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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (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) กําหนดจํานวนเงินหลักประกันการขออนุญาตจัดหางาน 

การจดทะเบียนตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
- ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน 

ลงวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ.2538 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

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

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
 
 

กระบวนงานที่ 1                                                      
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ภาคเอกชนรายใดที่ประสงค์ประกอบธุรกิจจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศต้องยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศกับนายทะเบียนจัดหางาน โดยยื่น คําขอ ณ กอง
ตรวจและคุ้มครองคนหางาน กรมการจัดหางาน กรณีสํานักงานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร  และยื่นคําขอ ณ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งสํานักงานอยู่ กรณีสํานักงานตั้งอยู่ในต่างจังหวัด 

คุณสมบัติของผู้ยื่นขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานในประเทศ   
 1. มีสัญชาติไทย  
 2. มีอายุไม่ต่ํากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์  
 3. ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนที่ได้รับอนุญาตแล้ว  
 4. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน  
 5. ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน  
 6. ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
 7. ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี  
 8. ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอื่น  

 9. ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรือ
อยู่ในระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 10. ไม่เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดหรือคําสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จําคุกใน
ความผิดที่กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระทําผิดโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตาม
พระราชบัญญัตินี้ 

 11. ต้องวางหลักประกันไม่น้อยกว่าหนึ่งแสนบาทไว้กับนายทะเบียนจัดหางาน  

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าทีอ่อกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อตรวจสอบ คุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณ ์

    ผู้ยื่นขอและยืนยันสัญญาค้ําประกัน (กรณี
 หลักประกันเป็นสัญญาค้ําประกันของธนาคาร)  
  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ    
/พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ  (สํานักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / กองตรวจและคุ้มครอง
 คนหางาน / สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน) 
และยืนยัน สัญญาค้ําประกัน (ธนาคาร) /ตรวจสอบ
สถานที่ตั้งสํานักงานของผู้ยื่นคําขอรับใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 20 วันทําการ)  

  

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ / 
เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางาน 

    (ระยะเวลา 10 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนาม
 ในใบอนุญาต  
  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

 หมายเหตุ : ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อใน
 ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  35  วันท าการ  
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.1)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. หลักประกันหนึ่งแสนบาท เป็นเงินสด หรือพันธบัตรรัฐบาล หรือสัญญาค้ําประกันอย่างใด

อย่างหนึ่ง 
๓. หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมี

อายุ       ไม่เกิน 30 วัน 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และสําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) 

(รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)   
๕. หนังสือมอบอํานาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารที่

เกี่ยวกับการจัดหางานในประเทศ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมรายงานการประชุม
กรรมการผู้มีอํานาจแต่งตั้งให้เป็นผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผู้
มีอํานาจลงนามมากกว่า 1 คนข้ึนไป)   

๖. สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางาน  จํานวน 1 
ฉบับ 

๗. สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต  จํานวน 1 ชุด 
๘. สําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาพาสปอร์ตหน้าแรก (กรณีเป็นต่าง

ด้าว)  ของกรรมการหุ้นส่วนทุกคน  จํานวน 1 ชุด  (ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล) 
๙. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ไม่เป็นคนไร้

ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ (ไม่เกิน 1 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
๑๐. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. ของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือของผู้มี

อํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน   จํานวน  3 รูป 
๑๑. แผนที่ตั้งสํานักงานและรูปถ่ายที่ตั้งสํานักงานทั้งภายในและภายนอก  จํานวน 1 ชุด 
๑๒. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 1 

ชุด 
 (กรณีมอบอํานาจยื่นคําขอ)  

หมายเหตุ  1. กรณีนิติบุคคล ผู้ที่ขอรับใบอนุญาตต้องเป็นกรรมการ และมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล  
                      2. กรณีบุคคลธรรมดา  ให้ยกเว้นเอกสารในข้อ 3 และ 4 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ (แบบ จง.1)  ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ  ฉบับละ  5,000 บาท   

(อายุใบอนุญาต 2 ปี) 
ช่องทางการร้องเรียน  

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543  

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

1. คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.1)   
2. หนังสือสัญญาค้ําประกันธนาคาร (แบบ จง.2)  
3. หนังสือมอบอํานาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารที่

เกี่ยวกับการจัดหางานในประเทศ 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน  
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศท่ีประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต ให้ยื่นคําขอก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ ไม่น้อยกว่า 30 วัน  ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อตรวจสอบ คุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณ์ผู้
 ยื่นขอ  

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 
 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ 
 และ พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ (กองตรวจและคุ้มครอง
 คนหางาน / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ที่
 ผู้ขออนุญาตตั้งสํานักงานอยู่ )  

  (ระยะเวลา 15 วัน)  

  

4.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ /
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางาน
(ระยะเวลา 4 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา/ลงนามใน
 ใบอนุญาต  

 (ระยะเวลา 2 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  24 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.4)  จํานวน 1 
ฉบับ 

2. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับเดิม (แบบ จง.3)   จํานวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จํานวน 

1 ฉบับ 
4. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5)  ซึ่งรับรองไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)   จํานวน 1 ชุด  
5. หนังสือมอบอํานาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารที่

เกี่ยวกับการจัดหางานในประเทศ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  พร้อมรายงานการประชุม
กรรมการผู้มีอํานาจแต่งตั้งให้เป็นผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผู้
มีอํานาจลงนามมากกว่า 1 คนข้ึนไป)       

6. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. (2 นิ้ว) ของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือ
ของผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จํานวน  3 รูป  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน    

7. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมี

อายุ       ไม่เกิน 30 วัน 
9. หนังสือตรวจสอบพฤติการณ์บริษัทจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมีอายุ ไม่

เกิน 30 วัน 
10. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ ปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท   จํานวน 1 ชุด (กรณีผู้รับอนุญาตจัดหางานไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ (แบบ จง.4)  ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน  ฉบับละ  5,000 บาท   

 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

1. คําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ (จง.4)   
2. หนังสือมอบอํานาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารที่

เกี่ยวกับการจัดหางานในประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานที่ 2                                                      



หน้า  | 10 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานในประเทศ  
:  กรณีย้ายในเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้าย
สํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน
จัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ ประสงค์จะย้ายที่ตั้งสํานักงาน
จัดหางาน ไปที่แห่งใหม่ซึ่งไม่ได้ระบุไว้ในใบอนุญาต ต้องดําเนินการยื่นคําขอย้ายสถานที่ตั้งสํานักงาน 
ตามแบบ จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ เพื่อพิจารณา
อนุญาตย้าย ก่อนที่จะไปดําเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
   ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ / 
 เสนอความเห็นนายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 3 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  18 วันท าการ  
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ 

จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานต้นฉบับ / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง ตัวแทนจัดหางานที่

นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  

พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 
         

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ          ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม    ครั้งละ  400  บาท   

 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-  คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานในประเทศ  
:  กรณีย้ายนอกเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้าย
สํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน
จัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงค์จะย้ายที่ตั้งสํานักงานจัดหางาน ต้องดําเนินการยื่นคําขอ 
ตามแบบ จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ เพื่อพิจารณา
อนุญาตย้าย ก่อนที่จะไปดําเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
   

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนจัดหางานแห่ง
 ท้องที่ที่สํานักงานจะไปตั้ง ใหม่ 

  (ระยะเวลา 3 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทางไปรษณีย์เพ่ือ
 ตรวจสอบสถานที่แห่งใหม่   

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

4.  สํานักงานจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะไป
 ตั้ง ใหมต่รวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

หมายเหตุ :  นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / บันทึกการ
 เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้จัดการ 
 ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน / เสนอความเห็น
 นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะ
 ไปตั้งใหม่ 
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงาน   
 จะไปตั้งใหม่ พิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต  
 บัตรประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทน
 จัดหางาน  
  (ระยะเวลา 3 วัน)  

  

7. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  28  วัน   
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ 

จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง และตัวแทนจัดหา

งานที่นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  

พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ    ฉบับละ   10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม    ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรียน  
-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล

บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 -  คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน  (แบบ จง.13)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ  
:  กรณีย้ายในเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้ายสํานักงาน 
การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน
จัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปทํางานในต่างประเทศ ประสงค์จะย้ายที่ตั้ง
สํานักงานจัดหางาน ไปที่แห่งใหม่ซึ่งไม่ได้ระบุไว้ในใบอนุญาต ต้องดําเนินการยื่นคําขอย้ายสถานที่ตั้ง
สํานักงาน ตามแบบ จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตย้าย ก่อนที่จะดําเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวงพาณิชย์  

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
   ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ / 
 เสนอความเห็นนายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 3 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 8 วันท าการ     
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง และตัวแทนจัดหางานที่

นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   พร้อม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ จํานวน 1 ชุด          
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม   ครั้งละ  400  บาท   

 
ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

- คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ  
:  กรณีย้ายนอกเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

-  ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้าย
สํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน
จัดหางาน พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

-  30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงค์จะย้ายที่ตั้งสํานักงานจัดหางาน ต้องดําเนินการยื่นคําขอ 
ตามแบบ จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ เพื่อ
พิจารณาอนุญาตย้าย ก่อนที่จะไปดําเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทํา
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนจัดหางานแห่ง
 ท้องที่ที่สํานักงานจะไปตั้งใหม่  

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทางไปรษณีย์เพ่ือ
 ตรวจสอบสถานที่แห่งใหม่   

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

4.  สํานักงานจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะไป
 ตั้งใหม่ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / บันทึกการเปลี่ยน 
 แปลงใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้าง
 และตัวแทนจัดหางาน / เสนอความเห็นนาย
 ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะไป 
 ตั้งใหม่  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะ
 ไปตั้งใหม่พิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต  บัตร
 ประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

  

7. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  28  วัน   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ 

จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง และตัวแทนจัดหา

งานที่นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  

พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ    ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม    ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน  (แบบ จง.13)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอตั้งส านักงานจัดหางานในประเทศชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

-  ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้ายสํานักงาน 
การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน
จัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

-  ภายใน 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีท่ีผู้รับอนุญาตจัดหางานมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจปูองกันได้ ทําให้ไม่สามารถดําเนินธุรกิจจัดหา
งาน ณ  ที่ตั้งสํานักงานฯ ที่นายทะเบียนอนุญาตได้ ผู้รับอนุญาตจัดหางานฯ  ประสงค์จะตั้งสํานักงาน
ชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต  ให้ยื่นคําขอต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจัดหา
งานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ โดยให้ระบุเหตุแห่งความจําเป็นด้วย 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือ
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้ ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
     (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนแห่งท้องที่
 ที่จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราวเพื่อตรวจสอบ
 สถานที่ท่ีผู้ยื่นคําขอประสงค์จะขอตั้งสํานักงาน
 ชั่วคราว และเสนอความเห็น  
  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

3.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียนแห่ง
 ท้องที่ที่จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราว  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

4.  นายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะไปตั้งสํานักงาน
 ชั่วคราวตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราว 
 / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนผู้รับคําขอ  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราว 
 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์คืนให้นายทะเบียน
 จัดหางานผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. รวบรวมเอกสารหลักฐานและผลการตรวจสอบ/
 เสนอความเห็นนายทะเบียนผู้รับคําขอพิจารณา  

  (ระยะเวลา  3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

7. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /     
 ลงนามในใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 2 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

8. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับหนังสือแจ้ง
 ผลการอนุญาต/ไม่อนุญาต 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต (แบบ จง.14)  จํานวน 1 
ฉบับ 

๒. สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราว  จํานวน 1 
ชุด 

๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราวโดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานชั่วคราวทั้งภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง  / บัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทน

จัดหางานจํานวน 1 ชุด 
๖. รูปถ่ายอาคารสํานักงานเดิมท้ังภายในและภายนอก หรือหลักฐานอันแสดงถึงเหตุจําเป็นหรือ

พฤติการณ์นอกเหนือไม่สามารถปูองกัน หรือคาดการณ์ล่วงหน้า อันทําให้ไม่สามารถใช้สถานที่
เดิมได้ (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ (แบบ จง.14)  ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต (แบบ จง.14) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอตั้งส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศชั่วคราวนอกเขต
ท้องท่ีที่ได้รับอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

-  ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้าย
สํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งสํานักงาน
จัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ภายใน 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีท่ีผู้รับอนุญาตจัดหางานมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจปูองกันได้ ทําให้ไม่สามารถดําเนินธุรกิจ
จัดหางาน  ณ  ที่ตั้งสํานักงานฯ ที่นายทะเบียนอนุญาตได้ ผู้รับอนุญาตจัดหางานฯ ประสงค์จะตั้ง
สํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต ให้ยื่นคําขอต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ี
สํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ โดยให้ระบุเหตุแห่งความจําเป็นด้วย 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
     (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
และออกหนังสือถึงนายทะเบียนแห่งท้องที่     
ที่จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราวเพื่อตรวจสอบ
สถานที่ที่ผู้ยื่นคําขอประสงค์จะขอตั้งสํานักงาน
ชั่วคราว และเสนอความเห็น 

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

3.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียนแห่ง
 ท้องที่ที่จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราว  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  
 

4.  นายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะไปตั้งสํานักงาน
 ชั่วคราวตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราว 
 / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนผู้รับคําขอ  
   (ระยะเวลา  7 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราว 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์คืนให้นายทะเบียน
 จัดหางานผู้รับคําขอ  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. รวบรวมเอกสารหลักฐานและผลการตรวจสอบ/
 เสนอความเห็นนายทะเบียนผู้รับคําขอพิจารณา  

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

7. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /     
 ลงนามในใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

8. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับหนังสือแจ้ง
 ผลการอนุญาต/ไม่อนุญาต  
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต (แบบ จง.14)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราว  จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราวโดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานชั่วคราวทั้งภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางาน  / บัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานจํานวน 1 ชุด 
๖. รูปถ่ายอาคารสํานักงานเดิมท้ังภายในและภายนอก หรือหลักฐานอันแสดงถึงเหตุจําเป็นหรือ

พฤติการณ์นอกเหนือไม่สามารถปูองกัน หรือคาดการณ์ล่วงหน้า อันทําให้ไม่สามารถใช้สถานที่
เดิมได้ (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ  (แบบ จง.14)  ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต (แบบ จง.14)    
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้จัดการของส านักงานจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงาจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการเปลี่ยนผู้จัดการ พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

การยื่นคําขอเปลี่ยนผู้จัดการ ใช้ในกรณีนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้
คนหางานทํางานในประเทศ มีความประสงค์จะเปลี่ยนกรรมการผู้จัดการเป็นคนใหม่ในใบอนุญาต
จัดหางาน ต้องไปดําเนินการเพิ่มชื่อกรรมการคนใหม่ในหนังสือรับรองของสํานักทะเบียนห้างหุ้นส่วน
บริษัท จากกระทรวงพาณิชย์ก่อนเพื่อจะได้นําเอกสารดังกล่าวมาประกอบการยื่นคําขอ ต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจัดหางานนั้นตั้งอยู่ ทั้งนี้ผู้จัดการต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

 1) มีสัญชาติไทย  
  2) มีอายุไม่ต่ํากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
 3) ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางาน  
 4) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน  
 5) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน  
 6) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
 7) ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี  
 8) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางาน  
 9) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรือ

อยู่ในระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 10) ไม่เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดหรือคําสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จําคุกใน

