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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ใหบ้ริการ 
การขอใบแทนใบอนุญาตและบตัรประจ าตวัผูร้บัอนญุาต/ผู้จดัการ/ลูกจา้ง/ตวัแทน
จดัหางาน ของผูร้บัอนญุาตจดัหางานในประเทศ 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองทะเบยีนจดัหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบยีบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต และบัตร
ประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - ไม่ระบุ 
 

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 านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตต้ังส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยื่นค าขอ  

 กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานสูญหาย
หรือถูกท าลาย  ผู้รับอนุญาตจัดหางานจะต้องยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ 
ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานที่สูญหายหรือถูกท าลาย ตามแบบ จง.18  ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ 
ที่ส านักงานนั้นตั้งอยู่  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ทราบการสูญหายหรือถูกท าลาย 

หมายเหตุ :  

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

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
    

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อ 
 นายทะเบียนจัดหางาน 

  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา/ลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน 
 ใบอนุญาต 

หมายเหต ุ: ผู้รับใบแทนใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อ
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  5  วนัท าการ   
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจ าตัว  (แบบ จง.18)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1  ชุด 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจ าตัว   จ านวน  1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจ าตัว     จ านวน  1 ฉบับ 
5. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จ านวน 3 รูป 
6. เอกสาร/หลักฐานที่แสดงว่าใบอนุญาต/บัตรประจ าตัว สูญหายหรือถูกท าลาย   จ านวน 1 ฉบับ 
7. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ และบัตรประจ าตัว

ประชาชนตัวจริงของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ชุด (กรณีผู้รับอนุญาตจัดหางานไม่ได้มายื่นเอกสาร 
ด้วยตนเอง) 

 
ค่าธรรมเนยีม  

- ค่าค าขอ   ไม่มี 
- ค่าใบแทนใบอนุญาตจัดหางาน  ฉบับละ  2,500 บาท  (ระยะเวลาเท่าใบอนุญาตจริงฉบับเดิม) 
 

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 าขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจ าตัว  (แบบ จง.18)    


