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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ 
การขอย้ายสํานักงานจัดหางานในประเทศ  
:  กรณีย้ายนอกเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหา
งานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้ายสํานักงาน การ
ตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องท่ีท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 
  -  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงห้ามจัดตั้งสํานักงานจัดหางาน 
พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ.  2528 แก้ไขเ พ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544) 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที ่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง  

18 ถ.ไชยบุรี ต.คูหาสวรรค์ อ.เมือง จ.พัทลุง 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 ผู้รับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงค์จะย้ายท่ีตั้งสํานักงานจัดหางาน ต้องดําเนินการยื่นคําขอ ตามแบบ 
จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องท่ีท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ เพ่ือพิจารณาอนุญาตย้าย ก่อนท่ี
จะไปดําเนินการเปลี่ยนแปลงท่ีอยู่กับกระทรวงพาณิชย ์
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หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ 
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *    ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วัน) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

2.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนจัดหางานแห่ง
 ท้องท่ีท่ีสํานักงานจะไปตั้งใหม่ 

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

- สํานกังานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

3.  จัดส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องทางไปรษณียเ์พ่ือ
 ตรวจสอบสถานท่ีแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

 

4.  สํานักงานจัดหางานแห่งท้องท่ีท่ีสํานักงานจะไป
 ตั้งใหมต่รวจสอบสถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

หมายเหตุ :  นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานท่ีตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 

 

 

5.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / บันทึกการ
 เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้จัดการ 
 ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน / เสนอความเห็น
 นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องท่ีท่ีสํานักงานจะ
 ไปตั้งใหม่ 
  (ระยะเวลา 7 วัน) 
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

6. นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องท่ีท่ีสํานักงาน   
 จะไปตั้งใหม่พิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต  
 บัตรประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทน
 จัดหางาน 
  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 

7. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
 และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม  28  วัน   
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหม่ จํานวน 1 ชุด 
3. แผนท่ีแสดงสถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
4. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
5. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง และตัวแทนจัดหางานท่ี

นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ    ฉบับละ   10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม    ครั้งละ  400  บาท   

ช่องทางการร้องเรียน  
-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดพัทลุง 

18 ถ.ไชยบุร ีต.คูหาสวรรค์ อ.เมือง จ.พัทลุง 
โทรศัพท์ 074-614141  www.doe.go.th/phatthalung 
- ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  โทรศัพท์ 1567 
- E-Mail:damrongdhama@gmail.com 
- สายด่วน 1694 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 -  คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน  (แบบ จง.13)   