ความผิดที่กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระทําโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตาม
พระราชบัญญัตินี้ 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ    
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ และ
 พฤติการณ์ของผู้จัดการรายใหม่ 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ และพฤติการณ์ของผู้จัดการรายใหม่  
 (กองนิติการ / สํานักงานบริหารแรงงานไทยไป
 ต่างประเทศ / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่)  
  (ระยะเวลา 15 วัน)  

  

4.  รวบรวมหลักฐาน เอกสาร / เสนอความเห็น   
 นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา  
  (ระยะเวลา 4 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /      
 ลงนามในใบอนุญาต 
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผู้จัดการรายใหม่ต้องลงลายมือชื่อ 
ใน ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  24  วัน    
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอเปลี่ยนผู้จัดการ  (แบบ จง.16)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลของสํานักงานทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทที่มีวัตถุประสงค์จัดหา

งานและบัญชีผู้ถือหุ้น ( มีชื่อผู้จัดการรายใหม่เป็นกรรมการผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  ซึ่ง
รับรองไว้ไม่เกิน 1 เดือน )  จํานวน  1  ฉบับ 

๓. กรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัทเกิน 1 คน จะต้องมีรายงานการประชุมแต่งตั้งให้เป็น
ผู้จัดการคนใหม่ และมีหนังสือมอบอํานาจให้เป็นผู้ดําเนินการจัดหางาน  ปิดอากรแสตมป์ 30 
บาท จํานวน  1 ชุด 

๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้จัดการคนใหม่)  จํานวน  1 ชุด 
๕. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 เซนติเมตร จํานวน 3 รูป (ผู้จัดการคนใหม่) 
๖. ใบรับรองแพทย์ (ผู้จัดการคนใหม่)  จํานวน  1 ฉบับ 
๗. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง   จํานวน  1 ฉบับ 
๘. หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมี

อายุไม่เกิน 30 วัน 
๙. หนังสือตรวจสอบพฤติการณ์บริษัทจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมีอายุ ไม่

เกิน 30 วัน 
หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถมายื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 
10 บาท  
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10  บาท 
- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนผู้จัดการ  ครั้งละ  400  บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน  

   -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอเปลี่ยนผู้จัดการ  (แบบ จง.16)   
 
 
 
 

กระบวนงานที่ 9                                                   



หน้า  | 36 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

 -  กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2529) กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจดทะเบียน
ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 -  ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศต้องจดทะเบียนลูกจ้างต่อนายทะเบียน
จัดหางานที่ผู้รับอนุญาตตั้งสํานักงานอยู่ 

 -  ลูกจ้างต้องมิได้เป็นลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนในขณะเดียวกัน และ
ต้องมีคุณสมบัติตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน ยกเว้น มาตรา 9 
(1) และ (2) 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคํา
ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ / พฤติการณ์
 ของลูกจ้าง  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ / พฤติการณ์ของลูกจ้าง ( กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / สํานักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พื้นที)่ / จัดส่งผลการตรวจสอบให้นายทะเบียน  
 ผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 20 วันทําการ)  
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4. รวบรวมเอกสาร / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ  

     (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณาลงนาม 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม /รับเอกสารการ
 จดทะเบียนลูกจ้าง 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วันท าการ    
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. บัญชีรายชื่อลูกจ้างซึ่งทําหน้าที่เก่ียวกับการจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ 
๓. รูปถ่ายของลูกจ้างขนาด  4 x 6  เซนติเมตร   จํานวน 3 รูป 
๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1 ฉบับ 
๕.  สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน  1 ฉบับ 
๖. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ  รับรองไว้

ไม่เกิน 1 เดือน จํานวน  1 ฉบับ 
๗. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๘. หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมี

อายุ     ไม่เกิน 30 วัน  จํานวน 1 ฉบับ 
๙. สําเนาหนังสือเดินทาง สําเนาวีซ่า (แบบที่ 03)  (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  จํานวน  1 ชุด 
สําเนาใบอนุญาตทํางาน (work permit)  กรณีเป็นชาวต่างชาติ  จํานวน  1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม  

-  ค่าคําขอ   ฉบับละ  10  บาท 

-  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนลูกจ้าง คนละ  500  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)   
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไปท างาน 
ในต่างประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2529) กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจดทะเบียน
ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

-  ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 -  ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปทํางานในต่างประเทศต้องจดทะเบียนลูกจ้างต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานที่ผู้รับอนุญาตตั้งสํานักงานอยู่ 

-  ลูกจ้างต้องมิได้เป็นลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนในขณะเดียวกัน และต้องมี
คุณสมบัติตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน ยกเว้น มาตรา 9 (1) 
และ (2) 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
 ตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ / พฤติการณ์ของ
 ลูกจ้าง  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ / พฤติการณ์ของลูกจ้าง (กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / สํานักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พื้นที)่ / จัดส่งผลการตรวจสอบให้นายทะเบียน  
 ผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 20 วันทําการ) 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4.  รวบรวมเอกสาร / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ  

     (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณาลงนาม 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม /รับเอกสารการ
 จดทะเบียนลูกจ้าง 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑.  คําขอจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางาน (แบบ จง.8)  จํานวน  1 ฉบับ  
๒.  บัญชีรายชื่อลูกจ้างซึ่งทําหน้าที่เก่ียวกับการจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ  
๓.  รูปถ่ายของลูกจ้างขนาด  4 x 6  เซนติเมตร   จํานวน 3 รูป 
๔.  สําเนาบัตรประชาชน   จํานวน  1 ฉบับ  
๕.  สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1 ฉบับ   
๖.   ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ  รับรอง

ไว้ไม่เกิน 1 เดือน จํานวน  1 ฉบับ 
๗.  สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ  
๘.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

ซึ่งมีอายุ ไม่เกิน 30 วัน 
๙.  สําเนาหนังสือเดินทาง สําเนาวีซ่า (แบบที่ 03)   (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  จํานวน  1 ชุด  
๑๐. สําเนาใบอนุญาตทํางาน (work permit)  (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  จํานวน  1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนลูกจ้าง คนละ  500  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  คําขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอใบแทนใบอนุญาตและบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต/ผู้จัดการ/ลูกจ้าง/
ตัวแทนจัดหางาน ของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต 
และบัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหา
งานสูญหายหรือถูกทําลาย  ผู้รับอนุญาตจัดหางานจะต้องยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้รับ
อนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานที่สูญหายหรือถูกทําลาย ตามแบบ จง.18  ต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานนั้นตั้งอยู่  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ทราบการสูญหายหรือ
ถูกทําลาย 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณาลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน 
 ใบอนุญาต  

หมายเหตุ : ผู้รับใบแทนใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อ
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  5  วันท าการ   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว  (แบบ จง.18)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1  ชุด 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจําตัว   จํานวน  1 ฉบับ 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจําตัว     จํานวน  1 ฉบับ 
๕. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จํานวน 3 รูป 
๖. เอกสาร/หลักฐานที่แสดงว่าใบอนุญาต/บัตรประจําตัว สูญหายหรือถูกทําลาย   จํานวน 1 ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ จํานวน 30 บาท  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง)   จํานวน  1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าใบแทนใบอนุญาตจัดหางาน  ฉบับละ  2,500 บาท  (ระยะเวลาเท่าใบอนุญาตจริงฉบับเดิม) 

 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว  (แบบ จง.18)    
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอใบแทนบัตรประจ าตัวผู้จัดการ / ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน   

ของผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาตและ
บัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหา
งานสูญหายหรือถูกทําลาย  ผู้รับอนุญาตจัดหางานจะต้องยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้รับ
อนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานที่สูญหายหรือถูกทําลาย ตามแบบ จง.18  ต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานนั้นตั้งอยู่  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ทราบการสูญหายหรือ
ถูกทําลาย 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคํา
ขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ
สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบแทนบัตร
 ประจําตัว  

หมายเหตุ : ผู้รับใบแทนบัตรประจําตัวต้องลง
ลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  5  วันท าการ   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว  (แบบ จง.18)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1  ชุด 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจําตัว   จํานวน  1 ฉบับ 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจําตัว     จํานวน  1 ฉบับ 
๕. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จํานวน 3 รูป 
๖. เอกสาร/หลักฐานที่แสดงว่าบัตรประจําตัว สูญหายหรือถูกทําลาย   จํานวน 1 ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ จํานวน 30 บาท  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง)   
 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

  -  คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว  (แบบ จง.18)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอมีบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน 
ในประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกบัตรประจําตัวผู้รับ
อนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกบัตร
ประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  พ.ศ. 2538) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้างหรือ
ตัวแทนจัดหางาน พร้อมหลักฐานต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานตั้งอยู่   และเม่ือ
ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานออกไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานต้องแสดงบัตรประจําตัวต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

  หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคํา
ขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ
สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
    

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

    (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 5 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /      
 ลงนาม  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับบัตร
 ประจําตัว 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วันท าการ   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จํานวน 3 รูป 
๕. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ชุด 
๖. สําเนาหนังสือรับจดทะเบียนลูกจ้างหรือตัวแทน  จํานวน  1 ฉบับ  (นายทะเบียนอนุญาตให้รับ

จดทะเบียนเรียบร้อยแล้ว) 
๗. หนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับ

มอบ  จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง) 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 

- ค่าบัตรประจําตัว  ฉบับละ  100 บาท  (อายุบัตรประจําตัว 1 ปี) 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอมีบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน 
เพื่อไปท างานในต่างประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกบัตรประจําตัวผู้รับ
อนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 15 วัน  (ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกบัตร
ประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  พ.ศ. 2538) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้างหรือ
ตัวแทนจัดหางาน พร้อมหลักฐานต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานตั้งอยู่  และเม่ือ
ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานออกไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานต้องแสดงบัตรประจําตัวต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
      

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 

3.  นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /  
 ลงนาม  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับบัตร
 ประจําตัว 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วันท าการ   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จํานวน 3 รูป 
๕. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ชุด 
๖. สําเนาหนังสือรับจดทะเบียนลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ  (กรณีขอบัตร

ประจําตัวลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน) 
๗. หนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับ

มอบ  จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง) 
 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 

- ค่าบัตรประจําตัว  ฉบับละ  100 บาท  (อายุบัตรประจําตัว 1 ปี) 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17)   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
ในประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการโฆษณาการจัดหางาน พ.ศ. 2545 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานรายใดประสงค์จะโฆษณาจัดหางานในประเทศ ให้แจ้งข้อความที่จะทํา
การโฆษณาต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานตั้งอยู่ทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วัน  
ก่อนที่จะทําการโฆษณา และโฆษณาข้อความตามท่ีแจ้งต่อนายทะเบียนเท่านั้น  

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคํา
ขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ
สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
    

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือแจ้งข้อความโฆษณาการ
 จัดหางานพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
 ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณาข้อความโฆษณาและเอกสาร
 หลักฐาน / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 
 จัดหางานผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา 

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3  วันท าการ   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. หนังสือขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางาน  จํานวน  1  ฉบับ 
๒. ตัวอย่างข้อความโฆษณาการจัดหางาน  จํานวน  1 ชุด 
๓. หนังสือยืนยันความรับผิดชอบของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. บัญชีรายชื่อนายจ้างและสถานที่ตั้งสํานักงาน  จํานวน  1 ชุด 
๕. เอกสารการขอคนหางานของนายจ้าง  จํานวน  1 ฉบับ 
๖. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1  ชุด 
๗. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 

บาท  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม     
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไป
ท างานในต่างประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการโฆษณาการจัดหางาน พ.ศ. 2545 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานรายใดประสงค์จะโฆษณาการจัดหางาน  ให้แจ้งข้อความที่จะทําการ
โฆษณาต่อนายทะเบียนจัดหางาน ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูนทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 3 
วัน ก่อนที่จะทําการโฆษณา และโฆษณาข้อความตามท่ีแจ้งต่อนายทะเบียนเท่านั้น  

หมายเหตุ :  
*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือแจ้งข้อความโฆษณาการ
 จัดหางานพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
 ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณาข้อความโฆษณาและเอกสาร
 หลักฐาน / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 
 จัดหางานผู้รับคําขอ  
  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา 
  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3  วันท าการ   
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. หนังสือขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ 
๒. ตัวอย่างข้อความโฆษณาการจัดหางาน   จํานวน  1 ชุด 
๓. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสืออนุญาตให้รับสมัครคนหางาน หรือสําเนาหนังสือให้ขยายระยะเวลาการรับ

สมัครคนหางาน  (จต.2 /จต.2ก /จต.2ข)   จํานวน  1 ชุด 
๕. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 

10 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม     
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนชื่อส านักงานจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 9 (พ.ศ.2538)  ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครอง
คนหางานพ.ศ. 2528 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  

 
    ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ มีความประสงค์จะเปลี่ยนชื่อ
สํานักงานจัดหางาน ให้ยื่นหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีสํานักงาน
จัดหางานตั้งอยู่   กรณีนิติบุคคลต้องได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อสํานักงานร้อยแล้วจากกระทรวง
พาณิชย์  
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หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

     *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ    
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

    (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางาน / จัดทําใบอนุญาตฉบับใหม่ / 
 บันทึกการเปลี่ยนแปลงในบัตรประจําตัวผู้จัดการ 
 ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน 

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนามใน
 ใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้างหรือ
 ตัวแทนจัดหางาน 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับอนุญาตชําระค่าธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผู้รับอนุญาตต้องลงลายมือชื่อต่อหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

          ระยะเวลาด าเนนิการรวม  10  วันท าการ    
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. หนังสือแจ้งขอเปลี่ยนชื่อสํานักงานจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลจากกระทรวงพาณิชย์  
   หนังสือบริคณธ์สนธิ ที่ได้รับการอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อสํานักงานเรียบร้อยแล้ว      
   (กรณีเป็นนิติบุคคล)  ไม่เกิน  6 เดือน  จํานวน  1 ชุด 
๓. ใบอนุญาตจัดหางานต้นฉบับ   จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายผู้รับอนุญาตหน้าตรง ไม่สวมหมวก  ขนาด 4x6  เซนติเมตร จํานวน 3 รูป 
๕. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ 
๖. บัตรประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้าง หรือตัวแทนจัดหางาน   
๗. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 

บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ  
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนชื่อสํานักงาน  ครั้งละ  100  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับคืนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน  กรมการจัดหางาน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 

 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดเมื่อเลิกประกอบธุรกิจจัดหางานให้ยื่นขอรับคืนหลักประกันการจัดหางาน หรือ
หลักประกันตัวแทนจัดหางาน ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจัดหางานตั้งอยู่  

ในกรณีเลิกประกอบธุรกิจจัดหางาน  ผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศจะขอรับคืนหลักประกันได้ก็ต่อเมื่อ
ได้ชําระหนี้ที่เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้เสร็จสิ้นแล้ว  แต่ถ้าหนี้ที่เหลือมีจํานวนน้อยกว่าหลักประกันที่วางไว้  
ให้นายทะเบียนมีอํานาจสั่งให้ลดหลักประกันลงให้เหลือเท่ากับหนี้ที่พึงจะรับผิดชอบได้ 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้
ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอรับคืนหลักประกัน
 พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
 ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

    (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบประกาศ คําสั่ง   
 นายทะเบียนจัดหางานเรื่องยกเลิกใบอนุญาตสิ้น
 สภาพหรือเพิกถอนใบอนุญาต / ส่งประกาศ 
 คําสั่งนายทะเบียนเพื่อประชาสัมพันธ์ให้
 คนหางานยื่นคําร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการและ
 ค่าใช้จ่าย 30 วันนับแต่มีประกาศ / ออกหนังสือ
 ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบเรื่องร้อง
 ทุกข์/พฤติการณ์ / ภาระท่ีผู้ยื่นคําขอมีต่อ

 - กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัด 
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 คนหางาน  

  (ระยะเวลา 2 วัน)  
 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. ประชาสัมพันธ์ประกาศ คําสั่งนายทะเบียนเพื่อ 
 ให้คนหางานยื่นคําร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการ
 และค่าใช้จ่าย  / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
 เรื่องร้องทุกข/์พฤติการณ์  (สถานีตํารวจท้องที่ท่ี
 สํานักงานตั้งอยู่ / กองนิติการ / กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พื้นที)่ / ตรวจสอบภาระท่ีผู้ยื่นคําขอมีต่อ
 คนหางาน   (กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน) 

  (ระยะเวลา 30 วัน)  

หมายเหตุ : ตามห้วงเวลาที่กําหนดในประกาศฯ 

 - กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  รวบรวมเอกสาร / ผลการตรวจสอบเสนอ 
 ความเห็นนายทะเบียนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 5 วัน)  

หมายเหตุ :  ดําเนินการนับแต่วันที่พ้นระยะเวลาการ
ประกาศฯ 

 - กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัด 

5.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณาลงนามใน
หนังสือ เพื่อคืนหลักประกัน  

  (ระยะเวลา 2 วัน)  

 - กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน 
- สํานักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  40  วัน    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. หนังสือขอคืนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประชาชนของผู้รับอนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ     
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ยกเลิกคําว่า “จัดหางาน” และวัตถุประสงค์การประกอบ

กิจการจัดหางานให้คนหางาน  (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 
๕. สําเนาคําสั่งนายทะเบียนจัดหางาน เรื่องยกเลิก/สิ้นสภาพ/เพิกถอน  จํานวน 1 ชุด 
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๖. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน  1 ชุด 

 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง 
อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 -     
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง
ของคนหางาน พ.ศ. 2547 

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปเก็บผลไม้ปุาในประเทศสวีเดน 
พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปทํางานบนเรือเดินทะเลใน
ต่างประเทศ พ.ศ.2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 

  

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
   

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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E-mail : lpndoe@gmail.com 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 คนหางานที่อยู่ในประเทศไทยที่ติดต่อกับนายจ้างในต่างประเทศเพ่ือจะเดินทางไปทํางาน
ต่างประเทศ   ด้วยตนเอง โดยมิได้ทําสัญญาจัดหางานหรือไม่ผ่านผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไปทํางาน
ในต่างประเทศ หรือกรมการจัดหางาน ให้ยื่นแบบแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศดัวยตนเอง 
พร้อมด้วยหลักฐานตามที่กําหนดไว้ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือ   ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ ผู้ยื่นคําขอหรือ   ผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร
 / บันทึกข้อมูล และออกเอกสารแบบรายงาน
 การเดินทางไปทํางานนอกราชอาณาจักร      
 (จง. 12)  

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนามใน
 แบบรายงานการเดินทางไปทํางานนอก
 ราชอาณาจักร   (จง. 12) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

กระบวนงานที่ ๒๐                                                   



หน้า  | 70 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)  

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง  

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. แบบแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จํานวน 1 ฉบับ 
๔. สําเนาสัญญาว่าจ้างซึ่งผ่านการรับรองจากสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้รับผิดชอบใน

การดูแลคนไทยในประเทศนั้น  จํานวน 1 ฉบับ 
๕. สําเนาเอกสารอนุญาตให้เดินทางเข้าไปทํางานในประเทศที่จะเดินทางไปทํางาน (วีซ่า) จํานวน 

1 ฉบับ 
๖. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอม (กรณีบุคคลอายุต่ํากว่า 20 ปี ไปทํางาน) 

จํานวน 1 ฉบับ 
๗. สําเนาหนังสือคนประจําเรือ (SEAMAN BOOK) (กรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF 

SHORE)     (และทํางานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 
๘. สําเนาหนังสือเชิญจากนายจ้างหรือตัวแทนนายจ้าง (กรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF 

SHORE) (และทํางานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 
๙. สําเนาสัญญาจ้าง (กรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE  และทํางานบนเรือ

เดินทะเลในต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 
๑๐. สําเนาหนังสือรับรองหรือเอกสารเชิญให้ไปเก็บผลไม้ปุา (ถ้ามี) (กรณีเก็บผลไม้ปุาตามฤดูกาลใน

ต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 
๑๑.  สําเนาหนังสือผ่านการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการทํางานบนเรือ ( SAFETY BOOK) 

(กรณีทํางานเกี่ยวกับอุตสาหกรรมน้ํามันและก๊าซ และกรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล 
OFF SHORE) จํานวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ :  ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ย่ืนค าขอ  
 

ค่าธรรมเนียม  

    -  ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-  แบบแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)  

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับ
ประเทศไทยเป็นการชั่วคราว 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

-  ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศของคนหางานที่
เดินทางกลับประเทศไทยเป็นการชั่วคราว พ.ศ. 2540 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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    หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

คนหางานที่เดินทางไปทํางานกับนายจ้างในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับมาพักผ่อน หรือทํา
ธุรกิจชั่วคราวในประเทศไทยในระหว่างสัญญาจ้างงาน รวมถึงบุคคลที่กลับมาพักผ่อนหรือทําธุรกิจ
ชั่วคราวในประเทศไทยภายหลังจากท่ีทํางานจนสิ้นสุดสัญญาจ้างงานฉบับเดิมแล้ว และได้ทําสัญญา
จ้างงานฉบับใหม่กับนายจ้างในต่างประเทศไม่ว่านายจ้างเดิมหรือนายจ้างคนใหม่ก่อนเดินทางกลับ
ประเทศไทย เมื่อคนหางานจะเดินทางกลับไปทํางานกับนายจ้างตามสัญญาจ้างในต่างประเทศ ต้อง
ยื่นแบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศก่อนวันเดินทาง 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทํา
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 20 นาที)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียด บันทึกข้อมูล 
 และออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไป
 ทํางานนอกราชอาณาจักร (จง.12)  

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

3.  เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา / ลงนามใน  - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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 แบบรายงานการเดินทางไปทํางานนอก
 ราชอาณาจักร  

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  1  ชั่วโมง  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาวีซ่าประเภท RE - ENTRY VISA หรือวีซ่าอื่นที่มีความหมายเดียวกัน  จํานวน 1 ฉบับ 
๔. สําเนาสัญญาจ้างหรือหนังสือรับรองจากนายจ้าง หรือสําเนาใบอนุญาตทํางาน  จํานวน 1 ฉบับ 
๕. สําเนาตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ย่ืนค าขอ 
 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ นายจ้างขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- ระเบียบกระทรวง แรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไป
ทํางานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (ระเบียบกระทรวง แรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาต
พาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 

 
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. นายจ้างในประเทศไทย (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ที่มีความประสงค์จะพาลูกจ้างไป
ทํางานในต่างประเทศจะต้องขออนุญาตต่ออธิบดีกรมการจัดหางานตามความในมาตรา 49 แห่ง 
ร.บ.จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ. จัดหางานและคุ้มครอง
คนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 

2. การยื่นคําขออนุญาตดังกล่าว นายจ้างที่มีสํานักงานในกรุงเทพให้ยื่นคําขอ ณ สํานักงาน
บริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน หรือสํานักงานจัดหางานเขตในพ้ืนที่ที่
สํานักงานตั้งอยู่ นายจ้างที่มีสํานักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
 ถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนาม
 ในสัญญาจ้างแรงงาน / เสนอความเห็น
 ต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

 
   

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา   
 ลงนามในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชี
 รายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาต   / ลงนาม

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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 แบบ จง.12  

 (ระยะเวลา  1 วันทําการ) 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  2 วันท าการ  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

(1) คําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ (แบบ จง. 23) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน    
จํานวน 1 ฉบับ 
(2) สําเนาสัญญาหรือเอกสารแสดงการว่าจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างในต่างประเทศกับผู้ขออนุญาต เช่น 
สัญญาที่  
นายจ้างประมูลงานในต่างประเทศ ฯลฯ  (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
จํานวน 1 ฉบับ      
(3) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
(4) สําเนารายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
(5) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
(6) สําเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่อนุญาตให้ลูกจ้างเข้า
ไปทํางาน ในประเทศนั้น เช่น วีซ่า , เอ็น.โอ.ซี. ฯลฯ จํานวน 1 ฉบับ 
(7)  สําเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการแห่งประเทศของผู้ว่าจ้างที่อนุญาตให้ผู้ขออนุญาต
นําลูกจ้างเข้าไปทํางานในประเทศ  จํานวน  1 ฉบับ 
(8)  สําเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท  เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน) หรือ
หลักฐานการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม หรือบัตรรับรองสิงทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม  
จํานวน 1 ฉบับ 
(9) หลักฐานการจ้างแรงงานในต่างประเทศ จํานวน 4 ชุด ต้องระบุเงื่อนไขดังนี้  
 9.1 ระยะเวลาการทํางาน  
 9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก  
 9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน  
 9.4 ค่ารักษาพยาบาล  
 9.5 ค่าจ้าง (ไม่ต่ํากว่าอัตราค่าจ้างมาตรฐานที่กรมกําหนด)  
 9.6 การทําประกันชีวิตให้ลูกจ้างโดยมีผลครอบคลุมทั้งในและนอกเวลาทํางาน  
(10)  บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ไปทํางานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปทํางานในต่างประเทศ  จํานวน 
4 ชุด 
(11) หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่น และติดต่อเรื่องกรณี
นายจ้าง 
      ไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)  จํานวน 1 ฉบับ  
(12) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ชุด 

หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นคําขอ 
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  2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตรา
บริษัท (ถ้ามี) 
 
 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.23 ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ นายจ้างแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม  โดย
พระราชบัญญัติ  

จัดหางาน และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 

2538  
- ประกาศกรมการจัดหางาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่ง

ลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งทํางานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงาน
ในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่จะพึงได้รับในต่างประเทศไม่ต่ํากว่า
อัตราและหลักเกณฑ์ท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนด ต้องยื่นแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศไม่เกิน       สี่สิบห้าวัน  ต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่อธิบดีกรมการจัดหางาน
มอบหมายก่อนวันที่ลูกจ้างเดินทางออกนอกราชอาณาจักร 

2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นมิได้  
3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาใน

ราชอาณาจักรของลูกจ้าง 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นอธิบดีหรือ
 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบ
 การแจ้ง  / ลงนามแบบ จง.12  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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   (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)  

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 ชั่วโมง  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ 
จง.46)  จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และรายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5)  
จํานวน  1 ชุด 
3. หลักฐานการอนุญาตให้ผู้ฝึกงานเข้าประเทศนั้น  จํานวน  1 ชุด 
4. หลักสูตรหรือกําหนดการอบรม  จํานวน  1 ชุด 
5. สําเนาเอกสารแสดงว่าผู้ฝึกงานเป็นลูกจ้าง เช่น   แบบ ภงด. 1 หรือ บัตรประกันสังคม  
จํานวน 1 ฉบับ 
6. สัญญาฝึกงาน จํานวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่จะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จํานวน 3 ชุด 
 
 หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นคําขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ 
พร้อมประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม  

   ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

- แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ 
จง.46) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ นายจ้างขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

- กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่ง
ลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศตามมาตรา 49 ทวิ (2) และ (3)  

- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่ง
ลูกจ้างเดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขใน
การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งทํางานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงาน
ในต่างประเทศ  เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่พึงจะได้รับในต่างประเทศ ต่ํากว่า
อัตราและหลักเกณฑ์ท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนด หรือส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ ไม่
เกิน 45 วัน ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายก่อน 

2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นใดมิได้ 
3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาใน

ราชอาณาจักรของลูกจ้าง  

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนามในสัญญา
 ฝึกงาน / เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
 มอบหมาย  
  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

  

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนาม   
 ในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้าง   
 ที่ได้รับอนุญาตส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ  /      

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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 ลงนามแบบ จง.12  

 (ระยะเวลา  1 วันทําการ) 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  2  วันท าการ  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง. 44) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน จํานวน     
1 ฉบับ 

๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนารายละเอียดผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
๔. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
๕. สําเนาหนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือข้อตกลงของบริษัทในต่างประเทศเก่ียวกับการจัดส่ง

ลูกจ้างไปฝึกงาน จํานวน 1 ฉบับ (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
๖. หลักสูตรการฝึกงานในต่างประเทศ จํานวน 1 ฉบับ 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน)  หรือหลักฐาน 

การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม 
จํานวน 1 ฉบับ 

๘. สําเนาหลักฐานแสดงการอนุญาตให้นําผู้ฝึกงานเข้าประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี ฯลฯ จํานวน 1 ฉบับ 
๙. สัญญาฝึกงาน ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ จํานวน 4 ฉบับ 

9.1 ระยะเวลาการฝึกงาน 
9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
9.5 อัตราเบี้ยเลี้ยง 
9.6 การจ่ายค่าจ้างในประเทศไทย นายจ้างต้องจ่ายให้ลูกจ้างท่ีไปฝึกงานเต็มตามเงินเดือนที่
ได้รับโดย 

         นายจา้งโอนเข้าบญัชีเงนิฝากของลกูจ้างในประเทศไทย 
๑๐. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่นายจ้างจะส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ ระบุตําแหน่ง/สาขาที่ไปฝึกงาน 

จํานวน 1 ชุด 
๑๑. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จํานวน 4 ชุด 
๑๒. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่นและติดต่อเรื่อง กรณี

นายจ้าง  
   ไม่มายื่นเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) จํานวน 1 ฉบับ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของ 
 ผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ  

หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นคําขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
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                 (ถ้ามี) 
 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ  ชุดละ  10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  แบบคําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง.44) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

  

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดมีความประสงค์จะเปลี่ยนหลักประกันการจัดหางาน หรือ
หลักประกันตัวแทนจัดหางานของผู้รับอนุญาต ให้ยื่นคําขอต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีสํานักงาน
จัดหางานตั้งอยู่ พร้อมหลักประกันใหม่   
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หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ    
  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอเปลี่ยนหลักประกัน  
 พร้อมเอกสารหลักฐานและหลักประกันใหม่ / 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
 เอกสาร  
  (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดหลักประกันใหม่
 / ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
 ตรวจสอบการยืนยันการคํ้าประกันของธนาคาร 
 (กรณีหลักประกันใหม่เป็นสัญญาค้ําประกันของ
 ธนาคาร)  
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบสัญญาค้ําประกัน 
 (ธนาคารผู้ค้ําประกันใหม่)  
  (ระยะเวลา 20 วัน)  

  

4.  รวบรวมเอกสาร/ผลการตรวจสอบเสนอ 
 ความเห็นนายทะเบียนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 5 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนามใน
 เอกสารการคืนหลักประกันเดิม 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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  (ระยะเวลา 2 วัน) 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน   

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. หนังสือขอเปลี่ยนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ไม่เกิน  6 เดือน  (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จํานวน  1 ชุด 
๔. หลักประกันใหม่  (เงินสด  หรือพันธบัตร  หรือสัญญาค้ําประกัน)   
๕. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน  1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-    
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว ภายใต้การเคลื่อนย้ายแรงงานฝีมือ
เสรีอาเซียน ตามข้อตกลง MRAs 

 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 
ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2552 และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางาน
ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. เป็นคนต่างด้าวภายใต้การเคลื่อนย้ายแรงงานฝีมือเสรีอาเซียน และได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพหรือหนังสือรับรองจากสภา / สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตาม
ข้อตกลง MRAs 

2. คนต่างด้าวต้องมีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการ
ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้า
มาในฐานะนักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน (Tourist/Transit) 

3. ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามที่กําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคน
ต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

4. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับ
ใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

5. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองจากสภา/สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมายของประเทศไทย 

7. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ดําเนินกิจการ กรณีที่เป็นการ
ประกอบกิจการที่กฎหมายกําหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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* ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่
เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาว
กว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 พิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน / 

  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

    หมายเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต 
    ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

 (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วันท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันทําการ) 
 

รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1) จํานวน 1 ชุด 
2. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์)  
    ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
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4. สําเนา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองจากสภา/สมาคมวิชาชีพหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายของประเทศไทย จํานวน 1 ฉบับ 

5. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม กฎกระทรวงกําหนดลักษณะ
ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 ไม่เกิน 1 เดือนหรือตามท่ีแพทย์
ระบ ุจํานวน 1 ฉบับ 

6. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

7. หนังสือรับรองการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ

สําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

10. หนังสือมอบอํานาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ 

 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย 
กรณีบริษัทจํากัด ให้แสดงเอกสาร ดังนี้ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้ว ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

กรณีห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้แสดงเอกสาร ดังนี้ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้ว ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

1.2 กรณีนิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ 
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบ

ธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหลักฐานการนําเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทาง

การเงินและใบโอนเงิน เป็นต้น) จํานวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาดําเนินธุรกิจในประเทศไทย
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ก่อนวันที่ 30 ตุลาคม 2545 ให้แนบสําเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคาร
ย้อนหลัง 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  

- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด
ทะเบียนชําระแล้ว ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

 
 
 
 

2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
-  หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว 

ตําแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบ

อํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 
3) คนต่างด้าวที่มีสัญชาติประเทศกลุ่มเสี่ยงที่อาจเป็นภัยต่อความม่ันคง จํานวน 34 ประเทศ ให้ถ่าย

สําเนาแบบคําขอ ตท.1 แบบหนังสือรับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ
หนังสือเดินทาง      เพิ่มอีก 1 ชุด  เพ่ือส่งสํานักข่าวกรองแห่งชาติตรวจสอบ 

 
 

ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 
 (ก) ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท  
 (ข) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1,500 บาท  
 (ค) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง) ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
     สําหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 

     
ช่องทางการร้องเรียน  

กระบวนงานที่ ๒ 6                                                



หน้า  | 93 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1) 
-  หนังสือรับรองการจ้าง 
-  หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางาน 
-  หนังสือมอบอํานาจ 

 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวระดับฝีมือ ช านาญการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 
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ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. คนต่างด้าวต้องมีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการ
ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง โดยมิใช่ได้รับอนุญาตให้เข้า
มาในฐานะนักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน (Tourist/Transit) 

2. ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามที่กําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคน
ต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

3. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับ
ใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

4. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

5. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายกําหนดให้ต้อง
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ดําเนินกิจการ กรณีที่เป็นการ
ประกอบกิจการที่กฎหมายกําหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคํา
ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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* ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่
เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาว
กว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน /  

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันทําการ) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.1)  จํานวน 1 ชุด 
๒. รูปถ่าย ขนาด 3 X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลา

ลอยด์) ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป 
๓. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมสําเนา หรือ ใบสําคัญถ่ินที่อยู่และใบสําคัญประจําตัวคนต่าง

ด้าวฉบับจริง (ถ้ามี) พร้อมสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
๔. สําเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การทํางาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบที่กําหนด 

จํานวน 1 ชุด 
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๕. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนดให้ต้อง
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ฉบับ 

๖. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม กฎกระทรวงกําหนด
ลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552   (ไม่เกิน 1 เดือน
หรือตามท่ีแพทย์ระบ)ุ  จํานวน 1 ฉบับ 

๗. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

๘. หนังสือรับรองการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ 
๙. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้

แนบสําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
๑๐. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

๑๑. หนังสือมอบอํานาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ   และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย  จํานวน 1 ฉบับ 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
  กรณีบริษัทจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
 จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด 

ทะเบียน 
    ชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

กรณีห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 

1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบ

ธุรกิจ 
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 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหลักฐานการนําเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทาง

การเงิน,  
 ใบโอนเงิน เป็นต้น) จํานวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาดําเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30 

ตุลาคม 2545 ให้แนบสําเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน 
จํานวน 1 ชุด  

- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด
ทะเบียนชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว 

ตําแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 

3.กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  

4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนา

ใบอนุญาต 
 ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด  

5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง และ  
 ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
 จํานวน 1 ชุด  

6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ 

และสําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ  

7. กรณีกิจการถ่ายทําภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
- หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง 

ตําแหน่ง ระยะเวลาการถ่ายทํา จํานวน 1 ชุด 
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- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่
เกิน 6 เดือนจํานวน 1 ชุด  

- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จํานวน  1 ชุด 

 8. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้วให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด  

9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้อง

เข้ามาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

10. กรณีท่ีเป็นการทํางานโดยไม่มีนายจ้าง  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้อง

เข้ามาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ใน

กรณีท่ีเป็นการทํางานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว 
จํานวน 1 ชุด 

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และรับรอง

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบ
อํานาจ 

 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 
3) คนต่างด้าวที่มีสัญชาติประเทศกลุ่มเสี่ยงที่อาจเป็นภัยต่อความม่ันคง จํานวน 34 ประเทศ ให้ถ่าย

สําเนา แบบคําขอ ตท.1  แบบหนังสือรับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ
หนังสือเดินทางเพ่ิมอีก 1 ชุด  เพ่ือส่งสํานักข่าวกรองแห่งชาติตรวจสอบ 

ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 
 (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท  
 (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1 ,500 บาท 
 (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ  3 ,000 บาท 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
     สําหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค) 
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    ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

1. คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.1)   
2. หนังสือรับรองการจ้าง 
3. หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางาน 
4. หนังสือมอบอํานาจ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวระดับฝีมือ ช านาญการซึ่งอยู่  
นอกราชอาณาจักร (นายจ้างย่ืนแทน) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การออกใบอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2552 และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของ
คนต่างด้าว พ.ศ. 2554) 
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ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 1. นายจ้างผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวซึ่งอยู่นอกราชอาณาจักรเข้ามาทํางานในกิจการของ
ตนในราชอาณาจักร  จะยื่นคําขอรับใบอนุญาตแทนคนต่างด้าวได้   

 2. ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามที่กําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้าม
คนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

 3. ต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะ
ขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

 4. เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของ
คนต่างด้าว พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 5. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายกําหนดให้
ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 6. ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ดําเนินกิจการ กรณีที่เป็นการ
ประกอบกิจการที่กฎหมายกําหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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 *ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 

 

 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนลงนามในหนังสือแจ้งรับคําขอ 

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4.  คนต่างด้าวยื่นเอกสารเพิ่มเติมเพ่ือขอรับ
 ใบอนุญาตทํางาน เมื่อเดินทางเข้ามาใน
 ราชอาณาจักรแล้ว   

  

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / 
 พิจารณา สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน / 
 บันทึกข้อมูล บันทึกผลการพิจารณา / พิมพ์
 ใบอนุญาตทํางาน  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

6. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

7. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5  วันท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันทําการ  
และไม่รวมระยะเวลาระหว่างที่คนต่างด้าวยังไม่ได้เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร)  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

กรณีคนต่างด้าวยังไม่เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 

๑. คําขอรับใบอนุญาตทํางานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11  (แบบ ตท.3)  จํานวน 1 ชุด 
๒. สําเนาหนังสือเดินทาง  จํานวน 1 ชุด 
๓. สําเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การทํางาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบที่กําหนด 

จํานวน 1 ชุด 
๔. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนดให้ต้อง

ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ 
๖. กรณีนายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ 

ให้แนบสําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
๗. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้าง

ไม่ได้ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

๘. หนังสือมอบอํานาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
 กรณีบริษัทจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน 

จํานวน 1 ชุด  
 - สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
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- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุน
จดทะเบียนชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วย
หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด  

กรณีห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน 

จํานวน 1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วย
หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

 
 
 

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการ

ประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหลักฐานการนําเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทาง

การเงิน,   ใบโอนเงิน เป็นต้น) จํานวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาดําเนินธุรกิจในประเทศไทย
ก่อนวันที่ 30 ตุลาคม 2545 ให้แนบสําเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคาร
ย้อนหลัง 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  

- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุน
จดทะเบียนชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วย
หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว 

ตําแหน่งระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ชุด 

3.กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  

4.กรณีโรงเรียนเอกชน  
- หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนา

ใบอนุญาตต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด 
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5.กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง 

และระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย 

จํานวน 1 ชุด 

6.กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ

สําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ  
 
 
 

7.กรณีกิจการถ่ายทําภาพยนตร์จากต่างประเทศ 
- หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ตําแหน่ง 

ระยะเวลาการถ่ายทํา จํานวน 1 ชุด 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6

เดือน จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จํานวน  1 ชุด  

8.กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน

ชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด  

9.กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้า

มาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

10. กรณีท่ีเป็นการทํางานโดยไม่มีนายจ้าง  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้า

มาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่

เป็นการทํางานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ชุด 
กรณีเมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักรแล้ว 

1. สําเนาหนังสือเดินทางของคนต่างด้าวที่มีหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักรประเภทคน
อยู่ชั่วคราว (Non – Immigrant)  มิใช่ประเภทนักท่องเที่ยวหรือผู้เดินทางผ่าน  พร้อมฉบับจริง  
จํานวน  1  ชุด 
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2. สําเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้เข้ามาทํางานได้  จํานวน  1 ฉบับ 
3. รูปถ่าย ขนาด 3 X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์)      

ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม กฎกระทรวงกําหนดลักษณะ

ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 จํานวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จํานวน 1 ฉบับ  และสําเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย  จํานวน 1 ฉบับ  กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
 

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
 
 

2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบ

อํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 
3) คนต่างด้าวที่มีสัญชาติประเทศกลุ่มเสี่ยงที่อาจเป็นภัยต่อความม่ันคง จํานวน 34 ประเทศ ให้ถ่าย

สําเนา แบบคําขอ ตท.1  แบบหนังสือรับรองการจ้าง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ
หนังสือเดินทาง   เพ่ิมอีก 1 ชุด  เพ่ือส่งสํานักข่าวกรองแห่งชาติตรวจสอบ 

 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 
 (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท  
 (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1 ,500 บาท 
 (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ  3 ,000 บาท 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
      สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
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1.  คําขอรับใบอนุญาตทํางานแทนคนต่างด้าว ตามมาตรา 11  (แบบ ตท.3)   
2. หนังสือรับรองการจ้าง 
3. หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางาน 
4. หนังสือมอบอํานาจ 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบแทนใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือใบอนุญาตทํางานยื่นคําขอใบแทนใบอนุญาต
ทํางานต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการชํารุดหรือสูญหาย โดยต้องดําเนินการก่อน
วันที่หมดอายุของใบอนุญาตทํางานนั้น 

 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 *  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน  
  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตทํางาน  
  (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน
 ใบอนุญาตทํางาน  

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อในใบแทน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

รวมระยะเวลา  2  วันท าการ   
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)  จํานวน 1 ชุด 
2. รูปถ่าย ขนาด 3 X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลา

ลอยด์) ไม่เกิน 6เดือน จํานวน 3 รูป 
3. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมสําเนา หรือ ใบสําคัญถ่ินที่อยู่และใบสําคัญประจําตัวคนต่าง

ด้าวฉบับจริง (ถ้ามี)  พร้อมสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
4. กรณีใบอนุญาตทํางานสูญหาย ให้แนบ 
 - หลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าหน้าที่ตํารวจ จํานวน 1 ฉบับ  
 - สําเนาใบอนุญาตทํางานเล่มที่สูญหาย (ถ้ามี) จํานวน 1 ฉบับ  
5. กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดในสาระสําคัญ ให้แนบ 
 - ใบอนุญาตทํางานฉบับที่ชํารุด/เสียหาย พร้อมสําเนา 1 ฉบับ  
6. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
หมายเหตุ  :  สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอํานาจ 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  
- ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตทํางาน ฉบับละ    500  บาท  

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
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-  คําขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 25  (แบบ ตท.4)   

-  หนังสือมอบอํานาจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน  ท้องท่ีหรือสถานที่
ท างาน หรือเงื่อนไขท่ีได้รับอนุญาต หรือการเพิ่มนายจ้าง 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2552 และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว  
พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
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สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
 
 
 
 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 1. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงานกับนายจ้างปัจจุบันต้องไม่เป็นงานห้ามที่กําหนดตามพระ
ราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

 2. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานท่ีทํางานของนายจ้างปัจจุบันต้องเป็นไปตามหลักฐานที่
ได้นํามาแสดงประกอบการพิจารณาและตามความจําเป็นและเหมาะสม 

 3. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมเงื่อนไขการทํางานกับนายจ้างปัจจุบันต้องเป็นไปตามความจําเป็นและ
เหมาะสมกับตําแหน่งงานหรือลักษณะงานที่คนต่างด้าวทําอยู่เดิม 

 4. การเพ่ิมนายจ้าง 
- ต้องไม่เป็นงานที่ห้ามคนต่างด้าวทําตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่

ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 
- เป็นไปตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคน

ต่างด้าว พ.ศ. 2552 
- ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีที่เป็นการประกอบอาชีพที่กฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
- ต้องได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตให้ดําเนินกิจการ กรณีที่เป็นการ

ประกอบกิจการที่กฎหมายกําหนดให้ต้องได้รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

* ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 

 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) /  
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันทําการ) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน และ
เงื่อนไข ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)  จํานวน 1 ชุด 

2. ใบอนุญาตทํางานฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
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3. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าว ติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 

4. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ
สําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 

5. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้
ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรอง
การมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

 
 
 

กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน หรือเงื่อนไขท่ีได้รับอนุญาต หรือการเพิ่มนายจ้าง 
1. หนังสือรับรองการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การทํางาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบที่กําหนด 

จํานวน 1 ชุด 
3. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนดให้ต้อง

ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอํานาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ   และ สําเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
 กรณีบริษัทจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด  

- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุน

จดทะเบียน 
 ชําระแล้วให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุดกรณีห้าง
หุ้นส่วนจํากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระแล้วให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วย
หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
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- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการ
ประกอบธุรกิจ 

 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหลักฐานการนําเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทาง

การเงิน,    ใบโอนเงิน เป็นต้น) จํานวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาดําเนินธุรกิจในประเทศ
ไทยก่อนวันที่ 30 ตุลาคม 2545 ให้แนบสําเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของ
ธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  

- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุน
จดทะเบียนชําระแล้วให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วย
หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว 

ตําแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 

3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  

4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนา

ใบอนุญาต 
   ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด  

5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง 

และระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย 

จํานวน 1 ชุด 

6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์ ข้อบังคับ และ

สําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ  

7. กรณีกิจการถ่ายทําภาพยนตร์จากต่างประเทศ 

กระบวนงานที่ 30                                                 



หน้า  | 114 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

- หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ตําแหน่ง
ระยะเวลาการถ่ายทํา จํานวน 1 ชุด 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 
เดือน จํานวน 1 ชุด  

- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น(บอจ.5)  จํานวน  1 ชุด  

8. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณาหรือที่นอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้ว ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด  

9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้อง

เข้ามาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

10. กรณีท่ีเป็นการทํางานโดยไม่มีนายจ้าง  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้อง

เข้ามาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณี

ที่เป็นการทํางานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องท่ีหรือสถานที่ท างานของนายจ้างปัจจุบัน 

