
                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

- การขอรับ/ขอต่อ ใบอนญุาตจัดหาน 

- ขอย้าย สนง.จัดหางาน(ในเขต/นอกเขต)  

- การขอจดทะเบยีนลกูจ้าง 

- การขอมบีตัร/ใบแทนบตัรประจาํตัว    

   ผูรั้บอนญุาตลกูจ้าง หรือตัวแทน 

- การขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางาน 

ของผูรั้บอนญุาตจัดหางานในประเทศ 

 
 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอต่ออายุใบอนญุาต 

จัดหางานให้คนหางานทาํ 

ในประเทศ 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอเปล่ียนผูจั้ดการ 

ของสาํนักงานจัดหางานในประเทศ 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอแจ้งข้อความโฆษณา 
การจัดหางงาน ของผูรั้บอนญุาต

จัดหางานในประเทศ 
 

 

 

 



 

 

                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอต้ัง 
สาํนักงานจัดหางานในประเทศ

ช่ัวคราว นอกเขตท้องท่ี 
ท่ีได้รับอนญุาต 

 

 

 

 



                                

                                                                                                                                 

                                                      

 

 

 

 

 

                                                                                           

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอเปล่ียนหลักประกัน 
ของผูรั้บอนญุาต 

จัดหางานในประเทศ 
 

 

 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

- การขอรับใบอนญุาตทาํงาน 
- การต่ออายุใบอนญุาตทาํงาน             
- การขอรับใบแทนใบอนญุาตทาํงาน 
- การขออนญุาตเปล่ียนหรือเพิม่  
   ประเภท หรือลักษณะงาน นายจ้าง 
   หรือสถานท่ีทาํงาน หรือเง่ือนไข 

ของคนต่างด้าวระดับฝีมอื 
(ชาํนาญการ) 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอรับใบอนญุาตทาํงานของ 
คนต่างด้าวภายใต้การเคล่ือนย้าย

แรงงานฝีมือเสรีอาเซียน  
ตามข้อตกลง MRAs 

 
 

 

 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

- การขอรับใบอนญุาตทาํงาน 
- การต่ออายุใบอนญุาตทาํงาน             
- การขอรับใบแทนใบอนญุาตทาํงาน 
- การขออนญุาตเปล่ียนหรือเพิม่  
   ประเภท หรือลักษณะงาน นายจ้าง 
   หรือสถานท่ีทาํงาน หรือเง่ือนไข 

ของคนต่างด้าวระดับฝีมอื 
(ชาํนาญการ) 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอรับใบอนญุาตทาํงานของ 
คนต่างด้าวภายใต้การเคล่ือนย้าย

แรงงานฝีมือเสรีอาเซียน  
ตามข้อตกลง MRAs 

 
 

 

 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

- การขอรับใบอนญุาตทาํงาน 
- การต่ออายุใบอนญุาตทาํงาน             
- การขอรับใบแทนใบอนญุาตทาํงาน 
- การขออนญุาตเปล่ียนหรือเพิม่  
   ประเภท หรือลักษณะงาน นายจ้าง 
   หรือสถานท่ีทาํงาน หรือเง่ือนไข 

ของคนต่างด้าวระดับฝีมอื 
(ชาํนาญการ) 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอรับใบอนญุาตทาํงานของ 
คนต่างด้าวภายใต้การเคล่ือนย้าย

แรงงานฝีมือเสรีอาเซียน  
ตามข้อตกลง MRAs 

 
 

 

 

 



 

 

                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

- การขอรับใบอนญุาตทาํงาน 
- การต่ออายุใบอนญุาตทาํงาน             
- การขอรับใบแทนใบอนญุาตทาํงาน 
- การขออนญุาตเปล่ียนหรือเพิม่  
   ประเภท หรือลักษณะงาน นายจ้าง 
   หรือสถานท่ีทาํงาน หรือเง่ือนไข 

ของคนต่างด้าวระดับฝีมอื 
(ชาํนาญการ) 

 



                                

                                                                                                                                 

                                                      

 

 

 

 

 

                                                                                           

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอรับใบอนญุาตทาํงานของ 
คนต่างด้าวภายใต้การเคล่ือนย้าย

แรงงานฝีมือเสรีอาเซียน  
ตามข้อตกลง MRAs 

 
 

 

 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

- การขอรับใบอนญุาตทาํงาน 
- การต่ออายุใบอนญุาตทาํงาน             
- การขอรับใบแทนใบอนญุาตทาํงาน 
- การขออนญุาตเปล่ียนหรือเพิม่  
   ประเภท หรือลักษณะงาน นายจ้าง 
   หรือสถานท่ีทาํงาน หรือเง่ือนไข 

ของคนต่างด้าวระดับฝีมอื 
(ชาํนาญการ) 

 



                                

 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืบรกิารประชาชน 

กระบวนงาน 

การขอรับใบอนญุาตทาํงานของ 
คนต่างด้าวภายใต้การเคล่ือนย้าย

แรงงานฝีมือเสรีอาเซียน  
ตามข้อตกลง MRAs 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอขยายระยะเวลาใบอนญุาตทํางานของคนตางดาว 

ตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการลงทนุหรอืกฎหมายอืน่ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขยายระยะเวลาใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม

การลงทุนหรือกฎหมายอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

เปนคนตางดาวเขามาทํางานในราชอาณาจักร ไดรับสิทธิพิเศษตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน 

กฎหมายวาดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยและกฎหมายวาดวยปโตรเลียม และไดรับการขยาย

ระยะเวลาการทํางานตามกฎหมายนั้นๆ 
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หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คํา

ขอ ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการรับใบอนุญาต

ทํางาน 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 
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14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือเดินทาง 

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวและใบสําคัญ

ถ่ินท่ีอยู พรอม

สําเนา 

กรมการกงสุล 1 1 ชุด - 

2) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

(ไมเกิน 6 เดือน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด - 

3) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นเอกสาร

ดวยตนเอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบรายละเอียด

ประกอบหนังสือ

แจงการอนุญาต

ตามมาตรา 12 

แหง พ.ร.บ.การ

ทํางานของคน

ตางดาว พ.ศ. 

2551   

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 
ใบอนุญาตทํางาน สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 
 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือท่ีแสดงวา

ไดรับอนุญาตให

ขยายระยะเวลา

ทํางานจาก

สํานักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมการลงทุน 

(B.O.I)  หรือ การ

นิคมอุตสาหกรรม

แหงประเทศไทย 

(IEAT) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท   

1 ฉบับ และ

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทยจํานวน 1 

ฉบับ 

- 1 0 ชุด (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นเอกสาร

ดวยตนเอง) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 
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อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบรายละเอียดประกอบหนังสือแจงการอนุญาตตามมาตรา 12 แหง พ.ร.บ.การทํางานของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2551 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอตออายใุบอนญุาตทาํงานของคนตางดาวตามมาตรา 13   

 แหงพระราชบญัญตักิารทาํงานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวตามมาตรา 13   แหงพระราชบัญญัติการ

ทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

2) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออ 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  โทรศัพท 0 5625 7036 -7 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

คนตางดาวผูรับใบอนุญาตทํางานประสงคจะทํางานตอไป ใหยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตตอนายทะเบียนกอน

ใบอนุญาตสิ้นอายุ โดยสามารถยื่นคําขอไดกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน เม่ือยื่นคําขอแลวใหผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทํางานไปพลางกอนได จนกวานายทะเบียนจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และการตออายุ
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ใบอนุญาตใหตอไดครั้งละไมเกิน 2 ป 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 หรือ หนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 
 

นครสวรรค 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน

ของคนตางดาว  

ตามมาตรา 13  

(แบบ ตท.7) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบอนุญาตทํางาน สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 1 ฉบับ - 

3) 
สําเนาเอกสาร

รับรองวุฒิ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

การศึกษา หรือ

หนังสือรับรอง

ของผูซ่ึงเคยเปน

นายจางระบุ

รายละเอียด

เก่ียวกับลักษณะ

ของงานและ

ระยะเวลาการ

ทํางานท่ีผูยื่นคํา

ขอเคยทํางานดวย 

หรือหนังสือ

รับรองของผูซ่ึงจะ

เปนนายจางแสดง

วาผูยื่นคําขอเปน

ผูมีความรูและ

ประสบการณ

เหมาะสมกับงาน

ท่ีขอรับ

ใบอนุญาต 

4) 

หนังสือรับรอง

การจางของผูซ่ึง

จะเปนนายจาง

โดยระบุเหตุผลท่ี

ไมจางบุคคล

สัญชาติไทย

ทํางาน พรอม

หลักฐานประกอบ

เหตุผลดังกลาว 

ตามแบบท่ีอธิบดี

ประกาศกําหนด 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

คนไทย) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

นายจาง 

6) 
สําเนาทะเบียน

บานของนายจาง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

คนไทย) 

7) 

สําเนาหนังสือ

เดินทาง หรือ 

สําเนาใบสําคัญ

ถ่ินท่ีอยูของ

นายจาง 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

ตางดาวบุคคล

ธรรมดา) 

8) 

กรณีนายจางเปน

คนตางดาว ให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตทํางาน

ของนายจาง หรือ

หากนายจางไมได

 ทํางาน

ในประเทศไทย

และไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ

สถานทูตไทย

รับรองการมอบ

อํานาจให

กรรมการหรือ

บุคคลใดบุคคล

หนึ่งลงนามแทน 

จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด - 

9) 

ใบรับรองแพทย 

ซ่ึงรับรองวาคน

ตางดาวไมมี

ลักษณะตองหาม

ตามกฎกระทรวง

- 1 0 ฉบับ (ไมเกิน  1 เดือน 

หรือตามท่ีแพทย

ระบุ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

กําหนดลักษณะ

ตองหามของคน

ตางดาวซ่ึงจะ

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน 

10) 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง

ของสถานท่ี

ทํางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

11) 

สําเนาหนังสือของ

สวนราชการท่ี

รับรองวาผูยื่นคํา

ขอเปนคนตาง

ดาวท่ีถูกเนรเทศ

ตามกฎหมายวา

ดวย การเนรเทศ 

ซ่ึงไดรับการผอน

ผันใหไปประกอบ

อาชีพ ณ ท่ีแหง

ใดแทนการ

เนรเทศหรืออยู

ระหวางรอการ

เนรเทศ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคนตาง

ดาวถูกเนรเทศตาม

กฎหมายวาดวย

การเนรเทศ) 

12) 

สําเนาใบสําคัญ

ประจําตัวของคน

ตางดาวตาม

กฎหมายวาดวย

การทะเบียนคน

ตางดาว 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคน  ตาง

ดาวท่ีถูกถอน

สัญชาติตาม

ประกาศของคณะ

ปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 

ลงวันท่ี 13  

ธันวาคม 

พ.ศ.2515) 

13) 
สําเนาหลกัฐาน

แสดงสถานท่ีอยู

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคนตาง

ดาวท่ีถูกเนรเทศ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตามท่ีอธิบดี

ประกาศกําหนด 

ตามกฎหมายวา

ดวยการเนรเทศ 

หรือเปนคนตาง

ดาวท่ีถูกถอน

สัญชาติตาม

ประกาศของคณะ

ปฏิวัติ ฉบับท่ี 337  

ลงวันท่ี 13  

ธันวาคม 

พ.ศ.2515) 

14) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวคนซ่ึง

ไมมีสัญชาติไทย

หรือสําเนาบัตร

ประจําตัวบุคคลท่ี

ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคนตาง

ดาวซ่ึงเกิดใน

ราชอาณาจักรแต

ไมไดรับสัญชาติ

ไทย ตามประกาศ

ของคณะปฏิวัติ 

ฉบับท่ี 337 ลง

วันท่ี 13  ธันวาคม

 พ.ศ.2515 

หรือตามกฎหมาย

วาดวยสัญชาติ) 

15) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตใหออก

นอกเขตท่ีพัก

อาศัยหรือเขต

พ้ืนท่ีออกบัตร

เปนการชั่วคราว

ของนายอําเภอ

หรือผูวาราชการ

จังหวัด 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีท่ีเปนการขอ

อนุญาตทํางาน

นอกเขตท่ีพักอาศัย

หรือเขตพ้ืนท่ีออก

บัตรเปนการ

ชั่วคราว) 

16) 
หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

- 0 0 ฉบับ (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท 

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ชุด 

ตนเอง) 

17) 

(กรณีนายจางเปน

สถาน

ประกอบการ

เอกชน นิติบุคคล

ในประเทศไทย 

บริษัทจํากัด / 

หางหุนสวน

จํากัด)  สําเนา

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคล พรอม

วัตถุประสงค ไม

เกิน 6 เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด - 

18) 

(กรณีนายจางเปน

สถาน

ประกอบการ

เอกชน นิติบุคคล

ท่ีจดทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

สําเนาหนังสือ

รับรองขอความท่ี

นายทะเบียนเก็บ

รักษาไวตาม

พระราชบัญญัติ

การประกอบ

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2542 

ไมเกิน 6 เดือน 

19) 

(กรณีนายจางเปน

สถาน

ประกอบการ

เอกชน นิติบุคคล

ท่ีจดทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว 

- 0 1 ฉบับ - 

20) 

(กรณีนายจางเปน

หนวยราชการ /

รัฐวิสาหกิจ /

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล)  หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ /

มหาวิทยาลัย

รัฐบาลซ่ึงระบุชื่อ

คนตางดาว 

ตําแหนง   

ระยะเวลาการ

จาง 

- 1 0 ฉบับ - 

21) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา  

โรงเรียนรัฐบาล) 

หนังสือรับรอง

จากสวนราชการ

ตนสังกัด 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

(สํานักงาน

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน, เขต

การศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซ่ึง

ระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนงงาน 

ระยะเวลาการ

จาง 

22) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

สําเนาใบอนุญาต

ใหจัดตั้งโรงเรียน 

- 0 1 ฉบับ (หากมีการ

เปลี่ยนแปลงให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตตางๆ ท่ี

เก่ียวของ จํานวน 

1 ชุด) 

23) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนาม

ของมหาวิทยาลัย 

- 0 1 ชุด - 

24) 

(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจัดตั้ง

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ 

พรอม

วัตถุประสงค  

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ขอบังคับ และ 

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

25) 

(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

หนังสือรับรอง

จากสวนราชการ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเปนองคกร

เอกชน

ตางประเทศ) 

26) 

(กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา) 

สําเนาใบทะเบียน

พาณิชย 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) (ก) คาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตทํางานสําหรบัอาชีพรบัจางทํางานในบานและอาชพีกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุไมเกิน 3 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 225 บาท 

3) (ข) คาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตทํางานสําหรบัอาชีพรบัจางทํางานในบานและอาชพีกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 450 บาท 

4) (ค) คาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตทํางานสําหรบัอาชีพรบัจางทํางานในบานและอาชพีกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 900 บาท 
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5) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตทํางานสําหรบัอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสาํหรับระยะเวลาทีเ่กนิ 1 ป เพิม่ขึน้ตามอัตราในขอ 

(ก)  (ข) หรือ (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

6) (ก) คาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตทํางานสําหรบัสาขาอาชีพอืน่นอกจากอาชพีรับจางทาํงานใน

บานและอาชพีกรรมกร  ใบอนญุาตที่มีอายุไมเกนิ 3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท 

7) (ข) คาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตทํางานสําหรบัสาขาอาชีพอืน่นอกจากอาชพีรับจางทาํงานใน

บานและอาชพีกรรมกร  ใบอนญุาตที่มีอายเุกนิ 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

8) (ค) คาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตทํางานสําหรบัสาขาอาชีพอืน่นอกจากอาชพีรับจางทาํงานใน

บานและอาชพีกรรมกร  ใบอนญุาตที่มีอายเุกนิ 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท 

9) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตทํางานสําหรบัสาขาอาชีพอืน่นอกจากอาชพีรับจางทาํงานในบาน

และอาชีพกรรมกร  ใบอนญุาตทีม่ีอายุเกนิ 1 ป  ใหชาํระคาธรรมเนยีมสาํหรบัระยะเวลาที่เกนิ 1 ป 

เพิม่ขึน้ตามอตัราในขอ (ก)  (ข) หรือ (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  โทรศัพท/โทรสาร   0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

      1) กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรอง

ความถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 
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      2) สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

          - เอกสารของนายจาง ใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถามี) หรือผูรับ

มอบอํานาจ 

         - เอกสารของคนตางดาว ใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสาํหรบัประชาชน: การขอตออายใุบอนุญาตทาํงานของคนตางดาวระดับฝมือ ชาํนาญการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือ ชํานาญการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซ่ึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

2) พ.ร.บ. การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

3) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

4) ระเบียบกรมการจัดหางาน วาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 

2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การอ 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง อําเภอ

เมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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คนตางดาวผูรับใบอนุญาตทํางานประสงคจะทํางานตอไป ใหยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตตอนายทะเบียนกอน

ใบอนุญาตสิ้นอายุ โดยสามารถยื่นคําขอไดกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 30 วัน เม่ือยื่นคําขอแลว ให ผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทํางานไปพลางกอนได จนกวานายทะเบียนจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และการตออายุ

ใบอนุญาตใหตอไดครั้งละไมเกิน 2 ป 

 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สง

ตรวจสอบ(ถามี) / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ

ใชเวลา 5 วันทํา

การ) 



3/14 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางานหรือ

หนังสือไมอนุญาตทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
ใบอนุญาตทํางาน สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

2) 

หนังสือเดินทาง 

หรือใบสําคัญถ่ินท่ี

อยูและใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพใน

กรณีท่ีเปนการ

ประกอบวิชาชีพท่ี

กฎหมายกําหนดให

ตองไดรับ

ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

ใบรับรองแพทย ซ่ึง

รับรองวาคนตาง

ดาวไมมีลักษณะ

ตองหามตาม

กฎกระทรวง

กําหนดลักษณะ

ตองหามของคน

ตางดาวซ่ึงจะขอรับ

ใบอนุญาติทํางาน 

พ.ศ. 2552 

- 1 0 ฉบับ (ไมเกิน 1 เดือน

หรือตามท่ีแพทย

ระบุ) 

5) 

หนังสือมอบอํานาจ

จากคนตางดาว  

ติดอากรแสตมป 

10 บาท  จํานวน 1 

ฉบับ และสําเนา

บัตรประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจคน

ไทย จํานวน 1 

ฉบับ 

- 0 0 ชุด (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอตออายุ

ใบอนุญาตทํางาน 

ตามมาตรา 23  

(แบบ ตท.5) 

สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหลักฐาน

การศึกษาและ

ประสบการณการ

ทํางาน กรอกขอมูล

ตามแบบท่ีกําหนด 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

เอกสารตามเง่ือนไข

ท่ีกําหนดใน

ใบอนุญาตทํางาน 

(ถามี) 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หนังสือรับรองการ

จาง 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

(กรณีนายจางเปน

คนไทย)  สําเนา

บัตรประชาชนของ

นายจาง หรือหาก

เปนสวนราชการ ให

แนบสําเนาบัตร

ขาราชการ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 

(กรณีนายจางเปน

คนตางดาว) ใหแนบ

สําเนาใบอนุญาต

ทํางานของนายจาง 

- 0 1 ฉบับ (หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ

สถานทูตไทย

รับรองการมอบ

อํานาจใหกรรมการ

หรือบุคคลใด

บุคคลหนึ่งลงนาม

แทน) 
 

 

7) 

หนังสือมอบอํานาจ

จากนายจาง ติด

อากรแสตมป 10 

บาท จํานวน 1 

ฉบับ และสําเนา

- 0 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

บัตรประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจคน

ไทย จํานวน 1 ฉบับ 

8) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย บริษัท

จํากัด และหาง

หุนสวนจํากัด)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

พรอมวัตถุประสงค 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (ไมเกิน 6 เดือน) 

9) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย บริษัท

จํากัด) สําเนาบัญชี

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5) 

- 0 1 ชุด (ไมเกิน 6 เดือน) 

10) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย บริษัท

จํากัด และหาง

หุนสวนจํากัด) กรณี

ท่ีทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณาหรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว  

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 

11) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคล

ตางประเทศ) สําเนา

หนังสือรับรอง

ขอความท่ีนาย

ทะเบียนเก็บรักษา

ไวตาม

พระราชบัญญัติการ

ประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2542 

- 0 1 ฉบับ (ไมเกิน 6 เดือน) 

12) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคล

ตางประเทศ) สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว 

- 0 1 ฉบับ - 

13) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคล

ตางประเทศ) สําเนา

หลักฐานการนําเงิน

จากตางประเทศเขา

มาลงทุนในประเทศ

ไทย (ใบธุรกรรม

ทางการเงิน, ใบโอน

เงิน เปนตน) 

- 0 1 ชุด (กรณีเขามาดําเนิน

ธุรกิจในประเทศ

ไทยกอนวันท่ี 30 

ตุลาคม 2545 ให

แนบสําเนารายการ

เคลื่อนไหวทาง

บัญชีของธนาคาร

ยอนหลัง 6 เดือน 

จํานวน 1 ชุด) 

14) (กรณีนายจางเปน - 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

นิติบุคคล

ตางประเทศ) กรณี

ท่ีทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว  

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 

15) 

(กรณีนายจางเปน

หนวยราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล) หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัยรัฐบาล 

ซ่ึงระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนง 

ระยะเวลาการจาง 

- 1 0 ชุด - 

16) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา 

โรงเรียนรัฐบาล) 

หนังสือรับรองจาก

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

จากสวนราชการตน

สังกัด (สํานักงาน

การศึกษาข้ึน

พ้ืนฐาน, เขต

การศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซ่ึง

ระบุชื่อคนตางดาว 

ตําแหนงงาน 

ระยะเวลาการจาง 

17) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา 

โรงเรียนรัฐบาล) 

สําเนาสัญญาจาง 

- 0 1 ชุด - 

18) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน)  

หนังสือแตงตั้งครู/

ผูสอนปฏิบัติหนาท่ี 

- 1 0 ชุด - 

19) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

สําเนาสัญญาจาง 

- 0 1 ฉบับ - 

20) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

สําเนาใบอนุญาตให

จัดตั้งโรงเรียน 

- 0 1 ฉบับ (หากมีการ

เปลี่ยนแปลงให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตตางๆ ท่ี

เก่ียวของ จํานวน 

1 ชุด) 

21) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน)  สําเนา

หนังสือรับรองจาก

หนวยงานของ

กระทรวงศึกษาธิกา

- 0 1 ฉบับ - 



10/14 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ร ซ่ึงระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนง และ

ระยะเวลาการจาง 

22) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน)  สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนามของ

มหาวิทยาลัย 

- 0 1 ชุด - 

23) 

(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม หรือ

องคการ)  สําเนา

หนังสือรับรองการ

จัดตั้งมูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ พรอม

วัตถุประสงค 

ขอบังคับ และ

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

- 0 1 ชุด - 

24) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

หนังสือรับรองจาก

กรมการทองเท่ียว 

พรอมรายชื่อคนตาง

ดาว เลขท่ีหนังสือ

เดินทาง ตําแหนง 

ระยะเวลาการถาย

- 1 0 ชุด - 



11/14 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทํา 

25) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล

ของผูประสานงาน 

(กรณีเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (ไมเกิน 6 เดือน) 

26) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

สําเนาบัญชีรายชื่อผู

ถือหุน (บอจ.5) 

