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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

 

งานที่ใหบ้ริการ การขอรบัใบอนญุาตจดัหางานใหค้นหางานท างานในประเทศ 
 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองทะเบยีนจดัหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536) ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการขออนุญาตจัดหางาน การจดทะเบียน
ตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 - ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การก าหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งส านักงานจัดหางาน 
พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 60 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544) 
     

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน  
กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง 
กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ 0 2245 0964, 0 2248 2278 
โทรสาร 0 2245 0964 

(กรณีส านักงานจัดหางานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

   ภาคเอกชนรายใดที่ประสงค์ประกอบธุรกิจจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศต้องยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศกับนายทะเบียนจัดหางาน โดยยื่นค าขอ ณ กองทะเบียน
จัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน กรมการจัดหางาน กรณีส านักงานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร  และยื่นค าขอ 
ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่ กรณีส านักงานตั้งอยู่ในต่างจังหวัด 
   คุณสมบัติของผู้ยื่นขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานในประเทศ   
   1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
   3. ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
   4. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน 
   5. ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
   6. ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
   7. ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   8. ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอื่น 
   9. ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรืออยู่ใน
ระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
   10. ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดหรือค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จ าคุกในความผิดที่
กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระท าผิดโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
   11. ต้องวางหลักประกันไม่น้อยกว่าหนึ่งแสนบาทไว้กับนายทะเบียนจัดหางาน 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *   ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าทีอ่อกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณ์     
 ผู้ยื่นขอและยืนยันสัญญาค้ าประกัน (กรณี
 หลักประกันเป็นสัญญาค้ าประกันของธนาคาร) 
  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ประวัติ/พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ (กองทะเบียน 
 จัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน / 
 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที ่
 ที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่) และยืนยันสัญญา
 ค้ าประกัน (ธนาคาร) / ตรวจสอบสถานที่ตั้ง
 ส านักงานของผู้ยื่นค าขอรับใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 15 วันท าการ) 

  

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน /ผลการตรวจสอบ / 
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางาน 

    (ระยะเวลา 9 วันท าการ) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนาม
 ในใบอนุญาต 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

6. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

 หมายเหต ุ: ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อ 
ในใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

  ระยะเวลาด าเนนิการรวม  28  วนัท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1.  ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ (แบบ จง.1)  จ านวน 1 ฉบับ 
2.  หลักประกันหนึ่งแสนบาท เป็นเงินสด หรือพันธบัตรรัฐบาล หรือสัญญาค้ าประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง 
3.  หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

ซึ่งมีอายุไม่เกิน 30 วัน 
4.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5)  (รับรองไม่เกิน 

6 เดือน)  จ านวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)   
5.  หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับ 

การจัดหางานในประเทศ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมรายงานการประชุมกรรมการผู้มีอ านาจ
แต่งตั้งให้เป็นผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผู้มีอ านาจลงนามมากกว่า 1 คนขึ้นไป)   

6.  ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งส านักงานจัดหางาน  จ านวน 1 ฉบับ 
7. ทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงของผู้ขอรับใบอนุญาต  จ านวน 1 ชุด 
8. ส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาพาสปอร์ตหน้าแรก (กรณีเป็นต่างด้าว)   

ของกรรมการหุ้นส่วนทุกคน  จ านวน 1 ชุด  (ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล) 
9. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือ

คนเสมือนไร้ความสามารถ (ไม่เกิน 1 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
10. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4 x 6 ซม. ของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือของผู้มีอ านาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จ านวน  3 รูป 
11. แผนที่ตั้งส านักงานและรูปถ่ายที่ตั้งส านักงานทั้งภายในและภายนอก  จ านวน 1 ชุด 
12. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ และ

บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงของผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด (กรณีมอบอ านาจยื่นค าขอ) 

หมายเหตุ   1. กรณีนิติบุคคล ผู้ที่ขอรับใบอนุญาตต้องเป็นกรรมการ และมีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล  
                    2. กรณีบุคคลธรรมดา  ให้ยกเว้นเอกสารในข้อ 4 และ 5 
                              

ค่าธรรมเนยีม  

- ค่าค าขอ (แบบ จง.1)  ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ  ฉบับละ  5,000 บาท   

(อายุใบอนุญาต 2 ปี) 
 

ช่องทางการร้องเรยีน  

  -  กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
   โทรศัพท์ 0 2245 0964, 0 2248 2278 

- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  
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แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  
 

 1. ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ (แบบ จง.1)   
 2. หนังสือสัญญาค้ าประกันธนาคาร (แบบ จง.2) 
 3. หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เก่ียวกับ 
การจัดหางานในประเทศ 
 