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
กรณีบริษัทจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ไม่เกิน 6 เดือน ที่ระบุประเภทการ

เปลี่ยนแปลงและ/หรือเพ่ิมที่ตั้งสถานที่ทํางาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือท้องที่
 จํานวน 1 ชุด  

กรณีห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน  ที่ระบุประเภทการ
เปลี่ยนแปลง  และ/หรือเพ่ิมที่ตั้งสถานที่ทํางาน ที่ตั้งสาขา และ/หรือท้องที่   จํานวน 1 ชุด  

1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการ

ประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542   จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  จํานวน  1 ฉบับ  (กรณีไม่ได้รับการ

ยกเว้น) 
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2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่

เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ฉบับ 

3. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ   
- สําเนาใบอนุญาตต่างๆ ที่ระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จํานวน  1 ชุด  
 

4. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่

เกี่ยวข้อง 
จํานวน 1 ฉบับ  

- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
จํานวน 1 ชุด 

5. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมข้อบังคับ และสําเนาแต่งตั้ง

คณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ  

6. กรณีนายจ้างบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

7. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนานิติบุคคลของผู้ว่าจ้างตามสัญญา ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จํานวน 1 ชุด  

8. กรณีท่ีเป็นการทํางานโดยไม่มีนายจ้าง  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา หรือสัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความ

จําเป็นต้องเข้ามาทํางานในราชอาณาจักร ซึ่งระบุการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณี

ที่เป็นการทํางานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ซึ่งระบุการ
เปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง  จํานวน 1 ชุด 

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และรับรอง

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 
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ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ        คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต 
 (1) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน  ครั้งละ  1,000  บาท  
 (2) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง   ครั้งละ  3,000  บาท  
 (3) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน  ครั้งละ  1,000 บาท 
 (4) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมเงื่อนไขในการอนุญาต  ครั้งละ  150 บาท  

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน และ
เงื่อนไข ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)  

- หนังสือรับรองการจ้าง 
- หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางาน 
- หนังสือมอบอํานาจ  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวระดับฝีมือ ช านาญการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

กระบวนงานที่ 31                                                 



หน้า  | 118 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตทํางาน ประสงค์จะทํางานต่อไป ให้ยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
นายทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นคําขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่น
คําขอแล้ว ให้ ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และการต่ออายุใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  

* ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่เกิน 
25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว่าที่
กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) /  
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน   

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วันท าการ   (ไม่รวมระยะเวลาส่งตรวจสอบ (ถ้ามี)  5 วันทําการ) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)  จํานวน 1 ชุด 
๒. ใบอนุญาตทํางานฉบับจริง  พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
๓. หนังสือเดินทางฉบับจริง พร้อมสําเนา หรือ ใบสําคัญถ่ินที่อยู่และใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว

ฉบับจริง (ถ้ามี) พร้อมสําเนา  จํานวน 1 ชุด 
๔. สําเนาหลักฐานการศึกษา และประสบการณ์การทํางาน หรือกรอกข้อมูลตามแบบที่กําหนด 

จํานวน 1 ชุด 
๕. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในกรณีที่เป็นการประกอบวิชาชีพที่กฎหมายกําหนดให้ต้อง

ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ฉบับ 
๖. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม กฎกระทรวงกําหนดลักษณะ

ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552   (ไม่เกิน 1 เดือนหรือ
ตามท่ีแพทย์ระบ)ุ  จํานวน 1 ฉบับ 

๗. เอกสารตามเงื่อนไขที่กําหนดในใบอนุญาตทํางาน  (ถ้ามี)  จํานวน  1 ชุด 
๘. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
๙. หนังสือรับรองการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ 
๑๐. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้

แนบสําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
๑๑. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

๑๒. หนังสือมอบอํานาจจากนายจ้างติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ   และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย  จํานวน 1 ฉบับ 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย  
   กรณีบริษัทจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
 จํานวน 1 ชุด  
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- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้ว  ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

กรณีห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้แสดงเอกสารดังนี้ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้วให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหลักฐานการนําเงินจากต่างประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย (ใบธุรกรรมทาง

การเงิน,  
 ใบโอนเงิน เป็นต้น) จํานวน 1 ชุด หรือกรณีเข้ามาดําเนินธุรกิจในประเทศไทยก่อนวันที่ 30  
 ตุลาคม 2545 ให้แนบสําเนารายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  
 จํานวน 1 ชุด  
- กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแล้วให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาอนุญาตการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด 

2. กรณีหน่วยราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/มหาวิทยาลัยรัฐบาล ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง 

 ระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ชุด 

3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
   สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  

4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนปฏิบัติหน้าที่ จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาจ้าง จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต 
 ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด  

5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
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- สําเนาหนังสือรับรองจากหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง และ 
 ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
 จํานวน 1 ชุด  

6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และสําเนา 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
7. กรณีกิจการถ่ายทําภาพยนตร์จากต่างประเทศ 

- หนังสือรับรองจากกรมการท่องเที่ยว พร้อมรายชื่อคนต่างด้าว เลขที่หนังสือเดินทาง ตําแหน่ง  
 ระยะเวลาการถ่ายทํา จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ประสานงาน (กรณีเป็นนิติบุคคล) ไม่เกิน 6 เดือน   
  จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (บอจ.5)  จํานวน  1 ชุด 

8. กรณีบุคคลธรรมดา  
 - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  
 - กรณีท่ีทุนจดทะเบียนไม่เพียงพอต่อการพิจารณา หรือท่ีนอกเหนือจากการพิจารณาทุนจดทะเบียน  

ชําระแล้ว ให้ใช้สําเนาเอกสารตามระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณา
อนุญาตการ ทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2552  จํานวน 1 ชุด  

9. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา 
  ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

10. กรณีท่ีเป็นการทํางานโดยไม่มีนายจ้าง  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นที่แสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา  
 ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว ในกรณีที่เป็น 
 การทํางานที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ชุด  

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และรับรอง            

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับ

มอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 
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ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ          คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตทํางาน 
 (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท  
 (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1 ,500 บาท 
 (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
      สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  คําขอต่ออายุใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 23  (แบบ ตท.5)   
-  หนังสือรับรองการจ้าง 
-  หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งการเข้ามาเพื่อท างานอันจ าเป็นและเร่งด่วน ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพื่อทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วนนั้น งานที่
เข้ามาทํานั้นต้องมีลักษณะเป็นงานอันจําเป็นและเร่งด่วน ซึ่งถ้าไม่รีบทํางานดังกล่าวแล้วน่าจะเกิด
ความเสียหายขึ้น โดยมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

 

 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา  20 นาที) 
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร /
 บันทึกข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน  

 (ระยะเวลา  20 นาที)  

 
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

3.  นายทะเบียนลงนามรับทราบการแจ้ง 

 (ระยะเวลา  20 นาที)  

 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

 รวมระยะเวลา  1  ชั่วโมง 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วน ตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)  พร้อมสําเนา 
จํานวน 1 ฉบับ  

2. หนังสือแสดงเหตุผลจําเป็นแห่งการเข้ามาทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วน จํานวน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่าย ขนาด 3X4 เซนติเมตร (แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ไม่ใช่รูปจากคอมพิวเตอร์/โพลาลอยด์) 

ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 
4. สําเนาหนังสือเดินทาง จํานวน 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (ถ้ามี) จํานวน 1 ชุด 
6. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร

ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง 
8. นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง หรือหากเป็นส่วนราชการ ให้แนบ

สําเนาบัตรข้าราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
9. นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรอง
การมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทยและ

รับรองความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง  ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

หรือผู้รับมอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทางการร้องเรียน  
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-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  แบบแจ้งการเข้ามาเพ่ือทํางานอันจําเป็นและเร่งด่วนตามมาตรา 9  (แบบ ตท.10)   
-  หนังสือมอบอํานาจ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
การลงทุน หรือกฎหมายอ่ืน 

 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
    

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551  
-   กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน หรือตามกฎหมายอื่น เช่น 

พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ.2522 เป็นต้น 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 7 วัน  (พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551) 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 เป็นคนต่างด้าวเข้ามาทํางานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วย
ปิโตรเลียม  

 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 *  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน  

   (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3  วันท าการ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ. การทํางานของ
คนต่างด้าว พ.ศ. 2551  จํานวน 1 ฉบับ 

2. รูปถ่ายคนต่างด้าวครึ่งตัว หน้าตรง แต่งกายสุภาพ ขนาด 3x4 ซม. จํานวน 3 รูป (ถ่ายไม่เกิน 
6 เดือน) 

3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เข้ามาทํางานตามกฎหมายอื่น เช่น  
- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จํานวน 1 ฉบับ  หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จํานวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จํานวน  1 ฉบับ 

4. หนังสือเดินทาง หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและใบสําคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมสําเนา จํานวน 
1 ชุด 

5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ        คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียม 
 (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    750  บาท  
 (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ  1 ,500  บาท  
 (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี  ฉบับละ  3,000 บาท 
 (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
      สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

 
ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
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-  รายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาต ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการทํางาน
ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

-  หนังสือมอบอํานาจ 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอขยายระยะเวลาใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการลงทุนหรือกฎหมายอ่ืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน  หรือตามกฎหมายอื่น 

เช่น พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522  เป็นต้น 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 เป็นคนต่างด้าวเข้ามาทํางานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
การลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  
และได้รับการขยายระยะเวลาการทํางานตามกฎหมายนั้นๆ   

 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 *  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน  

   (ระยะเวลา 1 วันทําการ ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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4. ผู้รับบริการรับใบอนุญาต ทํางาน 

 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ.การทํางานของ
คนต่างด้าว พ.ศ. 2551  จํานวน 1 ชุด 

2. ใบอนุญาตทํางาน ฉบับจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้ขยายระยะเวลาทํางานจาก 

- สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (B.O.I)  จํานวน  1 ฉบับ  หรือ 
- การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จํานวน  1 ฉบับ  หรือ 
- กรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จํานวน  1 ฉบับ 

4. หนังสือเดินทาง หรือใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและใบสําคัญถ่ินที่อยู่ พร้อมสําเนา 1 ชุด 
5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จํานวน  1 ฉบับ และสําเนา

บัตรประจําตัว ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย  จํานวน  1  ฉบับ  (กรณีคนต่างด้าว
ไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 

 
ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

-  แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจ้งการอนุญาตตามมาตรา 12 แห่ง พ.ร.บ.การทํางานของ
คนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

-  หนังสือมอบอํานาจ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องท่ีหรือ
สถานที่ท างาน ของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการลงทุนหรือ
กฎหมายอ่ืน 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  ได้แก่  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการลงทุน  หรือตามกฎหมายอื่น 

เช่น พระราชบัญญัติการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2522  เป็นต้น 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 

กระบวนงานที่ 35                                                 



หน้า  | 133 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

เป็นคนต่างด้าวเข้ามาทํางานในราชอาณาจักร ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
การลงทุน กฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยและกฎหมายว่าด้วยปิโตรเลียม  และ
ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานที่ทํางาน 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคํา
ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

*  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่
เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาว
กว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร  / 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4.  ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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    ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ  

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจ้าง ท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน และ
เงื่อนไขตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   จํานวน 1 ฉบับ 

2. ใบอนุญาตทํางานฉบับจริง พร้อมสําเนา  จํานวน  1 ชุด 
3. หนังสือที่แสดงว่าได้รับอนุญาตให้เปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงานหรือนายจ้าง  
 (เฉพาะกรณีเปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน หรือนายจ้าง) 

- หนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI)  จํานวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (IEAT)  จํานวน 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือจากกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ  จํานวน 1 ฉบับ 

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ  
 (กรณีเปลี่ยน/เพ่ิมท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน  หากมีที่ตั้งโรงงานหรือโรงแรมที่ต้องการเพิ่มที่ตั้ง  

ให้แนบหลักฐานการอนุญาตนั้นมาด้วย) 
5. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าว  ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  จํานวน  1 ฉบับ  และ    

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่น
เอกสารด้วยตนเอง) 

 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ        คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาต 
 (1) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงาน  ครั้งละ  1,000  บาท  
 (2) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมนายจ้าง   ครั้งละ  3,000  บาท  
 (3) การอนุญาตให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน  ครั้งละ  1,000 บาท 

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
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- คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจ้าง  ท้องที่หรือสถานท่ีทํางาน และ
เงื่อนไข ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   

 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว  (การขอโควตา) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบ ุ
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  
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 ผู้ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชาเข้าทํางาน ต้องแจ้งความต้องการ
จ้างคนต่างด้าว ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัด ที่เป็นที่ตั้งของ
สถานประกอบการ / นายจ้าง และเป็นสถานที่ที่คนต่างด้าวจะทํางาน 

 

 

 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคํา
ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

*  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่เกิน 
25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว่าที่
กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) / 
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 4 ช่ัวโมง)  

 หมายเหตุ : กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในหนังสือแจ้ง
 ผลการพิจาณาโควต้า  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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  (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง)  

 ระยะเวลาด าเนินการรวม   1  วันท าการ    

 

 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นบุคคลธรรมดา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1 ฉบับ 
3. สําเนาหนังสือเดินทาง  (กรณีเป็นคนต่างด้าว)  จํานวน  1 ฉบับ 
4. หลักฐานแสดงความจําเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ  

ทะเบียนพาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จํานวน  1 ชุด 
5. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ทํางาน  จํานวน  1 ชุด 
6. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ   และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับ

มอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

กรณีผู้ที่ประสงค์จะจ้างคนต่างด้าวเป็นนิติบุคคล 
1.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  จํานวน  1  ชุด 
2. หลักฐานแสดงความจําเป็นในการจ้างคนต่างด้าว  เช่น  เอกสารหลักฐานการประกอบธุรกิจ 

ทะเบียนพาณิชย์  สัญญาเช่า  โฉนดที่ดิน  ทะเบียนเรือ เป็นต้น   จํานวน  1 ชุด 
3. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ทํางาน  จํานวน  1 ชุด 
4. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ   และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับ

มอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  (กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
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- แบบรับแจ้งความต้องการจ้างคนต่างด้าว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอใบแทนใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมาตรา 13   
แห่งพระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 

2554 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
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E-mail : lpndoe@gmail.com  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือใบอนุญาตทํางานยื่นคําขอใบแทนใบอนุญาต
ทํางานต่อนายทะเบียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบการชํารุดหรือสูญหาย โดยต้องดําเนินการก่อน
วันที่หมดอายุของใบอนุญาตทํางานนั้น 

 

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

*  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน  

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง)    

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบแทน 
 ใบอนุญาตทํางาน  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง)  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบแทน
 ใบอนุญาตทํางาน  

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อในใบ
แทนใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  2 วันท าการ   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. ใบอนุญาตทํางานที่เสียหายหรือหลักฐานการรับแจ้งความของเจ้าพนักงานตํารวจ ในกรณีที่

ใบอนุญาตทํางานสูญหาย  จํานวน  1 ชุด 
๓. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3X4 เซนติเมตร  ถ่ายไม่เกิน 

6 เดือน  จํานวน 3 รูป 
๔. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนา      

บัตรประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

หมายเหตุ  :  สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองโดยคนต่างด้าว หรือผู้รับมอบอํานาจ 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  

- ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวสําหรับอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและอาชีพกรรมกร  
  ใบแทนใบอนุญาตทํางาน   ฉบับละ    200  บาท  
- ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวสําหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพรับจ้างทํางานในบ้าน
  และอาชีพกรรมกร  
  ใบแทนใบอนุญาตทํางาน   ฉบับละ    500  บาท  

