
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรแจง้ควำมตอ้งกำรจำ้งคนตำ่งดำ้ว  (กำรขอโควตำ) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์กระทรวงแรงงำน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูป้ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วสัญชำตเิมยีนมำ ลำว และกัมพูชำเขำ้ท ำงำน ตอ้งแจง้ควำมตอ้งกำรจำ้งคนตำ่งดำ้ว ณ ส ำนักจัดหำ

งำนกรุงเทพเขตพืน้ที ่หรอื ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด ทีเ่ป็นทีต่ัง้ของสถำนประกอบกำร / นำยจำ้ง และเป็นสถำนทีท่ีค่นตำ่ง

ดำ้วจะท ำงำน 

 

หมำยเหต ุ: 

 

  * ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับตัง้แต่เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืบรกิำรประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวำม บกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมส่ำมำรถ

พจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะจัดท ำบันทกึควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำร หรอืเอกสำรหลักฐำนทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอ

จะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดในบันทกึดังกลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ ืน่ค ำขอละ

ทิง้ค ำขอโดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบอ ำนำจลงนำมบันทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบันทกึควำมบกพร่อง

ดังกลำ่วใหผู้ย้ ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

 

  * ทัง้นี้จะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ 

 

   * ระยะเวลำทีก่ ำหนด ส ำหรับกำรขออนุญำตท ำงำนของคนตำ่งดำ้วทกุกรณีทีม่ปีรมิำณค ำขอไมเ่กนิ 25 ค ำขอ ตอ่พนักงำน

เจำ้หนำ้ที ่1 คนตอ่วัน อยำ่งไรก็ตำม ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรอำจยำวกวำ่ทีก่ ำหนดไว ้ทัง้นี้ ข ึน้อยูก่ับค ำขอทีรั่บเขำ้มำมี

ปรมิำณทีม่ำกกวำ่จ ำนวนกำรใหบ้รกิำรตำมทีก่ ำหนด 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์
ศำลำกลำงจังหวัดอตุรดติถ ์ชัน้ 2 ถนนประชำนมิติร 
ต ำบลทำ่อฐิ อ ำเภอเมอืง จังหวัดอตุรดติถ ์
โทรศพัท ์0 5541 7016  
โทรสำร 0 5541 7016 ตอ่ 26/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วันท ำกำร 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูรั้บบรกิำรยืน่ค ำขอพรอ้มเอกสำร / เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำม
ครบถว้นถูกตอ้งของเอกสำร 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ส ำนักงำนจัดหำงำน

จังหวัดอตุรดติถ ์
 

2) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีพ่จิำรณำ / สง่ตรวจสอบ (ถำ้ม)ี / เสนอควำมเหน็ตอ่
นำยทะเบยีน 
(หมำยเหต:ุ (กรณีสง่ตรวจสอบ 5 วันท ำกำร))  

4 ชัว่โมง ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นำยทะเบยีนพจิำรณำ / ลงนำมในหนังสอืแจง้ผลกำรพจิำรณำ
โควตำ้ 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 ชัว่โมง ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นบุคคลธรรมดำ) ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

2) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นบุคคลธรรมดำ) ส ำเนำ
ทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นบุคคลธรรมดำ) ส ำเนำ
หนงัสอืเดนิทำง  (กรณีเป็นคนตำ่งดำ้ว) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นนติบิุคคล) ส ำเนำหนงัสอื
รบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมพัฒนำธุรกจิกำรคำ้ 

5) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นบุคคลธรรมดำ หรอืเป็นนติ ิ
บุคคล) หลกัฐำนแสดงควำมจ ำเป็นในกำรจำ้งคนตำ่งดำ้ว  เชน่  
เอกสำรหลกัฐำนกำรประกอบธรุกจิ  ทะเบยีนพำณชิย ์ สญัญำเชำ่  
โฉนดทีด่นิ  ทะเบยีนเรอื เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นบุคคลธรรมดำ หรอืเป็นนติ ิ
บุคคล) แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้ของสถำนทีท่ ำงำน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

(กรณีผูท้ ีป่ระสงคจ์ะจำ้งคนตำ่งดำ้วเป็นบุคคลธรรมดำ หรอืเป็นนติ ิ
บุคคล) หนงัสอืมอบอ ำนำจตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท  และส ำเนำ
บตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ  จ ำนวน 1 ชุด 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีไมม่ำยืน่ดว้ยตนเอง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์ศำลำกลำงจังหวัดอตุรดติถ ์ชัน้ 2 ถนนประชำนมิติร ต ำบลทำ่อฐิ อ ำเภอเมอืง 
จังหวัดอตุรดติถ ์โทรศัพท ์0 5541 7016  E-mail: utt@doe.go.th 
(หมำยเหต:ุ -)  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยด์ ำรงธรรม กระทรวงมหำดไทย โทรศัพท ์1567 E-mail: damrongdhama@gmail.com 
(หมำยเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทจุรติในภำครัฐ 
(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.)<br />- 99 
หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120<br 
/>- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132<br />- 
www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH<br /><br />ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุ
ตำ่งชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center)<br />Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / 
Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบรับแจง้ควำมตอ้งกำรจำ้งแรงงำนตำ่งดำ้ว 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: กำรแจง้ควำมตอ้งกำรจำ้งคนตำ่งดำ้ว  (กำรขอโควตำ)  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กรมกำรจัดหำงำน กรมกำรจัดหำงำน กรมกำรจัดหำงำน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.กำรท ำงำนของคนตำ่งดำ้ว พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคัญดำ้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง, สว่นภมูภิำค 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ไมร่ะบ ุ

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: กระบวนงำนที ่36 กำรแจง้ควำมตอ้งกำรจำ้งคนตำ่งดำ้ว (กำรขอโควตำ) ส ำนักงำนจัดหำงำน

จังหวัดอตุรดติถ ์
 

 

เอกสำรฉบับนีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศูนยก์ลำงขอ้มูลคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: 10/11/2559 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