- 0 1 ชุด - 

27) 

(กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา)  

สําเนาใบทะเบียน

พาณิชย 

- 0 1 ฉบับ - 

28) 

(กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา)  

กรณีท่ีทุนจด

ทะเบียนไมเพียงพอ

ตอการพิจารณา 

หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว  

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552  จํา 

29) 

(กรณีนายจางมี

ภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ี

อยูนอก

ราชอาณาจักร)  

สําเนาสัญญาจาง

เหมา สัญญาซ้ือขาย 

หรือเอกสารอ่ืนที

แสดงวาผูยื่นคําขอมี

ความจําเปนตองเขา

มาทํางานใน

ราชอาณาจักร 

- 0 1 ชุด - 

30) 

(กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง)  สําเนา

สัญญาจางเหมา 

สัญญาซ้ือขาย หรือ

เอกสารอ่ืนท่ีแสดง

วาผูยื่นคําขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

ราชอาณาจักร 

- 0 1 ชุด - 

31) 

(กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

ธุรกิจตามกฎหมาย

วาดวยการประกอบ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว ในกรณีท่ีเปน

การทํางานท่ีอยู

ภายใตบังคับ

กฎหมายวาดวยการ

ประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท  

2) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตทํางานทีม่ีอายไุมเกนิ 3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท   

3) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตทํางานทีม่ีอายเุกิน 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

4) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตทํางานทีม่ีอายเุกิน 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท 

5) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตทํางานทีม่ีอายเุกิน 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสําหรบัระยะเวลา 

ที่เกนิ 1 ป เพิม่ขึน้ตามอตัราใน ขอ 2  ขอ 3 หรือ ขอ 4 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  
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1) คําขอตออายุใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 23 (แบบ ตท.5) / หนังสือรับรองการจาง / หนังสือมอบอํานาจ 

 

19. หมายเหต ุ

      1. กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรอง

ความถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 

      2. สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงรายมือชื่อรับรองดังนี้ 

         - เอกสารของนายจางใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท(ถามี) หรือผูรับ

มอบอํานาจ 

         - เอกสารของคนตางดาวใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอใบแทนใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวตามมาตรา 13     แหง

พระราชบญัญตักิารทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวตามมาตรา 13   แหงพระราชบัญญัติการ

ทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

2) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออก   

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท 0 5625 7036 -7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดหรือสูญหาย ใหผูถือใบอนุญาตทํางานยื่นคําขอใบแทนใบอนุญาตทํางานตอนาย

ทะเบียนภายใน 15 วันนับแตวันท่ีทราบการชํารุดหรือสูญหาย โดยตองดําเนินการกอนวันท่ีหมดอายุของ
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ใบอนุญาตทํางานนั้น 

 

 

 

 

 

    หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คํา

ขอ ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

4 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) การลงนาม/ นายทะเบียนพิจารณา / ลง 3 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมติ 
 

นามในใบแทนใบอนุญาต

ทํางาน 

 
 

งานจังหวัด

นครสวรรค 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับใบแทน

ใบอนุญาตทํางาน 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อในใบ

แทนใบอนุญาต

ทํางานตอหนา

เจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   2 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน

ของคนตางดาว  

ตามมาตรา 13  

(แบบ ตท.7) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบอนุญาตทํางาน

ท่ีเสียหายหรือ

หลักฐานการรับ

แจงความของเจา

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

พนักงานตํารวจ 

ในกรณีท่ี

ใบอนุญาตทํางาน

สูญหาย 

3) 

รูปถายครึ่งตัว 

หนาตรง ไมสวม

หมวก ไมสวม

แวนตาสีเขม  

ขนาด 3X4 

เซนติเมตร  ถาย

ไมเกิน 6 เดือน  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท 

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง  /  สําเนา

เอกสารทุกฉบับ

ตองลงลายมือชื่อ

รับรองโดยคนตาง

ดาว หรือผูรับมอบ

อํานาจ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรบัอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมการ / - ใบ

แทนใบอนุญาตทาํงาน  ฉบับละ 

 คาธรรมเนยีม 200 บาท 

3) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรบัสาขาอาชีพอื่นนอกจากสาขาอาชีพรบัจางทาํงานในบาน 

และอาชีพกรรมกร / 

 - ใบแทนใบอนญุาตทํางาน  ฉบบัละ 

 คาธรรมเนยีม 500 บาท 
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17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

 ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

   1) คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7)) 

- 

19.  หมายเหต ุ

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบแทนใบอนญุาตทํางานของคนตางดาว 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางานของคนตางดาว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ. การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การอ 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง อําเภอ

เมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

กรณีใบอนุญาตทํางานชํารุดหรือสูญหาย ใหผูถือใบอนุญาตทํางานยื่นคําขอใบแทนใบอนุญาตทํางานตอนาย

ทะเบียนภายใน 15 วันนับแตวันท่ีทราบการชํารุดหรือสูญหาย โดยตองดําเนินการกอนวันท่ีหมดอายุของ

ใบอนุญาตทํางานนั้น 
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หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คํา

ขอ ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

4 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบแทนใบอนุญาต

ทํางาน 
 

3 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับใบแทน

ใบอนุญาตทํางาน 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อในใบ

แทนใบอนุญาต

ทํางานตอหนา

เจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   2 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

รูปถาย ขนาด 

3x4 เซนติเมตร  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ (แตงกายสุภาพ 

หนาตรง ไมใชรูป

จากคอมพิวเตอร/

โพลาลอยด ถายไว

ไมเกิน 6 เดือน) 

2) 

หนังสือเดินทาง 

หรือ ใบสําคัญถ่ิน

ท่ีอยูและใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว (ถามี) 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาว ติดอากร

แสตมป 10 บาท 

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

- 0 0 ชุด (1. กรณีคนตาง

ดาวไมมายื่นดวย

ตนเอง 

2. สําเนาเอกสาร

ทุกฉบับตองลง

ลายมือชื่อรับรอง

โดยคนตางดาว 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ฉบับ 

หรือผูรับมอบ

อํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับใบแทน

ใบอนุญาตทํางาน 

ตามมาตรา 25 

(แบบ ตท. 4) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

2) 

(กรณีใบอนุญาต

ทํางานสูญหาย) 

หลักฐานการรับ

แจงความของ

เจาหนาท่ีตํารวจ 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

(กรณีใบอนุญาต

ทํางานสูญหาย) 

สําเนาใบอนุญาต

ทํางานเลมท่ีสูญ

หาย (ถามี) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ (สําเนาเอกสารทุก

ฉบับตองลงลายมือ

ชื่อรับรองโดยคน

ตางดาว หรือผูรับ

มอบอํานาจ) 

4) 

(กรณีใบอนุญาต

ทํางานชํารุดใน

สาระสําคัญ)  

ใบอนุญาตทํางาน

ฉบับท่ีชํารุด/

เสียหาย พรอม

สําเนา 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 1 ฉบับ (สําเนาเอกสารทุก

ฉบับตองลงลายมือ

ชื่อรับรองโดยคน

ตางดาว หรือผูรับ

มอบอํานาจ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 
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2) คาธรรมเนยีมใบแทนใบอนุญาตทาํงาน 

 คาธรรมเนยีม 500 บาท 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhaonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คําขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 25 (แบบ ตท.4) / หนังสือมอบอํานาจ 

19.  หมายเหต ุ

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการ

สงเสรมิการลงทนุ หรอืกฎหมายอืน่ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน 

หรือกฎหมายอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  7 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 -7 / 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

เปนคนตางดาวเขามาทํางานในราชอาณาจักร ไดรับสิทธิพิเศษตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน 

กฎหมายวาดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยและกฎหมายวาดวยปโตรเลียม 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
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บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  *  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

  

 * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณาลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาตทํางาน 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน

ตอหนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

รูปถายคนตาง

ดาวครึ่งตัว หนา

ตรง แตงกาย

สุภาพ ขนาด 3 x 

4 เซ็นติเมตร 

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ชุด ( ถายไมเกิน 6 

เดือน) 

2) 

หนังสือเดินทาง 

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวและใบสําคัญ

ถ่ินท่ีอยู พรอม

สําเนา 

กรมการกงสุล 1 1 ชุด - 

3) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ (ไมเกิน 6 เดือน) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบรายละเอียด

ประกอบหนังสือ

แจงการอนุญาต

ตามมาตรา 12 

แหง พ.ร.บ. การ

ทํางานของคน

ตางดาว พ.ศ. 

2551 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 
หนังสือท่ีแสดงวา

ไดรับอนุญาตให

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เขามาทํางานตาม

กฎหมายอ่ืน เชน  

หนังสือจาก

สํานักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมการลงทุน 

(BOI) หรือ 

หนังสือจากการ

นิคมอุตสาหกรรม

แหงประเทศไทย 

(IEAT) หรือ 

หนังสือจากกรม

เชื้อเพลิง

ธรรมชาต ิ

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) (ก) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายไุมเกนิ 3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท 

2) (ข) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายเุกิน 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

3) (ค) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายเุกิน 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท 

4) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายุเกนิ 1 ป  ใหชาํระคาธรรมเนยีมสาํหรบัระยะเวลาทีเ่กนิ 1 ป  

เพิม่ขึน้ตามอตัราใน  (ก)  (ข)  หรือ  (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) รายละเอียดประกอบหนังสือแจงการอนุญาต ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการทํางาน

ของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวตามมาตรา 13  แหง

พระราชบญัญตักิารทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวตามมาตรา 13  แหงพระราชบัญญัติการ

ทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

2) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออก

ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง อําเภอ

เมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท 0 5625 7036 -7 / 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

คนตางดาวท่ีจะขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 13 ประกอบดวย 

     1. คนตางดาวท่ีถูกเนรเทศตามกฎหมายวาดวยการเนรเทศและไดรับการผอนผันใหไปประกอบอาชีพ ณ ท่ี
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แหงใดแทนการเนรเทศหรืออยูระหวางการรอเนรเทศ 

     2. คนตางดาวท่ีถูกถอนสัญชาติตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม พ.ศ.2515 

หรือตามกฎหมายอ่ืน 

 

 

 

      3. คนตางดาวท่ีเกิดในราชอาณาจักรแตไมไดรับสัญชาติไทยตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 ลง

วันท่ี 13 ธันวาคม พ.ศ.2515 

       4. คนตางดาวท่ีเกิดในราชอาณาจักรแตไมไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

 

 ยกเวนคนตางดาวท่ีเขามาหรืออยูในราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง แต

ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราวเพ่ือรอการสงกลับออกไปนอกราชอาณาจักรตามกฎหมาย

วาดวยคนเขาเมือง เนื่องจากข้ึนกับนโยบายในแตละป 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

   * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

นครสวรรค 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา  / สง

ตรวจสอบ (ถามี) /

 สรุปความเห็นตอ

นายทะเบียน /  
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ 

5 วันทําการ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

หรือ หนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน

ตอหนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

นายจาง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

คนไทย) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บานของนายจาง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

คนไทย) 

3) สําเนาหนังสือ - 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เดินทาง หรือ 

สําเนาใบสําคัญ

ถ่ินท่ีอยูของ

นายจาง 

ตางดาวบุคคล

ธรรมดา) 

4) 

รูปถายครึ่งตัว 

หนาตรง ไมสวม

หมวก ไมสวม

แวนตาสีเขม  

ขนาด 3X4 

เซนติเมตร  ถาย

ไมเกิน 6 เดือน  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาหนังสือของ

สวนราชการท่ี

รับรองวาผูยื่นคํา

ขอเปนคนตาง

ดาวท่ีถูกเนรเทศ

ตามกฎหมายวา

ดวย การเนรเทศ 

ซ่ึงไดรับการผอน

ผันใหไปประกอบ

อาชีพ ณ ท่ีแหง

ใดแทนการ

เนรเทศหรืออยู

ระหวางรอการ

เนรเทศ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคนตาง

ดาวถูกเนรเทศตาม

กฎหมายวาดวย

การเนรเทศ) 

