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คู่มือการให้บริการประชาชน: การแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว  (การขอโควตา) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานจัดหางานจังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงแรงงาน 
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมาลาวและกัมพูชาเข้าทำงานต้องแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าวณสำนักจัดหา
งานกรุงเทพเขตพื้นท่ีหรือสำนักงานจัดหางานจังหวัดท่ีเป็นท่ีต้ังของสถานประกอบการ / นายจ้างและเป็นสถานท่ีท่ีคนต่าง
ด้าวจะทำงาน 
หมายเหตุ : 
  * ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชน
เรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตุไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอ
ละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
  * ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
  * ระยะเวลาท่ีกำหนดสำหรับการขออนุญาตทำงานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคำขอไม่เกิน 25 คำขอต่อพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 1 คนต่อวันอย่างไรก็ตามระยะเวลาในการดำเนินการอาจยาวกว่าท่ีกำหนดไว้ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับคำขอท่ีรับเข้ามามี
ปริมาณท่ีมากกว่าจำนวนการให้บริการตามท่ีกำหนด 
 
2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้รับบริการยื่นคำขอพร้อม
เอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 
 

1 ช่ัวโมง - - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณา / ส่ง
ตรวจสอบ (ถ้ามี) / เสนอ
ความเห็นต่อนายทะเบียน 
 

4 ช่ัวโมง - (กรณีส่งตรวจสอบ 
5 วันทำการ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง
นามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโควต้า 
 

2 ช่ัวโมง - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วันทำการ 
 

3. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นบุคคล
ธรรมดา) สำเนา
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นบุคคล
ธรรมดา) สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นบุคคล
ธรรมดา) สำเนา
หนังสือเดินทาง  
(กรณีเป็นคนต่าง

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้าว) 

4) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นนิติบุคคล) 
สำเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นบุคคล
ธรรมดาหรือเป็น
นิติบุคคล) 
หลักฐานแสดง
ความจำเป็นใน
การจ้างคนต่าง
ด้าวเช่นเอกสาร
หลักฐานการ
ประกอบธุรกิจ
ทะเบียนพาณิชย์
สัญญาเช่าโฉนด
ท่ีดินทะเบียนเรือ
เป็นต้น 

- 1 0 ชุด - 

2) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นบุคคล
ธรรมดาหรือเป็น
นิติบุคคล) แผนท่ี

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงท่ีต้ังของ
สถานท่ีทำงาน 

3) 

(กรณีผู้ท่ีประสงค์
จะจ้างคนต่างด้าว
เป็นบุคคล
ธรรมดาหรือเป็น
นิติบุคคล) 
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 10 บาท
และสำเนาบัตร
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ
จำนวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีไม่มายื่นด้วย
ตนเอง) 

 
 
 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
 

6. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบรับแจ้งความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว 

- 
 
7. หมายเหตุ 
          - 
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