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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

 

งานที่ใหบ้ริการ 
การขอรบัคนืหลักประกันของผูร้บัอนญุาตจดัหางานเพื่อไปท างาน 
ในตา่งประเทศ  
: กรณยีืน่ค าขอทีส่ านักงานจัดหางานจงัหวดัทีผู่ร้บัอนุญาตตัง้ส านกังานอยู่ 

 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัด  กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่ชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน 
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

-  ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิารสถานที่ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

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

 
หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

 ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดเมื่อเลิกประกอบธุรกิจจัดหางานให้ยื่นขอรับคืนหลักประกันการจัดหางาน  
หรือหลักประกันตัวแทนจัดหางาน ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีส านักงานจัดหางานตั้งอยู่  
 ในกรณีเลิกประกอบธุรกิจจัดหางาน  ผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศจะขอรับคืน
หลักประกันได้ก็ต่อเมื่อได้ช าระหนี้ที่เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้เสร็จสิ้นแล้ว  แต่ถ้าหนี้ที่เหลือมีจ านวนน้อยกว่า
หลักประกันที่วางไว้ ให้นายทะเบียนมีอ านาจสั่งให้ลดหลักประกันลงให้เหลือเท่ากับหนี้ที่พึงจะรับผิดชอบได้ 
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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 
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอรับคืนหลักประกัน
 พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
 ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประกาศ ค าสั่งนายทะเบียน
 จัดหางานกลางเรื่องยกเลิกใบอนุญาตสิ้น สภาพ
 หรือเพิกถอนใบอนุญาต / ส่งประกาศ ค าสั่งนาย
 ทะเบียนเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้คนหางานยื่น     
 ค าร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการและค่าใช้จ่าย  
 30 วันนับแต่มีประกาศ / ออกหนังสือถึง
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์
 พฤติการณ์ / ภาระท่ีผู้ยื่นค าขอมีต่อคนหางาน 

   (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ค าสั่งนายทะเบียนเพ่ือ 
 ให้คนหางานยื่นค าร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการ
 และค่าใช้จ่าย / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
 พฤติการณ์ / เรื่องร้องทุกข์  (กองนิติการ/กอง 
    ทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน  
    / สถานีต ารวจท้องที่ท่ีส านักงานตั้งอยู่)  /  
    ตรวจสอบภาระท่ีผู้ยื่นค าขอมีต่อคนหางาน   
    (กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครอง 
    คนหางาน) 
  (ระยะเวลา 30 วัน)   
หมายเหตุ : ตามห้วงเวลาที่ก าหนดในประกาศฯ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

4.  รวบรวมเอกสาร ผลการตรวจสอบ /เสนอความเห็น
ต่อนายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ   

  (ระยะเวลา 5 วัน) 

หมายเหตุ :  ด าเนินการนับแต่วันที่พ้นระยะเวลา 
การประกาศฯ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5.  ส่งเอกสารทางไปรษณียใ์ห้นายทะเบียนจัดหางานกลาง 

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. รวบรวมเอกสาร / ผลการตรวจสอบ 
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง 
          (ระยะเวลา 4 วัน)  

   
 
กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 

7. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณาลงนาม 
 ในหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเพ่ือคืนหลักประกัน 
 และส่งเอกสารให้นายทะเบียนจดัหางานผู้รับค าขอ 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  52  วนั    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. หนังสือขอคืนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. บัตรประชาชนของผู้รับอนุญาต  จ านวน  1 ฉบับ    
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ยกเลิกค าว่า “จัดหางาน” และวัตถุประสงค์ 

การประกอบกิจการจัดหางานให้คนหางาน  (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จ านวน  1 ชุด 
5. ส าเนาค าสั่งนายทะเบียนจัดหางาน เรื่องยกเลิก/สิ้นสภาพ/เพิกถอน  จ านวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ และบัตรประจ าตัว

ประชาชนตัวจริงของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ชุด (กรณีมอบอ านาจยื่นค าขอ) 
 

ค่าธรรมเนยีม  

 -  ค่าค าขอ   ไม่มี 
 -    ค่าธรรมเนียม   ไม่มี 
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ช่องทางการร้องเรยีน  

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

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

 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  
 

    -   


