมพันธ์ประกาศ ค าส่ังนายทะเบียนเพื่อ 
 ให้คนหางานยื่นค าร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการ
 และค่าใช้จ่าย / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
 เรื่องร้องทุกข์/พฤติการณ์  (สถานีต ารวจท้องที่ที่
 ส านักงานต้ังอยู่ / กองนิติการ / กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / ส านักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พื้นที ่/ ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด)     
ตรวจสอบภาระที่ผู้ยื่นค าขอมีต่อ คนหางาน  (กอง
ตรวจและคุ้มครองคนหางาน) 

  (ระยะเวลา 30 วัน) 

หมายเหตุ : ตามห้วงเวลาที่ก าหนดในประกาศฯ 

  - ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
- หน่วยงานกรมการจัดหางานและหน่วยงานภายนอก      
  ที่เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวมเอกสาร / ผลการตรวจสอบเสนอ   
ความเห็นนายทะเบียนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 5 วัน) 

หมายเหตุ :  ด าเนินการนับแต่วันที่พ้นระยะเวลาการ
ประกาศฯ 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

5. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณาลงนามในหนังสือ
 เพื่อคืนหลักประกัน 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  40  วัน    

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

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. หนังสือขอคืนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับอนุญาต  จ านวน  1 ฉบับ     
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ยกเลิกค าว่า “จัดหางาน” และวัตถุประสงค์ 

ประกอบกิจการจัดหางานให้คนหางาน  (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จ านวน  1 ชุด 
5. ส าเนาค าส่ังนายทะเบียนจัดหางาน เรื่องยกเลิก/ส้ินสภาพ/เพิกถอน  จ านวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

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  
 

 -     