6) 

สําเนาหลักฐาน

แสดงสถานท่ีอยู

ตามท่ีอธิบดี

ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคนตาง

ดาวท่ีถูกเนรเทศ

ตามกฎหมายวา

ดวยการเนรเทศ 

หรือเปนคนตาง

ดาวท่ีถูกถอน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สัญชาติตาม

ประกาศของคณะ

ปฏิวัติ ฉบับท่ี 337  

ลงวันท่ี 13  

ธันวาคม 

พ.ศ.2515) 

7) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวคนซ่ึง

ไมมีสญัชาติไทย

หรือสําเนาบัตร

ประจําตัวบุคคลท่ี

ไมมีสถานะทาง

ทะเบียน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคนตาง

ดาวซ่ึงเกิดใน

ราชอาณาจักรแต

ไมไดรับสัญชาติ

ไทย ตามประกาศ

ของคณะปฏิวัติ 

ฉบับท่ี 337 ลง

วันท่ี 13  ธันวาคม

 พ.ศ.2515 

หรือตามกฎหมาย

วาดวยสัญชาติ) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน

ของคนตางดาว  

ตามมาตรา 13  

(แบบ ตท.7) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

รับรองวุฒิ

การศึกษา หรือ

หนังสือรับรอง

ของผูซ่ึงเคยเปน

นายจางระบุ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รายละเอียด

เก่ียวกับลักษณะ

ของงานและ

ระยะเวลาการ

ทํางานท่ีผูยื่นคํา

ขอเคยทํางานดวย 

หรือหนังสือ

รับรองของผูซ่ึงจะ

เปนนายจางแสดง

วาผูยื่นคําขอเปน

ผูมีความรูและ

ประสบการณ

เหมาะสมกับงาน

ท่ีขอรับ

ใบอนุญาต 

3) 

หนังสือรับรอง

การจางของผูซ่ึง

จะเปนนายจาง

โดยระบุเหตุผลท่ี

ไมจางบุคคล

สัญชาติไทย

ทํางาน พรอม

หลักฐานประกอบ

เหตุผลดังกลาว 

ตามแบบท่ีอธิบดี

ประกาศกําหนด 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองแพทย 

ซ่ึงรับรองวาคน

ตางดาวไมมี

ลักษณะตองหาม

ตามกฎกระทรวง

กําหนดลักษณะ

ตองหามของคน

- 1 0 ฉบับ (ไมเกิน  1 เดือน 

หรือตามท่ีแพทย

ระบุ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางดาวซ่ึงจะ

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน 

5) 

กรณีนายจางเปน

คนตางดาว ให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตทํางาน

ของนายจาง หรือ

หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ

สถานทูตไทย

รับรองการ

 มอบ

อํานาจให

กรรมการหรือ

บุคคลใดบุคคล

หนึ่งลงนามแทน 

จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด - 

6) 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง

ของสถานท่ี

ทํางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาใบสําคัญ

ประจําตัวของคน

ตางดาวตาม

กฎหมายวาดวย

การทะเบียนคน

ตางดาว 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเปนคน  ตาง

ดาวท่ีถูกถอน

สัญชาติตาม

ประกาศของคณะ

ปฏิวัติ ฉบับท่ี 337 

ลงวันท่ี 13  

ธันวาคม 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

พ.ศ.2515) 
 

8) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตใหออก

นอกเขตท่ีพัก

อาศัยหรือเขต

พ้ืนท่ีออกบัตร

เปนการชั่วคราว

ของนายอําเภอ

หรือผูวาราชการ

จังหวัด 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีท่ีเปนการขอ

อนุญาตทํางาน

นอกเขตท่ีพักอาศัย

หรือเขตพ้ืนท่ีออก

บัตรเปนการ

ชั่วคราว) 

9) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท 

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ฉบับ (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง) 

10) 

(กรณีนายจางเปน

สถาน

ประกอบการ

เอกชน นิติบุคคล

ในประเทศไทย 

และหางหุนสวน

จํากัด) สําเนา

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคล พรอม

วัตถุประสงค ไม

เกิน 6 เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

11) 

(กรณีนายจางเปน

สถาน

ประกอบการ

เอกชน นิติบุคคล

ท่ีจดทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

สําเนาหนังสือ

รับรองขอความท่ี

นายทะเบียนเก็บ

รักษาไวตาม

พระราชบัญญัติ

การประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2542 

ไมเกิน 6 เดือน 

- 0 1 ฉบับ - 

12) 

(กรณีนายจางเปน

สถาน

ประกอบการ

เอกชน นิติบุคคล

ท่ีจดทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว 

- 0 1 ฉบับ - 

13) 

(กรณีนายจางเปน

หนวยราชการ /

รัฐวิสาหกิจ /

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล)  หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ /

มหาวิทยาลัย

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รัฐบาลซ่ึงระบุชื่อ

คนตางดาว 

ตําแหนง 

ระยะเวลาการ

จาง 

14) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา  

โรงเรียนรัฐบาล) 

หนังสือรับรอง

จากสวนราชการ

ตนสังกัด 

(สํานักงาน

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน, เขต

การศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซ่ึง

ระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนงงาน 

ระยะเวลาการ

จาง 

- 1 0 ฉบับ - 

15) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

สําเนาใบอนุญาต

ใหจัดตั้งโรงเรียน 

- 0 1 ฉบับ (หากมีการ

เปลี่ยนแปลงให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตตางๆ ท่ี

เก่ียวของ จํานวน 

1 ชุด) 

16) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อํานาจลงนาม

ของมหาวิทยาลัย 

17) 

กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจัดตั้ง

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ 

พรอม

วัตถุประสงค  

ขอบังคับ และ 

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

- 0 1 ชุด - 

18) 

(กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา) 

สําเนาใบทะเบียน

พาณิชย 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) (ก) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรับอาชพีรบัจางทํางานในบานและอาชพีกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุไมเกิน 3 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 225 บาท   

3) (ข) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรับอาชพีรบัจางทํางานในบานและอาชพีกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 450 บาท   

4) (ค) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรบัอาชีพรบัจางทํางานในบานและอาชพีกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 900 บาท  

5) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรบัอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  
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ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสาํหรับระยะเวลาทีเ่กนิ 1 ป เพิม่ขึน้ตามอัตราใน  

(ก)  (ข)  หรือ  (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท  

6) (ก) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรับสาขาอาชีพอืน่นอกจากสาขาอาชพีรับจางทาํงาน

ในบานและกรรมกร   ใบอนญุาตที่มีอายุไมเกนิ 3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท 

7) (ข) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรับสาขาอาชีพอืน่นอกจากสาขาอาชพีรับจางทาํงาน

ในบานและกรรมกร   ใบอนญุาตที่มีอายเุกนิ 3 เดอืน แตไมเกนิ 6 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

8) (ค) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรบัสาขาอาชีพอืน่นอกจากสาขาอาชีพรบัจางทํางาน

ในบานและกรรมกร   ใบอนญุาตที่มีอายเุกนิ 6 เดอืน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท 

9) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวสาํหรบัสาขาอาชีพอื่นนอกจากสาขาอาชีพรบัจางทาํงานใน

บานและกรรมกร   ใบอนญุาตทีม่ีอายุเกนิ 1 ป  ใหชาํระคาธรรมเนยีมสาํหรบัระยะเวลาที่เกนิ 1 ป 

เพิม่ขึน้ตามอตัราใน (ก)  (ข)  หรือ (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

หมายเหต ุ-   

 

 

 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909  หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาว  ตามมาตรา 13  (แบบ ตท.7) 

- 
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19. หมายเหต ุ

      1) กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรอง

ความถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 

     2) สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

        - เอกสารของนายจาง ใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถามี) หรือผูรับ

มอบอํานาจ 

        - เอกสารของคนตางดาว ใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวภายใตการเคลื่อนยายแรงงาน

ฝมือเสรอีาเซียน ตามขอตกลง MRAs 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวภายใตการเคลื่อนยายแรงงานฝมือเสรีอาเซียน 

ตามขอตกลง MRAs 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซ่ึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

2) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

3) พ.ร.บ. การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

4) พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตางดาวทํา พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออก 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี   909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท 0 5625 7036 -7 / 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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      1. เปนคนตางดาวภายใตการเคลื่อนยายแรงงานฝมือเสรีอาเซียน และไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

หรือหนังสือรับรองจากสภา / สมาคมวิชาชีพหรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย ตามขอตกลง MRAs 
 

 

 
 

          2. คนตางดาวตองมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักร หรือไดรับอนุญาตใหเขามาในราชอาณาจักรเปนการ

ชั่วคราว (Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง โดยมิใชไดรับอนุญาตใหเขามาในฐานะ

นักทองเท่ียวหรือผูเดินทางผาน (Tourist/Transit) 

          3. ตองไมเปนงานท่ีหามท่ีกําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตาง

ดาวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

          4. ตองไมมีลักษณะตองหามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซึงจะขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

          5. เปนไปตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

         6. ตองไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือหนังสือรับรองจากสภา/สมาคมวิชาชีพหรือหนวยงานท่ี

ไดรับมอบหมายของประเทศไทย 

        7. ตองไดรับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตใหดําเนินกิจการ กรณีท่ีเปนการประกอบ

กิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับใบอนุญาต 

        8. ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีรับคําขอพรอมเอกสารครบถวนถูกตอง 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

   * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

  * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 
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ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

พิจารณาความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน / 

สงตรวจสอบ (ถามี) 

 
 

4 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ 

5 วันทําการ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

หรือ หนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 

 
 

2 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน

ตอหนาเจาหนาท่ี 

) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   1 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

รูปถาย ขนาด 

3X4 เซนติเมตร 

(แตงกายสุภาพ 

หนาตรง ไมใชรูป

จากคอมพิวเตอร/

โพลาลอยด)  ไม

เกิน 6 เดือน 

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

2) หนังสือเดินทาง - 1 1 ฉบับ - 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน 

ตามมาตรา 9 

(แบบ ตท.1) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ (กรอกแบบเปน

ภาษาไทย) 

2) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

หรือหนังสือ

รับรองจากสภา/

สมาคมวิชาชีพ

หรือหนวยงานท่ี

ไดรับมอบหมาย

ของประเทศไทย 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

ใบรับรองแพทย 

ซ่ึงรับรองวาคน

ตางดาวไมมี

ลักษณะตองหาม

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตามกฎกระทรวง

กําหนดลักษณะ

ตองหามของคน

ตางดาวซึงจะ

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน พ.ศ. 

