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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

 

งานที่ใหบ้ริการ การขอตั้งส านักงานจดัหางานในประเทศชัว่คราวนอกเขตทอ้งทีท่ี่ไดร้บัอนญุาต 
 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองทะเบยีนจดัหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน  กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้ายส านักงาน  
การตั้งส านักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 
  -  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การก าหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งส านักงานจัดหางาน 
พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - ภายใน 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (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 านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

 กรณีที่ผู้รับอนุญาตจัดหางานมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจป้องกันได้ ท าให้ไม่สามารถด าเนินธุรกิจจัดหางาน   
ณ  ที่ตั้งส านักงานฯ ที่นายทะเบียนอนุญาตได้  ผู้รับอนุญาตจัดหางานฯ  ประสงค์จะตั้งส านักงานชั่วคราว 
นอกเขตท้องที่ที่ได้รับอนุญาต  ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ที่ ส านักงานจัดหางาน 
ของผู้รับอนุญาตต้ังอยู่ โดยให้ระบุเหตุแห่งความจ าเป็นด้วย 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้  
ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว 
ให้  ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
     (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนแห่งท้องที่
 ที่จะไปตั้งส านักงานชั่วคราวเพื่อตรวจสอบ
 สถานที่ที่ผู้ยื่นค าขอประสงค์จะขอตั้งส านักงาน
 ชั่วคราว และเสนอความเห็น 
  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 

3.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียน 
 แห่งท้องที่ที่จะไปตั้งส านักงานชั่วคราว 
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

4.  นายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะไปตั้งส านักงาน
 ชั่วคราวตรวจสอบสถานที่ตั้งส านักงานชั่วคราว/  
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนผู้รับค าขอ  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมาย 
เข้าตรวจสอบสถานที่ตั้งส านักงานจัดหางานชั่วคราว 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

5.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์คืนให้นายทะเบียน
 จัดหางานผู้รับค าขอ 

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. รวบรวมเอกสารหลักฐานและผลการตรวจสอบ/
 เสนอความเห็นนายทะเบียนผู้รับค าขอพิจารณา 

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

7. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอพิจารณา /     
 ลงนามในใบอนุญาต 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

8. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับหนังสือ 
 แจ้งผลการอนุญาต/ไม่อนุญาต 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  30  วนั    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอตั้งส านักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ที่ได้รับอนุญาต (แบบ จง.14)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งส านักงานชั่วคราว  จ านวน 1 ชุด 
3. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งส านักงานชั่วคราวโดยสังเขป  จ านวน  1 ฉบับ 
4. รูปถ่ายตัวอาคารส านักงานชั่วคราวทั้งภายในและภายนอก    จ านวน  1 ชุด 
5. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน 

ที่นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จ านวน 1 ชุด 
6. รูปถ่ายอาคารส านักงานเดิมทั้งภายในและภายนอก หรือหลักฐานอันแสดงถึงเหตุจ าเป็นหรือพฤติการณ์

นอกเหนือไม่สามารถป้องกัน หรือคาดการณ์ล่วงหน้า อันท าให้ไม่สามารถใช้สถานที่เดิมได้ (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนยีม  

- ค่าค าขอ   ไม่มี 
- ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรยีน  

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

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

 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  
 

 -  ค าขอตั้งส านักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ที่ได้รับอนุญาต (แบบ จง.14) 


