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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บรกิาร การแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว  (การขอโควตา) 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรนิทร ์
 

ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
 

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) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยืน่ค าขอ  

 ผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชาเข้าท างาน ต้องแจ้งความต้องการจ้าง
คนต่างด้าว ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ โดยสถานประกอบการ / นายจ้าง และสถานที่ที่คนต่างด้าว
จะท างาน จะต้องต้ังอยู่ในจังหวัดสุรินทร์ 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
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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 ชั่วโมง) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 

  (ระยะเวลา 4 ชั่วโมง) 

 หมายเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันท าการ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในหนังสือแจ้ง
 ผลการพิจาณาโควต้า 

  (ระยะเวลา 2 ชั่วโมง) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม   1  วันท าการ    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นบุคคลธรรมดา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือเดินทาง  (กรณีเป็นคนต่างด้าว)  จ านวน  1 ฉบับ 
4. หลักฐานแสดงความจ าเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ      

ทะเบียนพาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จ านวน  1 ชุด 
5. แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ   และส าเนาบัตรประชาชนของ         

ผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
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 กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นนิติบุคคล 
1. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  จ านวน  1  ชุด 
2. หลักฐานแสดงความจ าเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ      

ทะเบียนพาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จ านวน  1 ชุด 
3. แผนที่แสดงที่ต้ังของสถานที่ท างาน  จ านวน  1 ชุด 
4. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ฉบับ   และส าเนาบัตรประชาชนของ         

ผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
 

ค่าธรรมเนียม  

 - ไมมี่ค่าธรรมเนียม 
 

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  

 - แบบรับแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว 