2552 ไมเกิน 1 

เดือนหรือตามท่ี

แพทยระบุ 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท 

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ฉบับ 

- 0 0 ชุด (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง) 

5) 
หนังสือรับรอง

การจาง 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

นายจางเปนคน

ไทย ใหแนบ

สําเนาบัตร

ประชาชนของ

นายจาง หรือหาก

เปนสวนราชการ 

ใหแนบสําเนา

บัตรขาราชการ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

นายจางเปนคน

ตางดาว ใหแนบ

สําเนาใบอนุญาต

- 0 1 ชุด (หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทํางานของ

นายจาง 

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ

สถานทูตไทย

รับรองการมอบ

อํานาจใหกรรมการ

หรือบุคคลใด

บุคคลหนึ่งลงนาม

แทน) 

8) 

หนังสือมอบ

อํานาจจาก

นายจางติดอากร

แสตมป 10 บาท 

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย  จํานวน 

1 ฉบับ 

- 0 0 ชุด - 

9) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด หรือ

หางหุนสวน

จํากัด)  สําเนา

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคล ไมเกิน 

6 เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด - 

10) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

บริษัทจํากัด หรือ

หางหุนสวน

จํากัด)  กรณีท่ีทุน

จดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจาก

การพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระ

แลว ใหใชสําเนา

เอกสารตาม

ระเบียบกรมการ

จัดหางานวาดวย

หลักเกณฑการ

พิจารณาอนุญาต

การทํางานของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2552 

11) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด)  

สําเนาบัญชี

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5) ไมเกิน 6 

เดือน 

- 0 1 ชุด - 

12) 

(กรณนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ)  

สําเนาหนังสือ

รับรองขอความท่ี

นายทะเบียนเก็บ

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รักษาไวตาม

พระราชบัญญัติ

การประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2542 

ไมเกิน 6 เดือน 

13) 

(กรณนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ)  

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว 

- 0 1 ฉบับ - 

14) 

(กรณนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ)   

สําเนาหลักฐาน

การนําเงินจาก

ตางประเทศเขา

มาลงทุนใน

ประเทศไทย (ใบ

ธุรกรรมทาง

การเงินและใบ

โอนเงิน เปนตน) 

- 0 1 ชุด ( กรณีเขามา

ดําเนินธุรกิจใน

ประเทศไทยกอน

วันท่ี 30 ตุลาคม 

2545 ใหแนบ

สําเนารายการ

เคลื่อนไหวทาง

บัญชีของธนาคาร

ยอนหลัง 6 เดือน 

จํานวน 1 ชุด ) 

15) 

(กรณนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ)  

กรณีท่ีทุนจด

ทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจาก

การพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระ

แลว ใหใชสําเนา

เอกสารตาม

ระเบียบกรมการ

จัดหางานวาดวย

หลักเกณฑการ

พิจารณาอนุญาต

การทํางานของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2552 

16) 

(กรณีหนวย

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล)  หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล ซ่ึงระบุชื่อ

คนตางดาว 

ตําแหนง 

ระยะเวลาการ

จาง 

- 1 0 ฉบับ - 

17) 

สําเนาแบบคําขอ 

ตท.1 แบบ

หนังสือรับรอง

การจาง หนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีคนตางดาวท่ี

มีสัญชาติประเทศ

กลุมเสี่ยงท่ีอาจ

เปนภัยตอความ

ม่ันคง 34 

ประเทศ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

และหนังสือ

เดินทาง เพ่ิมอีก 

1 ชุด (เพ่ือสง

สํานักขาวกรอง

แหงชาติ

ตรวจสอบ) 

 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) (ก) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายไุมเกนิ 3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท   

3) (ข) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายเุกิน 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

4) (ค) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทีม่ีอายเุกิน 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท   

5) ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสาํหรับระยะเวลาทีเ่กนิ 1 ป  เพิม่ขึน้ตามอตัราใน  

(ก) (ข) หรือ (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  
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1) คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1) / หนังสือรับรองการจาง / หนังสือรับรองวุฒิ

การศึกษาและประสบการณการทํางาน / หนังสือมอบอํานาจ 

 

19. หมายเหต ุ

      1) กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรอง

ความถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 

      2) สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

          - เอกสารของนายจาง ใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถามี) หรือผูรับ

มอบอํานาจ 

          - เอกสารของคนตางดาว ใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 

      3) คนตางดาวท่ีมีสัญชาติประเทศกลุมเสี่ยงท่ีอาจเปนภัยตอความม่ันคง จํานวน 34 ประเทศ ใหถายสําเนา 

แบบคําขอ ตท.1 แบบหนังสือรับรองการจาง หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง เพ่ิม

อีก 1 ชุด เพ่ือสงสํานักขาวกรองแหงชาติตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวระดบัฝมอื ชาํนาญการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือ ชํานาญการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

3) พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตางดาวทํา พ.ศ. 2522 

4) กฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซ่ึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

5) ระเบียบกรมการจัดหางาน วาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตางดาว  

พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออ 

      ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค   ท่ีอยู   909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท  0 5625 7036 -7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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      1. คนตางดาวตองมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักร หรือไดรับอนุญาตใหเขามาในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราว 

(Non-Immigrant Visa) ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง โดยมิใชไดรับอนุญาตใหเขามาในฐานะนักทองเท่ียว

หรือผูเดินทางผาน (Tourist / Transit) 
 
 

 

        2. ตองไมเปนงานท่ีหามท่ีกําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตาง

ดาวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

        3. ตองไมมีลักษณะตองหามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซ่ึงจะขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

       4. เปนไปตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

       5. ตองไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีท่ีเปนการประกอบอาชีพท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

       6. ตองไดรับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตใหดําเนินกิจการ กรณีท่ีเปนการประกอบ

กิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับใบอนุญาต 

       7. ระยะเวลาดําเนินการรวม ไมนับระยะเวลาการสงตรวจสอบ (ถามี) 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร /

 ออกใบรับคําขอ / 

ลงทะเบียนรับคําขอ / ชําระ

คาคําขอ / บันทึกขอมูล 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สง

ตรวจสอบ (ถามี) / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ 

ระยะเวลา 5 วันทํา

การ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

หรือหนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน

ตอหนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

รูปถาย ขนาด 

3x4 เซ็นติเมตร  

ไมเกิน 6 เดือน  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ ((แตงกายสุภาพ 

หนาตรง ไมใชรูป

จากคอมพิวเตอร/

โพลาลอยด)) 

2) สําเนาหลักฐาน - 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

การศึกษาและ

ประสบการณการ

ทํางาน หรือกรอก

ขอมูลตามแบบท่ี

กําหนด 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

ในกรณีท่ีเปนการ

ประกอบวิชาชีพท่ี

กฎหมาย

กําหนดใหตอง

ไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท  

จํานวน 1 ฉบับ 

พรอมสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ฉบับ 

- 0 0 ชุด (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง ) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับใบอนุญาต

ทํางาน ตามมาตรา 

9 (แบบ ตท.1) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

2) 
หนังสือเดินทาง 

หรือใบสําคัญถ่ิน

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ท่ีอยุและใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว(ถามี) 
 

3) 

ใบรับรองแพทย ซ่ึง

รับรองวาคนตาง

ดาวไมมีลักษณะ

ตองหามตาม

กฎกระทรวง

กําหนดลักษณะ

ตองหามของคนตาง

ดาวซึงจะขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน 

พ.ศ. 2552 

 

- 1 0 ฉบับ (ไมเกิน 1 เดือน

หรือตามท่ีแพทย

ระบุ) 

4) 
หนังสือรับรองการ

จาง 

 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีนายจางเปน

คนไทย ใหแนบ

สําเนาบัตร

ประชาชนของ

นายจาง หรือหาก

เปนสวนราชการ ให

แนบสําเนาบัตร

ขาราชการ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 

กรณีนายจางเปน

คนตางดาว ใหแนบ

สําเนาใบอนุญาต

ทํางานของนายจาง 

- 0 1 ชุด (หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ

สถานทูตไทย
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รับรองการมอบ

อํานาจใหกรรมการ

หรือบุคคลใด

บุคคลหนึ่งลงนาม

แทน) 

7) 

หนังสือมอบอํานาจ

จากนายจางติด

อากรแสตมป 10 

บาท  พรอมสําเนา

บัตรประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจคน

ไทย จํานวน 1 ฉบับ 

- 1 0 ชุด - 

8) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย บริษัท

จํากัด หรือหาง

หุนสวนจํากัด)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

พรอมวัตถุประสงค 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (ไมเกิน 6 เดือน) 

9) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย บริษัท

จํากัด) สําเนาบัญชี

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5) 

- 0 1 ชุด (ไมเกิน 6 เดือน) 

10) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย บริษัท

จํากัด หรือหาง

หุนสวนจํากัด) กรณี

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ท่ีทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว 

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 

11) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) สําเนา

หนังสือรับรอง

ขอความท่ีนาย

ทะเบียนเก็บรักษา

ไวตาม

พระราชบัญญัติการ

ประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2542 

- 0 1 ฉบับ (ไมเกิน 6 เดือน ) 

12) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว 

- 0 1 ฉบับ - 

13) (กรณีนายจางเปน - 0 1 ชุด (กรณีเขามาดําเนิน
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) สําเนา

หลักฐานการนําเงิน

จากตางประเทศเขา

มาลงทุนในประเทศ

ไทย (ใบธุรกรรม

ทางการเงิน, ใบโอน

เงิน เปนตน) 

ธุรกิจในประเทศ

ไทยกอนวันท่ี 30 

ตุลาคม 2545 ให

แนบสําเนารายการ

เคลื่อนไหวทาง

บัญชีของธนาคาร

ยอนหลัง 6 เดือน 

จํานวน 1 ชุด) 

14) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) กรณี

ท่ีทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว 

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 

- 0 1 ชุด - 

15) 

(กรณีนายจางเปน

หนวยราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล) หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยรัฐบาล 

ซ่ึงระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนง 

ระยะเวลาการจาง 

16) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา 

โรงเรียนรัฐบาล) 

หนังสือรับรองจาก

สวนราชการตน

สังกัด (สํานักงาน

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน, เขต

การศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซ่ึง

ระบุชื่อคนตางดาว 

ตําแหนงงาน 

ระยะเวลาการจาง 

- 1 0 ฉบับ - 

17) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา 

โรงเรียนรัฐบาล)  

สําเนาสัญญาจาง 

- 0 1 ชุด - 

18) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน)  

หนังสือแตงตั้งครู/

ผูสอนปฏิบัติหนาท่ี 

- 1 0 ฉบับ - 

19) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

สําเนาสัญญาจาง 

- 0 1 ชุด - 

20) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

สําเนาใบอนุญาตให

จัดตั้งโรงเรียน 

- 0 1 ฉบับ (หากมีการ

เปลี่ยนแปลงให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตตางๆ ท่ี
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เก่ียวของ จํานวน 

1 ชุด) 

21) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน)  สําเนา

หนังสือรับรองจาก

หนวยงานของ

กระทรวงศึกษาธิกา

ร ซ่ึงระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนง และ

ระยะเวลาการจาง 

- 0 1 ฉบับ - 

22) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน)  สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนามของ

มหาวิทยาลัย 

- 0 1 ชุด - 

23) 

(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม หรือ

องคการ)  สําเนา

หนังสือรับรองการ

จัดตั้งมูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ พรอม

วัตถุประสงค 

ขอบังคับ และ

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

- 0 1 ชุด - 

24) 
(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม หรือ

- 1 0 ฉบับ (กรณีเปนองคกร

เอกชน
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

องคการ)  หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ 

ตางประเทศ) 

25) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

หนังสือรับรองจาก

กรมการทองเท่ียว 

พรอมรายชื่อคนตาง

ดาว เลขท่ีหนังสือ

เดินทาง ตําแหนง 

ระยะเวลาการถาย

ทํา 

 

 

 

- 1 0 ชุด - 

26) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล

ขอผูประสานงาน 

(กรณีเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (ไมเกิน 6 เดือน ) 

27) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

สําเนาบัญชีรายชื่อผู

ถือหุน (บอจ.5) 

- 0 1 ฉบับ - 

28) (กรณีนายจางเปน - 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

บุคคลธรรมดา)  

สําเนาใบทะเบียน

พาณิชย 

29) 

(กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา)  

กรณีท่ีทุนจด

ทะเบียนไมเพียงพอ

ตอการพิจารณา 

หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว 

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 

 

 

 

- 0 1 ชุด - 

30) 

(กรณีนายจางมี

ภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ี

อยูนอก

ราชอาณาจักร)  

สําเนาสัญญาจาง

เหมา สัญญาซ้ือขาย 

หรือเอกสารอ่ืนที

แสดงวาผูยื่นคําขอมี

ความจําเปนตองเขา

มาทํางานใน

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ราชอาณาจักร 

31) 

(กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง)  สําเนา

สัญญาจางเหมา 

สัญญาซ้ือขาย หรือ

เอกสารอ่ืนท่ีแสดง

วาผูยื่นคําขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

ราชอาณาจักร 

- 0 1 ชุด - 

32) 

(กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

ธุรกิจตามกฎหมาย

วาดวยการประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว 

- 0 1 ชุด (กรณีท่ีเปนการ

ทํางานท่ีอยูภายใต

บังคับกฎหมายวา

ดวยการประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว) 

33) 

สําเนาแบบคําขอ 

ตท.1 แบบหนังสือ

รับรองการจาง 

หนังสือรับรองการ

จดทะเบียนนิติ

บุคคล และหนังสือ

เดินทาง (เพ่ือสง

สํานักขาวกรอง

แหงชาติตรวจสอบ) 

- 0 1 ชุด (กรณีคนตางดาวท่ี

มีสัญชาติประเทศ

กลุมเสี่ยงท่ีอาจ

เปนภัยตอความ

ม่ันคง 34 

ประเทศ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 



14/15 
 

2) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงาน (อายไุมเกนิ 3 เดอืน) 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท-   

3) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงาน (อายเุกิน 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดือน) 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

4) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงาน (อายเุกิน 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป) 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท 

5) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงานทีม่ีอายเุกนิ 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสําหรบัระยะเวลาที่เกนิ 1 ป เพิม่ขึน้ตามอตั

ในขอ  (2) (3) หรือ (4) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมู 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท/โทรสาร  0 5625 7036 -7,   

E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตทํางาน ตามมาตรา 9 (แบบ ตท.1) / หนังสือรับรองการจาง /  

หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณการทํางาน / หนังสือมอบอํานาจ 

 

หมายเหต ุ

1.กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรองความ

ถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 

2. สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

     - เอกสารของนายจาง ใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถามี) หรือผูรับมอบ

อํานาจ 

     - เอกสารของคนตางดาว ใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 

3.คนตางดาวท่ีมีสัญชาติประเทศกลุมเสี่ยงท่ีอาจเปนภัยตอความม่ันคง จํานวน 34 ประเทศ ใหถายสําเนา  

แบบคําขอ ตท.1 แบบหนังสือรับรองการจาง   

  หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือเดินทาง เพ่ิมอีก 1 ชุด เพ่ือสงสํานักขาวกรองแหงชาติ

ตรวจสอบ 
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วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวระดบัฝมอื ชาํนาญการ    ซึง่อยู

นอกราชอาณาจกัร (นายจางยืน่แทน) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวระดับฝมือ ชํานาญการซ่ึงอยูนอก

ราชอาณาจักร (นายจางยื่นแทน) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

2) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

3) กฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซ่ึงจะขอรับใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

4) พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตางดาวทํา พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออ 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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      1. นายจางผูประสงคจะจางคนตางดาวซ่ึงอยูนอกราชอาณาจักรเขามาทํางานในกิจการของตนใน

ราชอาณาจักร จะยื่นคําขอรับใบอนุญาตแทนคนตางดาว 

 

       

 

       2. ตองไมเปนงานท่ีหามท่ีกําหนดตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตางดาว

ทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

       3. ตองไมมีลักษณะตองหามตามกฎกระทรวงกําหนดลักษณะตองหามของคนตางดาวซึงจะขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน พ.ศ. 2552 

      4. เปนไปตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

      5. ตองไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีท่ีเปนการประกอบอาชีพท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

      6. ตองไดรับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตใหดําเนินกิจการ กรณีท่ีเปนการประกอบ

กิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับใบอนุญาต 

       7. ระยะเวลาดําเนินการรวม ไมนับระยะเวลาการสงตรวจสอบ (ถามี) และไมรวมระยะเวลาท่ีระหวางท่ี

คนตางดาวยังไมไดเดินทางเขามาในราชอาณาจักร 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร  / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สง

ตรวจสอบ (ถามี) / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ 

5 วันทําการ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนลงนามใน

หนังสือแจงรับคําขอ 

 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คนตางดาวยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมเพ่ือขอรับใบอนุญาต

ทํางาน เม่ือเดินทางเขามาใน

ราชอาณาจักรแลว 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร / 

พิจารณา สรุปความเห็นตอ

นายทะเบียน / บันทึกขอมูล 

บันทึกผลการพิจารณา / 

พิมพใบอนุญาตทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

หรือ หนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

7) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ตอหนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   5 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) หนังสือเดินทาง - 0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ

เดินทางของคน

ตางดาวท่ีมี

หลักฐานการ

อนุญาตใหเขามา

ในราชอาณาจักร

ประเภทคนอยู

ชั่วคราว (Non – 

Immigrant)  มิใช

ประเภท

นักทองเท่ียวหรือ

ผูเดินทางผาน  

พรอมฉบบัจริง 

- 1 1 ชุด (เอกสารหลักฐานท่ี

ตองยื่นเม่ือคนตาง

ดาวเดินทางเขามา

ในราชอาณาจักร

แลว) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาตทํางาน

แทนคนตางดาว 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตามมาตรา 11  

(แบบ ตท.3) 

2) 

สําเนาหลักฐาน

การศึกษา และ

ประสบการณการ

ทํางาน หรือกรอก

ขอมูลตามแบบท่ี

กําหนด 

- 0 1 ชุด - 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

ในกรณีท่ีเปนการ

ประกอบวิชาชีพท่ี

กฎหมาย

กําหนดใหตอง

ไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 
หนังสือรับรอง

การจาง 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

(กรณีนายจางเปน

คนไทย)  ใหแนบ

สําเนาบัตร

ประชาชนของ

นายจาง หรือหาก

เปนสวนราชการ 

ใหแนบสําเนา

บัตรขาราชการ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 

กรณีนายจางเปน

คนตางดาว ให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตทํางาน

ของนายจาง 

- 0 1 ชุด (หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สถานทูตไทย

รับรองการมอบ

อํานาจใหกรรมการ

หรือบุคคลใด

บุคคลหนึ่งลงนาม

แทน) 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจจาก

นายจางติดอากร

แสตมป 10 บาท  

จํานวน 1 ฉบับ 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ฉบับ 

- 0 0 ชุด - 

8) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด หรือ

หางหุนสวน

จํากัด)   หนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

พรอม

วัตถุประสงค ไม

เกิน 6 เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด - 

9) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด)   

สําเนาบัญชี

- 0 1 ชุด - 



7/18 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5) ไมเกิน 6 

เดือน 

10) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย  

หางหุนสวน

จํากัด)   กรณีท่ี

ทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจาก

การพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระ

แลว ใหใชสําเนา

เอกสารตาม

ระเบียบกรมการ

จัดหางานวาดวย

หลักเกณฑการ

พิจารณาอนุญาต

การทํางานของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2552 

- 0 1 ชุด - 

11) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 

สําเนาหนังสือ

รับรองขอความท่ี

นายทะเบียนเก็บ

รักษาไวตาม

พระราชบัญญัติ

การประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

- 0 1 ฉบับ (ไมเกิน 6 เดือน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ดาว พ.ศ. 2541 

12) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว 

- 0 1 ฉบับ - 

13) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 

สําเนาหลักฐาน

การนําเงินจาก

ตางประเทศเขา

มาลงทุนใน

ประเทศไทย (ใบ

ธุรกรรมทาง

การเงิน ใบโอน

เงิน เปนตน) หรือ

กรณีเขามาดําเนิน

ธุรกิจในประเทศ

ไทยกอนวันท่ี 30 

ตุลาคม 2545 ให

แนบสําเนา

รายการ

เคลื่อนไหวทาง

บัญชีของธนาคาร

ยอนหลัง 6  

เดือน 

- 0 1 ชุด - 

14) 

(กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ)   

กรณีท่ีทุนจด

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจาก

การพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระ

แลว ใหใชสําเนา

เอกสารตาม

ระเบียบกรมการ

จัดหางานวาดวย

หลักเกณฑการ

พิจารณาอนุญาต

การทํางานของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2552 

15) 

(กรณีนายจางเปน

หนวยงานราชการ 

/ รัฐวิสาหกิจ / 

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล)  หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล ซ่ึงระบุชื่อ

คนตางดาว 

ตําแหนง 

ระยะเวลาการ

จาง 

- 1 0 ชุด - 

16) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา  

โรงเรียนรัฐบาล)  

หนังสือรับรอง

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

จากสวนราชการ

ตนสังกัด 

(สํานักงาน

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน, เขต

การศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซ่ึง

ระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนงงาน 

ระยะเวลาการ

จาง 

17) 

(กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา  

โรงเรียนรัฐบาล)   

สําเนาสัญญาจาง 

- 0 1 ชุด - 

18) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน)   

หนังสือแตงตั้ง

คร/ูผูสอนปฏิบัติ

หนาท่ี 

- 1 0 ฉบับ - 

19) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน)   

สําเนาสัญญาจาง 

- 0 1 ชุด - 

20) 

(กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน)   

สําเนาใบอนุญาต

ใหจัดตั้งโรงเรียน  

หากมีการ

เปลี่ยนแปลงให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

21) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน)   สําเนา

หนังสือรับรอง

จากหนวยงาน

ของ

กระทรวงศึกษาธิ

การ ซ่ึงระบุชื่อคน

ตางดาว ตําแหนง 

และระยะเวลา

การจาง 

- 0 1 ฉบับ - 

22) 

(กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน)   สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนาม

ของมหาวิทยาลัย 

- 0 1 ชุด - 

23) 

(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม

หรือองคการ)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจัดตั้ง

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ 

พรอม

วัตถุประสงค 

ขอบังคับ  และ

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

24) 

(กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม

หรือองคการ)   

หนังสือรับรอง

จากสวนราชการ  

กรณีเปนองคกร

เอกชน

ตางประเทศ 

- 1 0 ฉบับ - 

25) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

หนังสือรับรอง

จากกรมการ

ทองเท่ียว พรอม

รายชื่อคนตางดาว 

เลขท่ีหนังสือ

เดินทาง ตําแหนง 

ระยะเวลาการ

ถายทํา 

- 1 0 ชุด - 

26) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล

ของผู

ประสานงาน ไม

เกิน 6 เดือน

(กรณีเปนนิติ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

27) 

(กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ)  

สําเนาบัญชี

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5) 

- 0 1 ชุด - 

28) 

(กรณนายจางเปน

บุคคลธรรมดา)  

สําเนาใบทะเบียน

พาณิชย 

- 0 1 ฉบับ - 

29) 

(กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา)  

กรณีท่ีทุนจด

ทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจาก

การพิจารณาทุน

จดทะเบียนชําระ

แลว ใหใชสําเนา

เอกสารตาม

ระเบียบกรมการ

จัดหางานวาดวย

หลักเกณฑการ

พิจารณาอนุญาต

การทํางานของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2552 

- 0 1 ชุด - 

30) 

(กรณีนายจางมี

ภูมิลําเนาหรือถ่ิน

ท่ีอยูนอก

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ราชอาณาจักร)   

สําเนาสัญญาจาง

เหมา สัญญาซ้ือ

ขาย หรือเอกสาร

อ่ืนทีแสดงวาผูยื่น

คําขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

ราชอาณาจักร 

31) 

(กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง)   สําเนา

สัญญาจางเหมา 

สัญญาซ้ือขาย 

หรือเอกสารอ่ืนท่ี

แสดงวาผูยื่นคํา

ขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

ราชอาณาจักร 

- 0 1 ชุด - 

32) 

(กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ตามกฎหมายวา

ดวยการประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว ในกรณีท่ี

เปนการทํางานท่ี

อยูภายใตบังคับ

กฎหมายวาดวย

การประกอบ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว 

33) 

สําเนาหนังสือแจง

ผลการพิจารณา

อนุญาตใหเขามา

ทํางานได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารหลักฐานท่ี

ตองยื่นเม่ือคนตาง

ดาวเดินทางเขามา

ในราชอาณาจักร

แลว) 

34) 

รูปถาย ขนาด 

3X4 เซนติเมตร 

(แตงกายสุภาพ 

หนาตรง ไมใชรูป

จากคอมพิวเตอร/

โพลาลอยด)  ไม

เกิน 6 เดือน 

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ชุด (เอกสารหลักฐานท่ี

ตองยื่นเม่ือคนตาง

ดาวเดินทางเขามา

ในราชอาณาจักร

แลว) 

35) 

ใบรับรองแพทย 

ซ่ึงรับรองวาคน

ตางดาวไมมี

ลักษณะตองหาม

ตามกฎกระทรวง

กําหนดลักษณะ

ตองหามของคน

ตางดาวซึงจะ

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน พ.ศ. 

