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คูมือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบ่ี 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน 

 

หมวดหมูกระบวนงาน การอนุญาต 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

 - กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและตออายใุบอนุญาตจัดหางาน 

 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544) 

     

ขอบเขตการใหบริการ  
 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการสถานที่ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

อาคารศูนยราชการกระทรวงแรงงาน 

ถนนทาเรือ ตําบลไสไทย อําเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000 

โทร. 0 7562 1279  โทรสาร 0 7562 1112 

วันจันทร ถึง วันศุกร  

 (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

(ใหบริการชวงพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  
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  ผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศท่ีประสงคจะขอตออายุใบอนุญาต ใหยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

ไมนอยกวา 30 วัน  โดยยื่นคําขอ ณ กองตรวจและคุมครองคนหางาน กรมการจัดหางาน กรณีสํานักงานตั้งอยูใน

กรุงเทพมหานคร  และยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีผูรับอนุญาตตั้งสํานักงานอยู กรณีสํานักงาน

ตั้งอยูในตางจังหวัด 

หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือบริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไม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เปนหลักฐาน 

  *   ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ผูรับบริการยื่นคําขอพรอมเอกสาร / เจาหนาท่ี

 ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

2.  เจาหนาท่ีออกหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณผู

 ยื่นขอ 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 

 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

3.  หนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ 

 และพฤติการณผูยื่นขอ (กองตรวจและคุมครอง

 คนหางาน / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ีท่ี

 ผูขออนุญาตตั้งสํานักงานอยู)  

  (ระยะเวลา 15 วัน) 

 
 

4.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ /

 เสนอความเห็นตอนายทะเบียนจัดหางาน 

  (ระยะเวลา 4 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 
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ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

5. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา/ลงนามใน

 ใบอนุญาต 

 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

6. ผูรับบริการชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผูรับใบอนุญาตตองลงลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตตอหนาเจาหนาท่ี 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  24 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอตออายุใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.4)  จํานวน 1 ฉบับ 

2. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับเดิม (แบบ จง.3)   จํานวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงรับรองไวไมเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน 1 ฉบับ 

4. บัญชีรายชื่อผูถือหุน (บอจ.5)  ซ่ึงรับรองไมเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)   จํานวน 1 ชุด  

5. หนังสือมอบอํานาจใหกรรมการคนใดคนหนึ่งเปนผูรับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ

จัดหางานในประเทศ ติดอากรแสตมป 30 บาท  พรอมรายงานการประชุมกรรมการผูมีอํานาจแตงตั้ง

ใหเปนผูรับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผูมีอํานาจลงนามมากกวา 1 คนข้ึนไป)       

6. รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. (2 นิ้ว) ของผูขอรับใบอนุญาตหรือของผูมีอํานาจ

ลงชื่อแทนนิติบุคคล  (กรณีเปนนิติบุคคล)  จํานวน  3 รูป  ถายไมเกิน 6 เดือน    

7. สําเนาทะเบียนบานของผูรับอนุญาต   จํานวน 1 ฉบับ 

8. หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือจากหนวยงานของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ซ่ึงมีอายุ     

ไมเกิน 30 วัน 

9. หนังสือตรวจสอบพฤติการณบริษัทจากหนวยงานของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ซ่ึงมีอายุ ไมเกิน 30 วัน 

10. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 10 บาท   

จํานวน 1 ชุด (กรณีผูรับอนุญาตจัดหางานไมไดมายื่นเอกสารดวยตนเอง) 
                              

คาธรรมเนียม  

- คาคําขอ (แบบ จง.4)  ฉบับละ  10 บาท 

- คาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาตจัดหางาน  ฉบับละ  5,000 บาท   
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ชองทางการรองเรียน  

1) สํานักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ อาคารศูนยราชการกระทรวงแรงงาน ถนนทาเรือ อําเภอเมือง  

  จังหวัดกระบี่ 81000  โทรศัพท 0 7562 1279 / 0 7562 1527 โทรสาร 0  7562 1112 

2) กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   

  โทรศัพท 0 2245 0964 / 0 2248 2278   /สายดวน 1694   

3) ศูนยดํารงธรรม ศาลากลางจังหวัดกระบี่ ถนนอุตรกิจ  ตําบลปากน้ํา อําเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000   

   โทรศัพท  0 7562 7937 

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

   สายดวน 1111 / www.1111.go.th/ ตู2 ปณ. 1111 ( เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

5) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

   - สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) เลขท่ี 99 หมู 4  

     อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120  

     สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900  

   - สํานักงาน ป.ป.ช. จังหวัดกระบี่  อาคารศูนยราชการกระทรวงแรงงาน (ชั้น 2)  ถนนทาเรือ ตําบลไสไทย  

     อําเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 81000 โทรศัพท 0 7562 2306-7 

 

แบบฟอรม ตัวอยาง  
 

 1. คําขอตออายุใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ (จง.4)   

 2. หนังสือมอบอํานาจใหกรรมการคนใดคนหนึ่งเปนผูรับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ

จัดหางานในประเทศ 

http://www.1111.go.th/%20%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B9%89