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมาตรา 13  แห่ง
พระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
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E-mail : lpndoe@gmail.com ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 คนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 13  ประกอบด้วย  
1. คนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศและได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ 

ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรืออยู่ระหว่างการรอเนรเทศ 
2. คนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  

พ.ศ.2515 หรือ  ตามกฎหมายอื่น 
3. คนต่างด้าวที่เกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 

ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515 
4. คนต่างด้าวที่เกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  

ยกเว้นคนต่างด้าวที่เข้ามาหรืออยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคน
เข้าเมือง แต่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพื่อรอการส่งกลับออกไปนอก
ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  เนื่องจากข้ึนกับนโยบายในแต่ละปี 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และ     
จะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  

 *  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอ
ไม่เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจ
ยาวกว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่
กําหนด 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา  / ส่งตรวจสอบ (ถ้ามี) /
 สรุปความเห็นต่อนายทะเบียน /  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ  กรณีส่งตรวจสอบ 5 วันทําการ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียด

เกี่ยวกับลักษณะของงานและระยะเวลาการทํางานที่ผู้ยื่นคําขอเคยทํางานด้วย หรือหนังสือ
รับรองของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นคําขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับ
งานที่ขอรับใบอนุญาต จํานวน  1 ชุด 

๓. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยทํางาน 
พร้อมหลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบที่อธิบดีประกาศกําหนด  จํานวน  1 ฉบับ 

๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จํานวน  1 ฉบับ 
๕. สําเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)   จํานวน  1 ฉบับ 
๖. สําเนาหนังสือเดินทาง หรือ สําเนาใบสําคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าว

บุคคลธรรมดา)  จํานวน 1 ชุด   
๗. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้าง

ไม่ได้ ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูต
ไทยรับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

๘. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะ
ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบุ) 
จํานวน 1 ฉบับรูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม ขนาด 3 X4 
เซนติเมตร ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน  จํานวน 3 รูป 
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๙. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ทํางาน  จํานวน  1 ชุด 
๑๐. สําเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นคําขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมาย

ว่าด้วย การเนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรือ
อยู่ระหว่างรอการเนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ)   
จํานวน  1 ฉบับ 

๑๑. สําเนาใบสําคัญประจําตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว (กรณี
เป็นคน  ต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  
ธันวาคม พ.ศ.2515)  จํานวน  1 ฉบับ 

๑๒. สําเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศกําหนด  (กรณีเป็น คนต่างด้าวที่ถูก
เนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศ
ของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337  ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515)  จํานวน  1 ฉบับ 

๑๓. สําเนาบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือสําเนาบัตรประจําตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่ง เกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศ
ของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515  หรือตามกฎหมายว่าด้วย
สัญชาติ) จํานวน 1 ฉบับ 

๑๔. สําเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราวของ
นายอําเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัด กรณีที่เป็นการขออนุญาตทํางานนอกเขตที่พักอาศัยหรือ
เขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราว จํานวน  1 ฉบับ 

๑๕. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
 จํานวน 1 ชุด  

1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
 - สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ  
  ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
 - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง  

ระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 

3.กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
 สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  
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4.กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต  
 ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด  

5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  
 จํานวน 1 ชุด  

6.กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ 

และสําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

7.กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

หมายเหตุ 
1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และรับรอง 

ความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 
2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับมอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 

 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวสําหรับอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท  
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท  
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ    900 บาท  
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
       สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  
3. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวสําหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพตามข้อ 2  
  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    750  บาท  
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ  1 ,500 บาท 
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ  3,000 บาท 
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
       สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  
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ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวสัญชาติลาวและกัมพูชา ตามบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจํานวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะนําเข้าแรงงาน
ต่างด้าวสัญชาติลาวและกัมพูชา  เข้ามาทํางานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงาน
ระหว่างรัฐบาลแห่งราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอื่น  ต้องยื่นคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าว 
และคนต่างด้าวต้องขอรับใบอนุญาตทํางาน ณ  สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ สํานักงาน
จัดหางานจังหวัดที่เป็นผู้จัดสรรจํานวนแรงงานต่างด้าว 
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หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น
จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  

  *  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่
เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาว
กว่าที่กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบจํานวนโควตาที่จะ
ขอนําเข้า / ออกหนังสือยืนยันจํานวนโควตาที่จะ
ขอนําเข้า และจัดส่งเอกสารถึงสํานักบริหาร
แรงงานต่างด้าว 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือส่งคําร้องขอนําเข้า
แรงงานต่างด้าวให้ทางการลาว/กัมพูชา ผ่าน
สถานทูตลาว/กัมพูชา ประจําประเทศไทย 
 (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

4. ทางการลาว/กัมพูชา ดําเนินการรับสมัครและ
คัดเลือกแรงงานและจัดทําบัญชีรายชื่อ (name list) 
แจ้งนายจ้างเพื่อให้นายจ้างนําไปยื่นขออนุญาต
ทํางานแทนคนต่างด้าว 

หมายเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการดําเนินการของ
ทางการลาว/กัมพูชา  

 ทางการลาว/กัมพูชา 

5. นายจ้างยื่นคําขอรับใบอนุญาตทํางานแทนคน
ต่างด้าว / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. เจ้าหน้าที่พิจารณาการขออนุญาตทํางานแทน
คนต่างด้าว / ออกหนังสือเป็นหลักฐานให้นายจ้าง 
/ จัดส่งเอกสารให้สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 

 (ระยะเวลา 3 วันทําการ)  

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

7. ผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือถึงสถานทูตไทย ณ 
เวียงจันทร์ / พนมเปญ เพื่อพิจารณาตรวจลงตรา    
วีซ่า Non L – A  และ สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ืออนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดินทางผ่านด่าน
ตรวจคนเข้าเมืองเข้ามาในประเทศไทย 

 (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 

8. คนต่างด้าวยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน
พร้อมเอกสาร  /  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ : ดําเนินการเมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้า
มาในประเทศไทยและผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

9. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอความเห็นนายทะเบียน / บันทึกข้อมูล /  
พิมพ์ใบอนุญาต  

 (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

10. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามใน
ใบอนุญาตทํางาน 

 (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

11. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับ
ใบอนุญาตทํางาน 
หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  25  วันท าการ  ( ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และระยะเวลาการ
ดําเนินการของทางการลาว/กัมพูชา และไม่รวมระยะเวลาระหว่างที่คนต่างด้าวยังไม่ได้เดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว 
๑. แบบคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าวตามบันทึกความเข้าใจ (MOU)   จํานวน 1 ฉบับ 
๒. หนังสือแสดงความต้องการแรงงาน  (Demand Letter)  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. หนังสือแต่งตั้ง ( Power of Attorney) พร้อมสําเนาใบอนุญาตทํางาน ( Agency Licence)จํานวน  
1 ชุด 
๔. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จํานวน  1 ฉบับ 
๕. สําเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  พร้อมสําเนาหนังสือยินยอมการมี
โควต้า จํานวน  1  ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้าง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  

จํานวน 1 ชุด  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบสําเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จํานวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนาใบอนุญาตจัดหางานและสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  หากมอบอํานาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบ
สําเนาบัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จํานวน 1 ชุด 

 หลักฐานนายจ้าง 
- นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ชุด 
- นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ทํางานใน 
  ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ 
  อํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด  
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 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  

 จํานวน 1 ชุด  

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ  

 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
 - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนา
ใบอนุญาต 

 ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด  

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  

 จํานวน 1 ชุด  
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  

- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์ ข้อบังคับ 
และสําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา  

 ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
 

เอกสารประกอบการยื่นค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว 
๑. แบบคําขอรับใบอนุญาตทํางาน  (แบบ ตท.2)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. หนังสือรับรองการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จํานวน  1  ฉบับ 
๔. บัญชีรายชื่อคนต่างด้าว  (Name List)  ระบุด่านที่จะเดินทางเข้ามา  จํานวน  1 ชุด 
๕. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้าง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  

จํานวน 1 ชุด  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
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- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบ สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จํานวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนาใบอนุญาตจัดหางานและสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  หากมอบอํานาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  ให้แนบ
สําเนาบัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จํานวน 1 ชุด 

หลักฐานนายจ้าง 
- นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ชุด  
-  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้ทํางานใน 
  ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทยรับรองการมอบ  
 อํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด   

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  

   จํานวน 1 ชุด  

1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ  
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต  

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จํานวน 1 ชุด 

 3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  

จํานวน 1 ชุด 
 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  

- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และสําเนา 
  แต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

 5. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

 6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา  
    ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  
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 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน 
๑. คําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน  (ตท.2) จํานวน  1 ฉบับ 
๒. หนังสือเดินทาง และการตรวจลงตราวีซ่า  พร้อมสําเนา  จํานวน  1  ชุด 
๓. หลักฐานการรับเรื่องการขออนุญาตทํางานแทนคนต่างด้าว  จํานวน  1  ชุด 
๔. ใบรับรองแพทย์  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จํานวน  1  ฉบับ 
๕. รูปถ่ายคนต่างด้าว ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม  ขนาด 3 x 4 cm  ถ่ายไม่

เกิน 6 เดือน  จํานวน 3 รูป 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ      คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและอาชีพกรรมกร 
  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท  
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท  
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ    900 บาท  
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
       สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

    
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

  - 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวสัญชาติเมียนมา ตามบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐ (MOU) 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน ออกใบอนุญาต     
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว 

พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 นายจ้างที่ได้รับการจัดสรรจํานวนแรงงานต่างด้าว (โควตา)  และประสงค์จะนําเข้าแรงงานต่าง
ด้าวสัญชาติเมียนมา  เข้ามาทํางานภายใต้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยการจ้างแรงงานระหว่างรัฐบาลแห่ง
ราชอาณาจักรไทยกับรัฐบาลแห่งชาติอื่น  ต้องยื่นคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าว และคนต่างด้าวต้อง
ขอรับใบอนุญาตทํางาน ณ  สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัดที่เป็นผู้
จัดสรรจํานวนแรงงานต่างด้าว 
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หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 *  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่
เกิน 25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว่าที่
กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. นายจ้างยื่นคําร้องขอนําเข้าแรงงานต่างด้าว
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบจํานวนโควตาที่จะ
ขอนําเข้า / ออกหนังสือยืนยันจํานวนโควตาที่จะ
ขอนําเข้า และจัดส่งเอกสารถึงสํานักบริหาร
แรงงานต่างด้าว 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

หมายเหตุ :  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือส่งคําร้องขอนําเข้า
แรงงานต่างด้าวให้ทางการเมียนมา ผ่านสถานฑูต
เมียนมา ประจําประเทศไทย 

  (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

4. ทางการเมียนมา ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือก
แรงงานและจัดทําบัญชีรายชื่อ (name list) แจ้ง
นายจ้างเพ่ือให้นายจ้างมายืนยันการขอจ้างแรงงาน
ต่างด้าวกับกรมการจัดหางาน 
หมายเหตุ :  ไม่นับระยะเวลาการดําเนินการของ
ทางการเมียนมา  

 ทางการเมียนมา 

5. นายจ้างยื่นบัญชีรายชื่อเพ่ือยืนยันการจ้าง /  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารยืนยันการขอจ้าง
แรงงานต่างด้าว / ผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือถึง
สถานฑูตเมียนมาในประเทศไทยเพ่ือยืนยันการขอ
จ้างแรงงานต่างด้าวของนายจ้าง และถึงสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือพิจารณาตรวจลงตราวีซ่า 
Non L-A และอนุญาตให้แรงงานต่างด้าวเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย 

  (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักบริหารแรงงานต่างด้าว 
 

6. คนต่างด้าวยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตทํางาน
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร / ชําระค่าคําขอและ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทํางาน 

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

หมายเหตุ : เมื่อคนต่างด้าวเดินทางเข้ามาใน
ประเทศไทย และผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

7. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน / บันทึกข้อมูล / 
พิมพ์ใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

8. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
ทํางาน 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

9. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
ทํางาน 

หมายเหตุ :  คนต่างด้าวต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตทํางานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  21  วันท าการ  (ไม่รวมระยะเวลาจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และ
ระยะเวลาการดําเนินการของทางการเมียนมา  และไม่รวมระยะเวลาระหว่างที่คนต่างด้าวยังไม่ได้
เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอน าเข้าแรงงานต่างด้าว 

๑. หนังสือแสดงความต้องการแรงงานพม่า  (Demand Letter of Myanmar Worker)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. หนังสือแต่งตั้ง (Power of Attorney) พร้อมสําเนาใบอนุญาตทํางาน (Agency Licence)  จํานวน  1 ชุด 
๓. สัญญาจ้างแรงงาน  (Employment Contract)   จํานวน  1 ชุด 
๔. สําเนาหนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้จ้างคนต่างด้าว (โควตา)  และหนังสือยืนยันการมีโควตา  จํานวน 1 ชุด 
๕. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้าง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  

จํานวน 1 ชุด  (กรณีนายจ้างไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบ สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จํานวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนาใบอนุญาตจัดหางานและสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  หากมอบอํานาจให้พนักงานในบริษัทจัดหา
งาน  ให้แนบสําเนาบัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จํานวน 1 ชุด 

 หลักฐานนายจ้าง  
- นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบ้าน 

จํานวน 1 ชุด 
-  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 
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 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 

  1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ  
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

2.  กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนา

ใบอนุญาตต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด 

3.  กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย จํานวน 1 ชุด  

4.  กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ

สําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

5.  กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

6.  กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้า

มาทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด 

เอกสารประกอบการยื่นบัญชีรายช่ือ (Name List) ยืนยันการจ้างแรงงาน 

๑. หนังสือนําส่งและบัญชีรายชื่อแรงงานต่างด้าวจากทางการเมียนมาที่มีการรับรองโดย สอท.  

