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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให�บริการ การแจ�งความต�องการจ�างคนต�างด�าว  (การขอโควตา) 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ งานควบคุมการทํางานของคนต�างด�าว  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
 

หมวดหมู�กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง  

 - พระราชบัญญัติการทํางานของคนต�างด#าว พ.ศ. 2551 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

- ไม�ระบุ 
 

ขอบเขตการให�บริการ  
 

สถานที่ / ช�องทางการให�บริการสถานที่ ระยะเวลาเป/ดให�บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
ศาลากลางจังหวัดตรัง หลังใหม� ชั้น 2 อ.เมือง จ.ตรัง 92000 

โทรศัพท1/โทรสาร 0 7521 4027 – 8 

วันจันทร1 ถึง วันศุกร1  
(ยกเว#นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 

หลักเกณฑ2  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 ผู#ประสงค1จะจ#างคนต�างด#าวสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชาเข#าทํางาน ต#องแจ#งความต#องการจ#าง
คนต�างด#าว ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี  หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัด ท่ีเปBนท่ีต้ังของสถาน
ประกอบการ / นายจ#าง และเปBนสถานท่ีท่ีคนต�างด#าวจะทํางาน 
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หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับต้ังแต�เจ#าหน#าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ#วนตามท่ีระบุไว#ใน
คู�มือบริการประชาชนเรียบร#อยแล#ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ#วน และ/หรือมีความ
บกพร�องไม�สมบูรณ1 เปBนเหตุไม�สามารถพิจารณาได# เจ#าหน#าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีต#องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู#ยื่นคําขอจะต#องดําเนินการแก#ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าว มิเช�นนั้นจะถือว�าผู#ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ#าหน#าท่ีและ
ผู#ยื่นคําขอหรือผู#ท่ีได#รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล�าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร�องดังกล�าวให#  
ผู#ยื่นคําขอหรือผู#ได#รับมอบอํานาจไว#เปBนหลักฐาน 

  *  ท้ังนี้จะแจ#งผลการพิจารณาให#ผู#ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต�วันท่ีพิจารณาแล#วเสร็จ 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต�างด#าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม�เกิน 25 
คําขอ ต�อพนักงานเจ#าหน#าท่ี 1 คนต�อวัน อย�างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว�าท่ีกําหนดไว# 
ท้ังนี้ ข้ึนอยู�กับคําขอท่ีรับเข#ามามีปริมาณท่ีมากกว�าจํานวนการให#บริการตามท่ีกําหนด 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน�วยงานผู�รับผิดชอบ 

1.  ผู#รับบริการยื่นคําขอพร#อมเอกสาร / เจ#าหน#าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ#วนถูกต#องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

2.  เจ#าหน#าท่ีพิจารณา / ส�งตรวจสอบ (ถ#ามี) / 
 เสนอความเห็นต�อนายทะเบียน 

  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

 หมายเหตุ : กรณีส�งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในหนังสือแจ#ง
 ผลการพิจาณาโควต#า 

  (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม   1  วันทําการ    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 กรณีผู#ท่ีประสงค1จะจ#างคนต�างด#าวเปBนบุคคลธรรมดา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ#าน  จํานวน  1 ฉบับ 
3. สําเนาหนังสือเดินทาง  (กรณีเปBนคนต�างด#าว)  จํานวน  1 ฉบับ 
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4. หลักฐานแสดงความจําเปBนในการจ#างคนต�างด#าว  เช�น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  ทะเบียน
พาณิชย1  สัญญาเช�า  โฉนดท่ีดิน  ทะเบียนเรือ เปBนต#น   จํานวน  1 ชุด 

5. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีทํางาน  จํานวน  1 ชุด 
6. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมปH 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนาบัตรประชาชนของผู#รับมอบ

อํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  (กรณีไม�มายื่นด#วยตนเอง) 

 กรณีผู#ท่ีประสงค1จะจ#างคนต�างด#าวเปBนนิติบุคคล 
 1.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  จํานวน  1  ชุด 
 2. หลักฐานแสดงความจําเปBนในการจ#างคนต�างด#าว  เช�น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  ทะเบียน
  พาณิชย1  สัญญาเช�า  โฉนดท่ีดิน  ทะเบียนเรือ เปBนต#น   จํานวน  1 ชุด 
 3. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีทํางาน  จํานวน  1 ชุด 
 4. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมปH 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนาบัตรประชาชนของผู#รับมอบ
  อํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  (กรณีไม�มายื่นด#วยตนเอง) 
 

ค�าธรรมเนียม  

 - ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 

ช�องทางการร�องเรียน  

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง กรมการจัดหางาน 
โทรศัพท1 0 7521 4027 - 8 
 

แบบฟอร2ม ตัวอย�าง  

 - แบบรับแจ#งความต#องการจ#างคนต�างด#าว 