จํานวน 1 ชุด 
๒. สําเนาหนังสือนําส่งคําร้องของกรมการจัดหางาน  จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนาหนังสือยืนยันการมีโควตา   จํานวน  1  ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด  

(กรณีไม่มายื่นด้วยตนเอง) 
- กรณีผู้รับมอบเป็นพนักงาน  ให้แนบ สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นพนักงาน  จํานวน  1 ชุด   
- กรณีผู้รับมอบเป็นบริษัทจัดหางาน  ให้แนบสําเนาใบอนุญาตจัดหางานและสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  หากมอบอํานาจให้พนักงานในบริษัทจัดหางาน  
ให้แนบสําเนาบัตรลูกจ้างและตัวแทนจัดหางานด้วย  จํานวน 1 ชุด 
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 หลักฐานนายจ้าง  
-  นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 

1 ชุด 
-  นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้

ทํางานใน  ประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1 นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด  

 1.2 นิติบุคคลในต่างประเทศ  
  - สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ  
   ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

 2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
 - สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนา

ใบอนุญาตต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด 

 3.  กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
 - สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย  

  จํานวน 1 ชุด  

 4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ

สําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  

5. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

 6.  กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา 
 ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน  

๑. แบบคําขอรับใบอนุญาตทํางาน  (ตท.2)  จํานวน  1 ชุด 
๒. หนังสือเดินทางของแรงงานต่างด้าว พร้อมการตรวจลงตราวีซ่า พร้อมสําเนา จํานวน  1 ชุด 
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๓. หนังสือรับรองการจ้างตามแบบที่กรมการจัดหางานกําหนด  จํานวน 1 ชุด 
๔. ใบรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเวชกรรม ที่รับรองว่าผู้ยื่น

คําขอไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ี
กําหนดไว้ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในมาตรา 10  (ไม่เกิน  6 เดือน)  จํานวน  1  ฉบับ 

๕. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม ขนาน 3 x 4  เซนติเมตร  ซึ่งถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 6 เดือน จํานวน  3  รูป 

๖. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ทํางาน  จํานวน 1 ชุด 
๗. หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ กรณีมอบอํานาจให้

บุคคลอื่นดําเนินการแทน พร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท  จํานวน 1 ชุด 

หลักฐานนายจ้าง 
  - นายจ้างเป็นคนไทย ให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของนายจ้าง และสําเนาทะเบียนบ้าน 
จํานวน 1 ชุด 

- นายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้างไม่ได้
ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูตไทย
รับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด  

 เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 
1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1  นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  

 1.2  นิติบุคคลในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

2. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต 
 ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จํานวน 1 ชุด  

3. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย จํานวน 1 ชุด 

4. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ 

และสําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
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5. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ  

6. กรณีนายจ้างซึ่งมีภูมิลําเนาหรือถ่ินที่อยู่นอกราชอาณาจักร  
- สําเนาสัญญาจ้างเหมา สัญญาซื้อขาย หรือเอกสารอื่นทีแสดงว่าผู้ยื่นคําขอมีความจําเป็นต้องเข้ามา 
 ทํางานในราชอาณาจักร จํานวน 1 ชุด  

 
ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ  คําขอละ    100  บาท  
2. ค่าธรรมเนียมการทํางานของคนต่างด้าวอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและอาชีพกรรมกร 

  (ก)  ใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน    ฉบับละ    225  บาท  
  (ข)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน   ฉบับละ    450  บาท  
  (ค)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   ฉบับละ    900 บาท  
  (ง)  ใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
       สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 -  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอต่ออายุใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมาตรา 13   
แห่งพระราชบัญญัติการท างานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 

 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2554 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงว่าด้วยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจ้งการทํางานของคน
ต่างด้าว พ.ศ. 2554) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

คนต่างด้าวผู้รับใบอนุญาตทํางานประสงค์จะทํางานต่อไป ให้ยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนาย
ทะเบียนก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  โดยสามารถยื่นคําขอได้ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน  เมื่อยื่นคํา
ขอแล้ว ให้ ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทํางานไปพลางก่อนได้ จนกว่านายทะเบียนจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และการต่ออายุใบอนุญาตให้ต่อได้ครั้งละไม่เกิน 2 ปี  
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หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

*  ระยะเวลาที่กําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนต่างด้าวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไม่เกิน 
25 คําขอ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 1 คนต่อวัน อย่างไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกว่าที่
กําหนดไว้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับคําขอที่รับเข้ามามีปริมาณที่มากกว่าจํานวนการให้บริการตามที่กําหนด 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / สรุปความเห็นต่อนาย
 ทะเบียน    

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต
 ทํางาน หรือ หนังสือไม่อนุญาตทํางาน  

  (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 วันท าการ   

 

 

 

กระบวนงานที่ 41                                              



หน้า  | 165 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. ใบอนุญาตทํางานฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน  1 ชุด 
๓. สําเนาเอกสารรับรองวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองของผู้ซึ่งเคยเป็นนายจ้างระบุรายละเอียด

เกี่ยวกับลักษณะของงานและระยะเวลาการทํางานที่ผู้ยื่นคําขอเคยทํางานด้วย หรือหนังสือ
รับรองของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างแสดงว่าผู้ยื่นคําขอเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์เหมาะสมกับ
งานที่ขอรับใบอนุญาตจํานวน    1 ชุด 

๔. หนังสือรับรองการจ้างของผู้ซึ่งจะเป็นนายจ้างโดยระบุเหตุผลที่ไม่จ้างบุคคลสัญชาติไทยทํางาน
พร้อมหลักฐานประกอบเหตุผลดังกล่าว ตามแบบที่อธิบดีประกาศกําหนด  จํานวน  1 ฉบับ 

๕. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย)  จํานวน  1 ฉบับ 
๖. สําเนาทะเบียนบ้านของนายจ้าง (กรณีนายจ้างเป็นคนไทย) จํานวน  1 ฉบับ 
๗. สําเนาหนังสือเดินทาง หรือ สําเนาใบสําคัญถิ่นที่อยู่ของนายจ้าง  (กรณีนายจ้างเป็นต่างด้าว

บุคคลธรรมดา)  จํานวน 1 ชุด   
๘. กรณีนายจ้างเป็นคนต่างด้าว ให้แนบสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจ้าง หรือหากนายจ้าง

ไม่ได้ ทํางานในประเทศไทยและไม่มีใบอนุญาตทํางานต้องให้ Notary Public และสถานทูต
ไทยรับรองการมอบอํานาจให้กรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนามแทน จํานวน 1 ชุด 

๙. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าคนต่างด้าวไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะ
ต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาตทํางาน  (ไม่เกิน  1 เดือน หรือตามท่ีแพทย์ระบุ)  
จํานวน 1 ฉบับ 

๑๐. แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่ทํางาน  จํานวน 1 ฉบับ 
๑๑. สําเนาหนังสือของส่วนราชการที่รับรองว่าผู้ยื่นคําขอเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศตามกฎหมาย

ว่าด้วย การเนรเทศ ซึ่งได้รับการผ่อนผันให้ไปประกอบอาชีพ ณ ที่แห่งใดแทนการเนรเทศหรือ
อยู่ระหว่างรอการเนรเทศ  (กรณีเป็นคนต่างด้าวถูกเนรเทศตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ) 
จํานวน  1 ฉบับ 

๑๒. สําเนาใบสําคัญประจําตัวของคนต่างด้าวตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนคนต่างด้าว  (กรณี
เป็น คนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13 
ธันวาคม พ.ศ.2515)  จํานวน 1 ฉบับ 

๑๓. สําเนาหลักฐานแสดงสถานที่อยู่ตามที่อธิบดีประกาศกําหนด  (กรณีเป็นคนต่างด้าวที่ถูกเนรเทศ
ตามกฎหมายว่าด้วยการเนรเทศ หรือเป็นคนต่างด้าวที่ถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะ
ปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม พ.ศ.2515) จํานวน  1 ฉบับ 

๑๔. สําเนาบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยหรือสําเนาบัตรประจําตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (กรณีเป็นคนต่างด้าวซึ่งเกิดในราชอาณาจักรแต่ไม่ได้รับสัญชาติไทย ตามประกาศของ
คณะปฏิวัติ ฉบับที่ 337 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  พ.ศ.2515 หรือตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ)  
จํานวน  1 ฉบับสําเนาหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตที่พักอาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการ
ชั่วคราวของนายอําเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัด กรณีที่เป็นการขออนุญาตทํางานนอกเขตที่พัก
อาศัยหรือเขตพ้ืนที่ออกบัตรเป็นการชั่วคราว จํานวน  1 ฉบับ 
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๑๕. หนังสือมอบอํานาจจากคนต่างด้าวติดอากรแสตมป์ 10 บาท จํานวน 1 ฉบับ และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับมอบอํานาจคนไทย จํานวน 1 ฉบับ (กรณีคนต่างด้าวไม่มายื่นด้วยตนเอง) 

 
เอกสารตามประเภทของนายจ้าง 

1. กรณีเป็นสถานประกอบการเอกชน 
 1.1   นิติบุคคลในประเทศไทย กรณีบริษัทจํากัด หรือ ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้แสดงเอกสารดังนี้  

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  

1.2 นิติบุคคลที่จดทะเบียนในต่างประเทศ  
- สําเนาหนังสือรับรองข้อความที่นายทะเบียนเก็บรักษาไว้ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจ 
 ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว จํานวน 1 ฉบับ  

2. กรณีหน่วยราชการ /รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาล 
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ /มหาวิทยาลัยรัฐบาลซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่ง 
 ระยะเวลาการจ้าง  จํานวน 1 ฉบับ 

3. กรณีสถาบันการศึกษา  โรงเรียนรัฐบาล  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน, เขตการศึกษา,  
  สํานักงานเขต) ซึ่งระบุชื่อคนต่างด้าว ตําแหน่งงาน ระยะเวลาการจ้าง จํานวน 1 ฉบับ  

4. กรณีโรงเรียนเอกชน  
- สําเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน จํานวน 1 ฉบับ  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แนบสําเนาใบอนุญาต  
  ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จํานวน 1 ชุด  

5. กรณีมหาวิทยาลัยเอกชน  
- สําเนาหนังสือการจัดตั้งมหาวิทยาลัยและคําสั่งแต่งตั้งผู้มีอํานาจลงนามของมหาวิทยาลัย จํานวน 1 ชุด  

6. กรณีมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ  
- สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งมูลนิธิ สมาคม หรือองค์การ พร้อมวัตถุประสงค์  ข้อบังคับ และ  

สําเนาแต่งตั้งคณะกรรมการที่เป็นปัจจุบัน  จํานวน 1 ชุด  
- หนังสือรับรองจากส่วนราชการ (กรณีเป็นองค์กรเอกชนต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ  

7. กรณีบุคคลธรรมดา  
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน 1 ฉบับ หมายเหตุ 

1) กรอกแบบเป็นภาษาไทย เอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศให้จัดทําคําแปลเป็นภาษาไทย และ
รับรองความถูกต้องโดยผู้มีใบอนุญาต/หน่วยราชการ 

2) สําเนาเอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 
 - เอกสารของนายจ้าง ให้ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถ้ามี) หรือผู้รับ

มอบอํานาจ 
 - เอกสารของคนต่างด้าว ให้คนต่างด้าวลงลายมือชื่อ หรือผู้รับมอบอํานาจ 
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ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าคําขอ  คําขอละ    100  บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าวสําหรับอาชีพรับจ้างทํางานในบ้านและ
อาชีพกรรมกร 
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    225  บาท  
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ    450  บาท  
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ฉบับละ    900 บาท  
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
       สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

3. ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าวสําหรับสาขาอาชีพอ่ืนนอกจากสาขาอาชีพ
ตามข้อ 2  
  (ก)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุไม่เกิน 3 เดือน   ฉบับละ    750  บาท  
  (ข)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน  ฉบับละ  1 ,500 บาท 
  (ค)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ฉบับละ  3,000 บาท 
  (ง)  การต่ออายุใบอนุญาตที่มีอายุเกิน 1 ปี ให้ชําระค่าธรรมเนียม  
       สําหรบัระยะเวลาท่ีเกิน 1 ปี  เพ่ิมข้ึนตามอัตราใน (ก) (ข) หรือ (ค)  

     
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบลบ้าน
กลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)   
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 

การพิจารณาอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการ ใช้มาตรา 35 แทนการจ้างงานคนพิการตามมาตรา 33 หรือ 
การส่งเงินเข้ากองทุนตามมาตรา 34  แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนา 
คุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2556 

- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการให้สัมปทาน จัดสถานที่จําหน่ายสินค้าหรือบริการ จัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้าง
เหมาบริการโดยวิธีกรณีพิเศษ ฝึกงาน หรือจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอํานวยความสะดวก ล่ามภาษา
มือ หรือให้ความช่วยเหลืออ่ืนใดแก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พ.ศ. 2558 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 

กระบวนงานที่ 42                                               



หน้า  | 169 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 1. มาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 กําหนดให้ กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะรับคนพิการ
เข้าทํางานตามมาตรา 33 หรือนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการไม่รับคนพิการเข้าทํางานตาม
มาตรา 33 และไม่ประสงค์จะส่งเงินเข้ากองทุนตามมาตรา 34 หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของ
สถานประกอบการนั้นอาจให้สัมปทาน จัดสถานที่จําหน่ายสินค้าหรือบริการ จัดจ้างเหมาช่วงงานหรือ
จ้างเหมาบริการโดยวิธีกรณีพิเศษ ฝึกงาน หรือจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอํานวยความสะดวก ล่ามภาษา
มือ หรือให้ความช่วยเหลืออ่ืนใดแก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการก็ได้  โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกําหนดในระเบียบฯ 

 2. หน่วยงานของรัฐซึ่งไม่ประสงค์รับคนพิการเข้าทํางาน นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการไม่รับคนพิการเข้าทํางาน และไม่ประสงค์ส่งเงินเข้ากองทุน แต่ประสงค์ให้สัมปทาน      
จัดสถานที่จําหน่ายสินค้าหรือบริการ จัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการโดยวิธีกรณีพิเศษ 
ฝึกงาน จัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอํานวยความสะดวก ล่ามภาษามือ หรือให้ความช่วยเหลืออ่ืนใดแก่คน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ให้แจ้งการให้สิทธิและดําเนินการให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการเข้ารับสิทธิ
ภายในวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี 

หมายเหตุ : 

 * ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความ  บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงานของรัฐ นายจ้าง หรือสถาน
ประกอบการยื่นหนังสือขอใช้สิทธิพร้อมเอกสาร / 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
 (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
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2. เจ้าหน้าที่ออกพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบข้อมูลตามที่
หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการแจ้ง เพื่อให้เป็นไปตามท่ีกําหนดใน
ระเบียบ 
 (ระยะเวลา 30 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. สรุปความเห็นเสนอผู้มีอํานาจ 

  (ระยะเวลา 2 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้มีอํานาจพิจารณา / ลงนาม / ออกหนังสือ 
แจ้งหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการอนุญาตให้ใช้มาตรา 35 ได้ และให้
นําส่งรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อม
สัญญาที่หน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของ
สถานประกอบการทํากับคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการดังกล่าว  

    (ระยะเวลา 5 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. หน่วยงานของรัฐ นายจ้าง หรือสถาน
ประกอบการ ส่งสําเนาสัญญาการให้สิทธิ์คนพิการ/
ผู้ดูแล ให้เจ้าหน้าที่ ภายใน 31 ธันวาคม ของทุกปี 
   

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  38  วัน  
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1) การให้สัมปทาน 
1. แบบคําขอการให้สัมปทาน 
2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก

จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 
1 ฉบับ 

4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหางาน
จังหวัด  จํานวน  1 ฉบับ 

5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด 

6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท  จํานวน 1 ฉบับ  
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7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จํานวน 1 ฉบับ  
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ 
9. เอกสารแสดงสิทธิว่าหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีสิทธิในอาคาร 

สถานที่ ทรัพย์สิน เครื่องหมายการค้าหรือบริการภายใต้ลิขสิทธิ์ เวลาออกอากาศของสถานีวิทยุ 
สถานีโทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หรืออ่ืนๆ ตามที่คณะอนุกรรมการส่งเสริมอาชีพคนพิการกําหนด   
จํานวน 1 ชุด 

10. เอกสารแสดงรายละเอียดต่างๆที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการให้สัมปทาน เช่น ภาพถ่ายทรัพย์สิน
ในกรณีที่ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการครอบครองทรัพย์สินเพื่อไปใช้ประโยชน์ในการประกอบ
อาชีพ  จํานวน 1 ชุด 

11. เอกสารแสดงมูลค่าของกิจกรรมการให้สัมปทานที่จะให้แก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ที่ไม่
น้อยกว่าตามท่ี กําหนดไว้ในกฎกระทรวงกําหนดจํานวนคนพิการที่นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการ และหน่วยงานของรัฐจะต้องรับเข้าทํางาน และจํานวนเงินที่นายจ้างหรือเจ้าของ
สถานประกอบการจะต้องนําส่งเข้ากองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  จํานวน 1 
ชุด 

12. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการ 

  พร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจําตัวคน
พิการมาด้วย จํานวน 1 ชุด   

2) การจัดสถานที่จําหน่ายสินค้าหรือบริการ 
1. แบบคําขอการจัดสถานที่จําหน่ายสินค้าหรือบริการ  
2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2) 
3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก

จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 
1 ฉบับ 

4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหา
งานจังหวัด  จํานวน  1 ฉบับ 

5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด 

6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท  จํานวน 1 ฉบับ  
7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จํานวน 1 ฉบับ  
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ 
9. ภาพถ่ายสถานที่ในการจัดพื้นที่พร้อมระบุขนาดของพ้ืนที่ที่ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ

จําหน่ายสินค้าหรือบริการ  จํานวน  1 ชุด  
10. แผนที่ตั้งสถานที่จัดจําหน่ายสินค้าหรือบริการ   จํานวน 1 ชุด 
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11. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการคิดมูลค่าพ้ืนที่ ที่ให้คนพิการใช้ในการขายสินค้าหรือบริการ เช่น 
เอกสารอ้างอิงราคาพ้ืนที่ตามราคาท้องตลาด หรือเอกสารแสดงอัตราที่ผู้ยื่นให้สิทธิในการจัด
สถานที่จําหน่ายสินค้าแก่ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการยื่นแบบการชําระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น หรือเอกสารหลักฐานการให้เช่าพ้ืนที่จากผู้เช่ารายอื่น   
จํานวน  1 ชุด 

12. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการพร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตร
ประจําตัวคนพิการมาด้วย  จํานวน  1 ชุด  

3) การจัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการ 
 1. แบบคําขอการจัดจ้างเหมาช่วงงานหรือจ้างเหมาบริการ  
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2)  
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก
จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงาน      
จัดหางานจังหวัด จํานวน  1 ฉบับ 
 5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท  จํานวน 1 ฉบับ  
 7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จํานวน 1 ฉบับ  
 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  
 9. เอกสารแสดงรายละเอียดลักษณะงาน  จํานวน  1 ชุด  
 10.เอกสารแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับประมาณการด้านต้นทุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการ และกําไร 
กรณีการจ้างเหมาบริการหรือจ้างเหมาช่วงงานคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ โดยให้คนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการเป็นผู้จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ หรือเงินลงทุน  จํานวน  1 ชุด 
 11.เอกสารแสดงรายละเอียดค่าตอบแทนที่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะได้รับ กรณีท่ีหน่วยงาน
ของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการเป็นผู้จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ หรือเงินทุนตามลักษณะของ
งานที่จ้าง จํานวน  1 ชุด 
 12. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการพร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจําตัวคน
พิการมาด้วย จํานวน  1 ชุด  

4) การฝึกงาน 
 1. แบบคําขอการฝึกงาน  
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2)  
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก
จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 1 ฉบับ 
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 4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหา
งานจังหวัด จํานวน  1 ฉบับ 
 5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท  จํานวน 1 ฉบับ  
 7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จํานวน 1 ฉบับ  
 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  
 9. เอกสารหลักสูตรการฝึกงานซึ่งได้รับการเห็นชอบจากกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายแล้ว  จํานวน  1 ชุด 
 10.เอกสารแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ ของหลักสูตร รวมทั้งเบี้ยเลี้ยงที่คนพิการจะได้รับใน
ระหว่างการฝึกงาน  จํานวน  1 ชุด 
 11.รายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ  และรายการค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร  จํานวน  1 ชุด  

5) การจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอํานวยความสะดวก 
 1. แบบคําขอการจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอํานวยความสะดวก  
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2)  
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก
จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหา
งานจังหวัด จํานวน  1 ฉบับ 
 5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน จํานวน 1 ชุด  
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท จํานวน 1 ฉบับ  
 7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท จํานวน 1 ฉบับ  
 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ  
 9. เอกสารแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีอุปกรณ์หรือสิ่งอํานวยความ
สะดวก จํานวน  1 ชุด 
 10.เอกสารแผนงานโครงการที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับรายการอุปกรณ์ ประมาณการค่าใช้จ่าย 
วงเงินงบประมาณและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ จํานวน  1 ชุด 

6) การจัดให้มีล่ามภาษามือ 
 1. แบบคําขอการจัดให้มีบริการล่ามภาษามือ  
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2)  
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก
จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหา
งานจังหวัด จํานวน  1 ฉบับ 
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 5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท  จํานวน 1 ฉบับ  
 7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท จํานวน 1 ฉบับ  
 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ  
 9. เอกสารแผนงานโครงการที่มีรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย วงเงินงบประมาณ และ

ประโยชน์ที่จะได้รับในการจ้างล่ามภาษามือเพ่ือประจําในสถานประกอบการที่มีพนักงานเป็นคน
พิการทางการได้ยินจํานวน 20 คนข้ึนไป จํานวน 1 ชุด 

 10.เอกสารแสดงค่าใช้จ่ายในการจ้างล่ามภาษามือหนึ่งคน  จํานวน 1 ชุด 

7) การช่วยเหลืออ่ืนใด 
 1. แบบคําขอการให้ความช่วยเหลืออ่ืนใด  
 2.  แบบแจ้งขอใช้สิทธิตามมาตรา 35 (กกจ.พก.2)  
 3. หนังสือจากนายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการถึงจัดหางานจังหวัด หรือผู้อํานวยการสํานัก
จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ เพื่อขอให้สิทธิคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการตามมาตรา 35  จํานวน 1 ฉบับ 
 4. สําเนาบัตรประจําตัวนายจ้างที่ออกโดยสํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหา
งานจังหวัด จํานวน  1 ฉบับ 
 5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท พร้อมหน้าวัตถุประสงค์ รับรองไม่เกิน 6 เดือน  
จํานวน 1 ชุด 
 6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท  จํานวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือมอบอํานาจจากกรรมการฯ  ติดอากร 30 บาท  จํานวน 1 ฉบับ  
 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ฉบับ  
 9. เอกสารแสดงรายละเอียดกิจกรรมความช่วยเหลืออ่ืนใดที่นายจ้างหรือเจ้าของสถาน
ประกอบการจะให้สิทธิแก่คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ จํานวน  1 ชุด 
 10.กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ นายจ้างหรือเจ้าของสถานประกอบการมีรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการพร้อมแล้ว ให้แนบรายชื่อคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ พร้อมระบุหมายเลขบัตรประจําตัวคน
พิการมาด้วย  จํานวน  1 ชุด 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม  
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปทําที่บ้าน พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปทําที่บ้าน พ.ศ.2546 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับงานไปทําที่บ้านรวมกลุ่มกันไม่ต่ํากว่า 5 คน สมาชิกมีอายุไม่ต่ํากว่า 15 ปี บริบูรณ์ มี
วัตถุประสงค์  ของกลุ่มเพื่อรับงานประเภทเดียวกันไปทําที่บ้าน มีผู้นํากลุ่ม โดยผู้นํากลุ่มยื่นคําขอจด
ทะเบียน (ตามแบบ ท.รบ.1)  พร้อมหลักฐานตามท่ีระบุในแบบ ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่    
1 – 10 หรือสํานักงานจัดหางานจังหวัด แห่งท้องที่ท่ีกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้านตั้งอยู่ และใบทะเบียน
การจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้านที่ออกให้มีอายุ 2 ปี นับแต่วันที่ออก 
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หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1  วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร  /    
ลงพื้นที่ตรวจสอบกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน  / สรุป
ความเห็นเสนอนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา 4  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามในใบทะเบียน
จัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปทําที่บ้าน 

 (ระยะเวลา 3  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วันท าการ    
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. รายชื่อสมาชิกกลุ่ม      จํานวน  1  ชุด  
2. สําเนาทะเบียนบ้านของสมาชิกกลุ่ม   จํานวน  1  ชุด  
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของสมาชิกกลุ่ม จํานวน  1  ชุด  
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ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  คําขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน  (แบบ ท.รบ.1) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปท าที่บ้าน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปทําที่บ้าน พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการส่งเสริมการรับงานไปทําที่บ้าน พ.ศ.2546 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553)  

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้านที่ประสงค์จะต่ออายุใบทะเบียน ให้ยื่นคําขอต่ออายุ (ตามแบบ ท.รบ.
3) พร้อมหลักฐานตามที่ระบุในแบบ ก่อนใบทะเบียนสิ้นอายุไม่น้อยกว่า 15 วัน ณ สํานักงานจัดหา
งานจังหวัดลําพูน  

หมายเหตุ : *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่

กระบวนงานที่ 44                                               



หน้า  | 179 
 

  
ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทํา
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา 1  วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร  /    
ลงพื้นที่ตรวจสอบกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน  / สรุป
ความเห็นเสนอนายทะเบียน 

 (ระยะเวลา 4  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามการขอต่ออายุ 
ใบทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน 

 (ระยะเวลา 3  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วันท าการ    
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. รายชื่อสมาชิกกลุ่ม   จํานวน  1  ชุด  
2. สําเนาทะเบียนบ้านของสมาชิกกลุ่ม   จํานวน  1  ชุด  
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของสมาชิกกลุ่ม   จํานวน  1  ชุด  
4. ใบทะเบียนการจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปทําที่บ้านฉบับเดิม จํานวน  1  ชุด  

(กรณี ใบทะเบียนฯ (ท.รบ.2) สูญหายให้นําใบแจ้งความมายื่นต่อนายทะเบียนเพื่อออกใบแทน (ท.รบ.2))  
5. ผลการดําเนินงานของกลุ่มในรอบสองปีท่ีผ่านมา   จํานวน  1  ชุด  
 

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 -  คําขอต่ออายุทะเบียนจัดตั้งกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน  (แบบ ท.รบ.3) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอกู้เงินกองทุนเพื่อผู้รับงานไปท าที่บ้าน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยกองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้าน พ.ศ. 2546  และแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 1.  กองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้านมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับงานไปทําที่บ้านหรือกลุ่มผู้รับงาน
ไปทําที่บ้าน กู้ยืมเพ่ือซื้อวัตถุดิบและอุปกรณ์ในการผลิตหรือขยายการผลิต 

 2.  เป็นกลุ่มผู้รับงานไปทําที่บ้านที่มีการบริหารจัดการที่ชัดเจนและมีการดําเนินการร่วมกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ เดือน 

 3.  เป็นกลุ่มผู้รับงานไปทําที่บ้านที่มีทรัพย์สินหรือเงินทุนรวมกันไม่น้อยกว่า 10,000 บาท 
 4.  มีสถานประกอบการที่สามารถติดต่อได ้
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 5.  ยื่นคําขอกู้เงินกองทุนตามแบบคําขอกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้าน (กรบ. 1) ณ 
สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ หรือสํานักงานจัดหางานจังหวัดที่กลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้านได้จด
ทะเบียนไว้ 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร / 
รวบรวม ข้อเท็จจริง / ออกตรวจเยี่ยมการดําเนินงาน
ของกลุ่มผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน 

 (ระยะเวลา 5  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. สรุปผลการวิเคราะห์สินเชื่อ และเสนอความเห็น
ต่อคณะอนุกรรมการพิจารณาคําร้องขอกู้เงินกองทุน
เพ่ือผู้รับงานไปทํางานที่บ้าน 

 (ระยะเวลา 4  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาคําร้องขอกู้เงิน 
กองทุนฯ  

 (ระยะเวลา 12  วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. ผู้รับบริการทํานิติกรรมสัญญาและรับเงินกู้ 
 

  

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  22  วันท าการ    
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบคําขอกู้เงินกองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้าน (กรบ.2ก)  จํานวน  1  ฉบับ  
2. รายละเอียดเพิ่มเติมประกอบคําร้องขอกู้เงินกองทุนฯ (กรบ. 2ข) จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือให้คํายินยอมให้หักเงินเดือนหรือรายได้รายเดือน    จํานวน  1  ชุด  

 (กรณีผู้ค้ําประกันเป็นข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ) (กรบ.3)  
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้กู้และผู้ค้ําประกัน หรือบัตรประจําตัวอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐ

ออกให้  จํานวน  1  ชุด 
5. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้กู้และผู้ค้ําประกัน  จํานวน  1  ชุด  
6. โครงการที่ขอกู้ และรายละเอียดการประกอบกิจการของผู้กู้ จํานวน  1  ชุด  
7. แผนผังที่อยู่อาศัยของผู้กู้และที่ตั้งของสถานที่ทํางานของผู้กู้ จํานวน  1  ชุด  
8. สําเนาหลักฐานการจดทะเบียนเป็นผู้รับงานไปทําท่ีบ้าน จํานวน  1  ฉบับ  
9. หนังสือยินยอมของคู่สมรสของผู้กู้และผู้ค้ําประกัน (กรบ.23) จํานวน  1  ชุด  
10. สําเนาใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของผู้กู้และผู้ค้ําประกัน (ถ้ามี)  จํานวน  1    ชุด 
11. สําเนาทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการหย่าหรือใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต)   
จํานวน 1  ชุด 
12. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส (ถ้ามี)  จํานวน  1  ชุด 
13. ภาพถ่ายตัวอย่าง ผลิตภัณฑ์หรือชิ้นงาน   จํานวน  1  ชุด 
14. สําเนาเอกสารการถือกรรมสิทธิ์สถานที่ทํางานกลุ่มหรือสําเนาสัญญาเช่า (ระยะเวลาเช่า ไม่ควร

น้อยกว่าระยะเวลาการผ่อนชําระเงินกู้) จํานวน 1 ชุด 
15. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน  (ชื่อสมุดบัญชีเงินฝากฯ ในนามกลุ่ม)  

จํานวน 1 ชุด 
16. สําเนาใบรับคําสั่งจ้าง/สั่งผลิต/สั่งประกอบ (สัญญาอย่างใดอย่างหนึ่ง) จํานวน 1 ชุด 
17. รายชื่อและท่ีอยู่ของสมาชิกกลุ่มฯ  ทั้งหมด จํานวน  1  ชุด 
18. รายงานการประชุมของกลุ่มฯ ที่มีมติเห็นชอบให้กู้เงินกองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้าน  
 จํานวน  1  ชุด 
19. หลักฐานแสดงทรัพย์สินหรือเงินทุนของกลุ่มไม่น้อยกว่า 10,000 บาท   จํานวน 1 ชุด 
20. แผนงานการบริหารจัดการที่ชัดเจนของกลุ่มฯ (เช่น มีการแบ่งหน้าที่กันภายในกลุ่มฯ อย่าง

ชัดเจนฯลฯ) จํานวน  1  ชุด 
21. หนังสือรับรองของผู้กู้ (กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยาโดยมิได้จดทะเบียนสมรส) จํานวน 1 ชุด 
22. หนังสือรับรองของผู้ค้ําประกัน (กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยาโดยมิได้จดทะเบียนสมรส)  
 จํานวน  1  ชุด 
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ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน  

  

ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 10 ตําบล
บ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

1. ใบรับคําขอ (กรบ.1) 
2. แบบคําขอกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้าน (กรบ. 2ก)  
3. รายละเอียดเพิ่มเติมประกอบคําร้องขอกู้เงินกองทุนเพ่ือผู้รับงานไปทําที่บ้าน (กรบ. 2ข) 
4. หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนหรือเงินได้รายเดือน (กรบ. 3)  
5. หนังสือรับรองของผู้กู้ (กรณีอยู่กันฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) (กรบ. 4ก) 
6. หนังสือรับรองของผู้ค้ําประกัน (กรณีอยู่กันฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) (กรบ. 4ข ) 
7. หนังสือยินยอมของคู่สมรส (เฉพาะกรณีมีคู่สมรส) (กรบ. 23)  
8. หนังสือให้คํายินยอมของผู้ปกครอง (เฉพาะกรณีผู้กู้เป็นผู้เยาว์) (กรบ. 27)  
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