2552 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารหลักฐานท่ี

ตองยื่นเม่ือคนตาง

ดาวเดินทางเขามา

ในราชอาณาจักร

แลว) 

36) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาวติดอากร

แสตมป 10 บาท 

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

- 0 0 ชุด (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง  /  เอกสาร

หลักฐานท่ีตองยื่น

เม่ือคนตางดาวเดิน

ทางเขามาใน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย จํานวน 1 

ชุด 

ราชอาณาจักรแลว) 

37) 

สําเนาแบบคําขอ 

ตท.1 แบบ

หนังสือรับรอง

การจาง หนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

และหนังสือ

เดินทาง (เพ่ือสง

สํานักขาวกรอง

แหงชาติ

ตรวจสอบ) 

- 0 1 ชุด (กรณีคนตางดาวท่ี

มีสัญชาติประเทศ

กลุมเสี่ยงท่ีอาจ

เปนภัยตอความ

ม่ันคง 34 

ประเทศ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) (ก) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงาน อายุไมเกนิ  3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 750 บาท 

3) (ข) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงาน อายเุกนิ  3 เดอืน แตไมเกนิ  6 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 1,500 บาท 

4) (ค) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงาน อายเุกนิ  6 เดอืน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท  

5) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตทาํงานทีม่ีอายเุกนิ 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสําหรบัระยะเวลาที่เกนิ 1 

ป เพิ่มขึน้ตามอตัราในขอ (ก) (ข) หรอื (ค) 

คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625  7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตทํางานแทนคนตางดาว ตามมาตรา 11 (แบบ ตท.3) , หนังสือรับรองการจาง, 

หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาแบะประสบการณการทํางาน, หนังสือมอบอํานาจ 

 

 

 

 

 

 

 

19. หมายเหต ุ

      1) กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรอง

ความถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 

      2) สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

          - เอกสารของนายจาง ใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถามี) หรือผูรับ

มอบอํานาจ 

          - เอกสารของคนตางดาว ใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวสญัชาตเิมยีนมา ตามบนัทกึ

ความเขาใจวาดวยการจางแรงงานระหวางรัฐ (MOU) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวสัญชาติเมียนมา ตามบันทึกความเขาใจวาดวย

การจางแรงงานระหวางรัฐ (MOU) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การอ 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง อําเภอ

เมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 -7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

     นายจางท่ีไดรับการจัดสรรจํานวนแรงงานตางดาว (โควตา) และประสงคจะนําเขาแรงงานตางดาวสัญชาติ   
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เมียนมา เขามาทํางานภายใตบันทึกความเขาใจวาดวยการจางแรงงานระหวางรัฐบาลแหงราชอาณาจักรไทยกับ

รัฐบาลแหงชาติอ่ืน ตองยื่นคํารองขอนําเขาแรงงานตางดาว และคนตางดาวตองขอรับใบอนุญาตทํางาน         

ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีเปนผูจัดสรรจํานวนแรงงานตางดาว 

 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 21 วันทําการไมรวมระยะเวลาจัดสงเอกสารทางไปรษณีย และระยะเวลาการ

ดําเนินการของทางการเมียนมาและไมรวมระยะเวลาระหวางท่ีคนตางดาวยังไมไดเดินทางเขามาใน 

ร า ช อ า ณ า จั ก ร 

 

ห ม า ย เ ห ตุ  : 

 

  * ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือบริการประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมี

ความ บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของ

รายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ

โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึก

ค ว า ม บ ก พ ร อ ง ด ัง ก ล า ว ใ ห ผู ยื ่น คํ า ข อ ห ร ือ ผู ไ ด ร ับ ม อ บ อํ า น า จ ไ ว เ ป น ห ล ัก ฐ า น 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คํา

ขอ ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึ น อ ยู กั บ คํ า ข อ ท่ี รั บ เ ข า ม า มี ป ริ ม า ณ ท่ี ม า ก ก ว า จํ า น ว น ก า ร ใ ห บ ริ ก า ร ต า ม ท่ี กํ า ห น ด 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายจางยื่นคํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาวพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ถูกตองของเอกสาร 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบ

จํานวนโควตาท่ีจะขอนําเขา 

/ ออกหนังสือยืนยันจาํนวน

โควตาท่ีจะขอนําเขา และ

จัดสงเอกสารถึงสํานักบริหาร

แรงงานตางดาว 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ไมรวมระยะเวลา

การจัดสงเอกสาร

ทางไปรษณีย) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

เสนอผูมีอํานาจลงนามใน

หนังสือสงคํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาวใหทางการ

เมียนมา ผานสถานฑูตเมียน

มา ประจําประเทศไทย 
 

5 วันทําการ สํานักบริหาร

แรงงานตางดาว 

- 

4) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

ทางการเมียนมา ดําเนินการ

รับสมัครและคัดเลือก

แรงงานและจัดทําบัญชี

รายชื่อ (name list) แจง

กรมการจัดหางานเพ่ือให

นายจางมายืนยันการขอจาง

แรงงานตางดาวกับกรมการ

จัดหางาน 
 

0 วันทําการ - (ไมนับระยะเวลา

การดําเนินการของ

ทางการเมียนมา) 

5) 

การพิจารณา 
 

นายจางยื่นบัญชีรายชื่อเพ่ือ

ยืนยันการจาง / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบเอกสารยนืยันการ

ขอจางแรงงานตางดาว / ผูมี

อํานาจลงนามในหนังสือถึง

สถานฑูตเมียนมาในประเทศ

ไทยเพ่ือยืนยันการขอจาง

5 วันทําการ สํานักบริหาร

แรงงานตางดาว 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

แรงงานตางดาวของนายจาง 

และถึงสํานักงานตรวจคน

เขาเมืองเพ่ือพิจารณาตรวจ

ลงตราวีซา Non L-A และ

อนุญาตใหแรงงานตางดาว

เดินทางเขามาในประเทศ

ไทย 
 

6) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คนตางดาวยื่นคํารองขอรับ

ใบอนุญาตทํางานพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร / ชําระ

คาคําขอและคาธรรมเนียม

ใบอนุญาตทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ดําเนินการเม่ือคน

ตางดาวเดิน

ทางเขามาใน

ประเทศไทย และ

ผานการตรวจ

สุขภาพแลว) 

7) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

เสนอความเห็นตอนาย

ทะเบียน / บันทึกขอมูล / 

พิมพใบอนุญาต 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

8) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

9) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาตทํางาน 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน

ตอหนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   21 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว) 

หนังสือแสดง

ความตองการ

แรงงานพมา  

(Demand 

Letter of 

Myanmar 

Worker) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว) 

หนังสือแตงตั้ง 

(Power of 

Attorney) พรอม

สําเนาใบอนุญาต

ทํางาน (Agency 

Licence) จํานวน 

1 ชุด 

- 0 0 ชุด - 

3) 
(เอกสาร

ประกอบการยื่น

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว) 

สัญญาจาง

แรงงาน  

(Employment 

Contract) 

4) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว) 

สําเนาหนังสือแจง

ผลการอนุญาตให

จางคนตางดาว 

(โควตา) และ

หนังสือยืนยันการ

มีโควตา 

- 0 1 ชุด - 

5) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว) 

หนังสือมอบ

อํานาจของ

นายจาง พรอม

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด  (กรณีไมมา

ยื่นดวยตนเอง) 

- 0 0 ชุด (กรณีผูรับมอบเปน

พนักงาน ใหแนบ

สําเนาหลักฐาน

แสดงการเปน

พนักงาน จํานวน 1 

ชุด / กรณีผูรับ

มอบเปนบริษัท

จัดหางาน ใหแนบ

สําเนาใบอนุญาต

จัดหางานและ

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนผูรับ

อนุญาต จํานวน 1 

ชุด หากมอบ

อํานาจใหพนักงาน

ในบริษัทจัดหางาน 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ใหแนบสําเนาบัตร

ลูกจางและตัวแทน

จัดหางานดวย 

จํานวน 1 ชุด) 

6) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

บัญชีรายชื่อ 

(Name List) 

ยืนยันการจาง

แรงงาน) หนังสือ

นําสงและบัญชี

รายชื่อแรงงาน

ตางดาวจาก

ทางการเมียนมาท่ี

มีการรับรองโดย 

สอท. 

- 1 0 ชุด - 

7) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

บัญชีรายชื่อ 

(Name List) 

ยืนยันการจาง

แรงงาน) สําเนา

หนังสือนําสงคํา

รองของกรมการ

จัดหางาน 

- 0 1 ฉบับ - 

8) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

บัญชีรายชื่อ 

(Name List) 

ยืนยันการจาง

แรงงาน) สําเนา

หนังสือยืนยันการ

- 0 1 ฉบับ - 



8/18 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

มีโควตา 

9) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

บัญชีรายชื่อ 

(Name List) 

ยืนยันการจาง

แรงงาน) หนังสือ

มอบอํานาจ 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด  (กรณีไมมา

ยื่นดวยตนเอง) 

- 0 0 ชุด (กรณีผูรับมอบเปน

พนักงาน ใหแนบ

สําเนาหลักฐาน

แสดงการเปน

พนักงาน จํานวน 1 

ชุด / กรณีผูรับ

มอบเปนบริษัท

จัดหางาน ใหแนบ

สําเนาใบอนุญาต

จัดหางานและ

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนผูรับ

อนุญาต จํานวน 1 

ชุด หากมอบ

อํานาจใหพนักงาน

ในบริษัทจัดหางาน 

ใหแนบสําเนาบัตร

ลูกจางและตัวแทน

จัดหางานดวย 

จํานวน 1 ชุด) 

10) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน) แบบคํา

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน (ตท.2) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

11) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน)  หนังสือ

- 0 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เดินทาง พรอม

การตรวจลงตราวี

ซา พรอมสําเนา 

 

12) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน) หนังสือ

รับรองการจาง

ตามแบบท่ี

กรมการจัดหา

งานกําหนด  

จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด - 

13) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน)  

ใบรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพ

เวชกรรมตาม

กฎหมายวาดวย

วิชาชีพเวชกรรม 

ท่ีรับรองวาผูยื่น

คําขอไมเปน

บุคคลวิกลจริต

หรือมีจิตฟนเฟอน

ไมสมประกอบ

และไมเปนโรค

ตองหามตามท่ี

กําหนดไวใน

กฎกระทรวง ซ่ึง

ออกตามความใน

มาตรา 10 

- 1 0 ฉบับ (ไมเกิน  6 เดือน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

14) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน)  รูปถาย

ครึ่งตัว หนาตรง 

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาสีเขม 

ขนาน 3 x 4  

เซนติเมตร  ซ่ึง

ถายมาแลวไมเกิน 

6 เดือน จํานวน  

3  รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

15) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน)  แผนท่ี

แสดงท่ีตั้งของ

สถานท่ีทํางาน 

จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด - 

16) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาต

ทํางาน)  หนังสือ

มอบอํานาจและ

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

กรณีมอบอํานาจ

ใหบุคคลอ่ืน

ดําเนินการแทน 

พรอมติดอากร

แสตมป  10 บาท  

- 0 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

จํานวน 1 ชุด 

17) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

บัตรประชาชน

ของนายจางและ

สําเนาทะเบียน

บาน จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีนายจางเปน

คนไทย) 

18) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

ใบอนุญาตทํางาน

- 0 0 ชุด (กรณีนายจางเปน

คนตางดาว) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ของนายจาง หรือ

หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และ

สถานทูตไทย

รับรองการมอบ

อํานาจให

กรรมการหรือ

บุคคลใดบุคคล

หนึ่งลงนามแทน 

จํานวน 1 ชุด 

19) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคล พรอม

วัตถุประสงค ไม

เกิน 6 เดือน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

(บริษัทจํากัด หรือ 

หางหุนสวนจํากัด)) 

20) (หลักฐาน - 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

หนังสือรับรอง

ขอความท่ีนาย

ทะเบียนเก็บ

รักษาไวตาม

พระราชบัญญัติ

การประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว พ.ศ.2542  

ไมเกิน 6 เดือน 

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 

21) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 



14/18 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทํางาน)  - สําเนา

ใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว 

22) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

ใบอนุญาตให

จัดตั้งโรงเรียน 

หากมีการ

เปลี่ยนแปลงให

แนบสําเนา

ใบอนุญาตตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

23) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนาม

ของมหาวิทยาลัย 

24) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

หนังสือรับรอง

การจัดตั้งมูลนิธิ 

สมาคม หรือ

องคการ พรอม

วัตถุประสงค 

ขอบังคับและ

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

25) 
(หลักฐาน

นายจาง) 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

ใบทะเบียน

พาณิชย 

26) 

(หลักฐาน

นายจาง) 

(เอกสาร

ประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาว 

และการยื่นบัญชี

รายชื่อ (Name 

List) ยืนยันการ

จางแรงงาน และ

การยื่นขอรับ

ใบอนุญาต

ทํางาน)  - สําเนา

สัญญาจางเหมา 

สัญญาซ้ือขาย 

หรือเอกสารอ่ืนท่ี

แสดงวาผูยื่นคํา

ขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

ผูซ่ึงมีภูมิลําเนา

หรือถ่ินท่ีอยูนอก

ราชอาณาจักร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ราชอาณาจักร 

 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) (ก) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร   

ใบอนุญาตทีม่ีอายุไมเกิน 3 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 225 บาท 

3) (ข) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดอืน 

 คาธรรมเนยีม 450 บาท  

4) (ค) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชพีรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร 

ใบอนุญาตทีม่ีอายุเกนิ 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 900 บาท 

5) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชพีรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  ใบอนุญาตที่

มีอายเุกิน 1 ป ใหชําระคาธรรมเนยีมสําหรบัระยะเวลาที่เกิน 1 ป เพิ่มขึน้ตามอตัราในขอ (ก)  (ข) 

หรือ (ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

       ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19.  หมายเหต ุ

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนญุาตทํางานของคนตางดาวสญัชาตลิาวและกมัพชูา ตามบนัทกึ

ความเขาใจวาดวยการจางแรงงานระหวางรัฐ (MOU) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตทํางานของคนตางดาวสัญชาติลาวและกัมพูชา ตามบันทึกความเขาใจวา

ดวยการจางแรงงานระหวางรัฐ (MOU) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2554 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออ 

     ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 15:47  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

นายจางท่ีไดรับการจัดสรรจํานวนแรงงานตางดาว (โควตา) และประสงคจะนําเขาแรงงานตางดาวสัญชาติลาวและ

กัมพูชา เขามาทํางานภายใตบันทึกความเขาใจวาดวยการจางแรงงานระหวางรัฐบาลแหงราชอาณาจักรไทยกับ

รัฐบาลแหงชาติอ่ืน ตองยื่นคํารองขอนําเขาแรงงานตางดาว และคนตางดาวตองขอรับใบอนุญาตทํางาน ณ สํานัก
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จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีเปนผูจัดสรรจํานวนแรงงานตางดาว 

     

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25วันทําการไมนับรวมระยะเวลาจัดสงเอกสารทางไปรษณีย และระยะเวลาการ

ดําเนินการของทางการลาว/กัมพูชา 

 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือบริการ

ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ บกพรองไมสมบูรณ 

เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ี

ตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใน

บันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนาม

บันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ ตอ

พนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับคํา

ขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายจางยื่นคํารองขอนําเขา

แรงงานตางดาวพรอม

เอกสาร  / เจาหนาท่ี

 ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบ

จํานวนโควตาท่ีจะขอนําเขา 

/ ออกหนังสือยืนยันจาํนวน

โควตาท่ีจะขอนําเขา และ

จัดสงเอกสารถึงสํานักบริหาร

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ไมรวมระยะเวลา

การจัดสงเอกสาร

ทางไปรษณีย) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

แรงงานตางดาว 
 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณารายละเอียดของ

เอกสาร / เสนอผูมีอํานาจลง

นามในหนังสือสงคํารองขอ

นําเขาแรงงานตางดาวให

ทางการลาว/กัมพูชา ผาน

สถานทูตลาว/กัมพูชา 

ประจาํประเทศไทย 
 

 

5 วันทําการ สํานักบริหาร

แรงงานตางดาว 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

ทางการลาว/กัมพูชา 

ดําเนินการรับสมัครและ

คัดเลือกแรงงานและจัดทํา

บัญชีรายชื่อ (name list) 

แจงนายจางเพ่ือใหนายจาง

นําไปยื่นขออนุญาตทํางาน

แทนคนตางดาว 
 

0 วันทําการ - (ไมนับระยะเวลา

การดําเนินการของ

ทางการลาว/

กัมพูชา) 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายจางยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร / ชําระ

คาคําขอ 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาการขอ

อนุญาตทํางานแทนคนตาง

ดาว / ออกหนังสือเปน

หลักฐานใหนายจาง / จัดสง

เอกสารใหสํานักบริหาร

แรงงานตางดาว 
 

3 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ไมรวมระยะเวลา

การจัดสงเอกสาร

ทางไปรษณีย) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือ

ถึงสถานทูตไทย ณ เวียง

จันทร / พนมเปญ เพ่ือ

พิจารณาตรวจลงตรา    วีซา 

Non L – A  และ สํานักงาน

ตรวจคนเขาเมือง เพ่ือ

อนุญาตใหแรงงานตางดาว

เดินทางผานดานตรวจคนเขา

เมืองเขามาในประเทศไทย 
 

5 วันทําการ สํานักบริหาร

แรงงานตางดาว 

- 

8) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

คนตางดาวยื่นคํารองขอรับ

ใบอนุญาตทํางานพรอม

เอกสาร /  เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(เม่ือคนตางดาว

เดินทางเขามาใน

ประเทศไทยและ

ผานการตรวจ

สุขภาพแลว) 

9) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

เสนอความเห็นนายทะเบียน 

/ บันทึกขอมูล / พิมพ

ใบอนุญาต 
 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

10) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

11) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาตทํางาน 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(คนตางดาวตองลง

ลายมือชื่อใน

ใบอนุญาตทํางาน

ตอหนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   25 วันทําการ 

 

13. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสารยืนยนั

ตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

(เอกสารประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาตทํางาน) 

หนังสอืเดินทาง และการ

ตรวจลงตราวีซา พรอม

สําเนา 

กรมการกงสุล 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาว) แบบคํารองขอ

นําเขาแรงงานตางดาว

ตามบันทึกความเขาใจ 

(MOU) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาว) หนังสือแสดง

ความตองการแรงงาน  

(Demand Letter) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาว) หนังสือแตงตั้ง 

(Power of Attorney) 

พรอมสําเนาใบอนุญาต

ทํางาน (Agency 

Licence) จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด - 

4) (เอกสารประกอบการยื่น - 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาว) สัญญาจาง

แรงงาน  

(Employment 

Contract) 

5) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาว) สําเนาหนังสือ

แจงผลการอนุญาตใหจาง

คนตางดาว (โควตา) 

พรอมสําเนาหนังสือ

ยินยอมการมีโควตา 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาว) หนังสือมอบ

อํานาจของนายจาง 

พรอมสําเนาบัตร

ประจาํตัวประชาชนของ

ผูมอบและผูรับมอบ  

จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม

มายื่นดวยตนเอง) 

- 0 0 ชุด (  กรณีผูรับมอบ

เปนพนักงาน ให

แนบสําเนา

หลักฐานแสดง

การเปนพนักงาน 

จํานวน 1 ชุด / 

กรณีผูรับมอบเปน

บริษัทจัดหางาน 

ใหแนบสําเนา

ใบอนุญาตจัดหา

งานและสําเนา

บัตรประจําตัว

ประชาชนผูรับ

อนุญาต จํานวน 1 

ชุด หากมอบ

อํานาจให

พนักงานในบริษัท

จัดหางาน ใหแนบ

สําเนาบัตรลูกจาง

และตัวแทนจัดหา

งานดวย จํานวน 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 ชุด) 

7) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คําขออนุญาตทํางานแทน

คนตางดาว) แบบคํา

ขอรับใบอนุญาตทํางาน  

(แบบ ตท.2) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

8) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คําขออนุญาตทํางานแทน

คนตางดาว) หนังสือ

รับรองการจาง 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คําขออนุญาตทํางานแทน

คนตางดาว) สําเนา

หนังสือยนืยันการมี

โควตา 

- 0 1 ฉบับ - 

10) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คําขออนุญาตทํางานแทน

คนตางดาว) บัญชีรายชื่อ

คนตางดาว  (Name 

List)  ระบุดานท่ีจะเดิน

ทางเขามา 

- 1 0 ชุด - 

11) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คําขออนุญาตทํางานแทน

คนตางดาว) หนังสือมอบ

อํานาจ พรอมสําเนาบัตร

ประจาํตัวประชาชนของ

ผูมอบและผูรับมอบ  

จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม

มายื่นดวยตนเอง) 

- 0 0 ชุด ( กรณีผูรับมอบ

เปนพนักงาน ให

แนบสําเนา

หลักฐานแสดง

การเปนพนักงาน 

จํานวน 1 ชุด / 

กรณีผูรับมอบเปน

บริษัทจัดหางาน 

ใหแนบสําเนา

ใบอนุญาตจัดหา

งานและสําเนา
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

บัตรประจําตัว

ประชาชนผูรับ

อนุญาต จํานวน 1 

ชุด หากมอบ

อํานาจให

พนักงานในบริษัท

จัดหางาน ใหแนบ

สําเนาบัตรลูกจาง

และตัวแทนจัดหา

งานดวย จํานวน 

1 ชุด) 

12) 

(เอกสารประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาตทํางาน) 

คํารองขอรับใบอนุญาต

ทํางาน (ตท.2) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

13) 

(เอกสารประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาตทํางาน) 

หลักฐานการรับเรื่องการ

ขออนุญาตทํางานแทน

คนตางดาว 

- 1 0 ฉบับ - 

14) 

(เอกสารประกอบการยื่น

ขอรับใบอนุญาตทํางาน) 

ใบรับรองแพทย 

- 1 0 ฉบับ (ไมเกิน  6 เดือน) 

15) 

รูปถายคนตางดาว ครึ่ง

ตัว หนาตรง ไมสวม

หมวก ไมสวมแวนตาสี

เขม ขนาด 3x4 cm ถาย

ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 3 

รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

16) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

คนไทย) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว) สําเนาบัตร

ประชาชนของนายจาง

และสําเนาทะเบียนบาน 

17) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว) สําเนา

ใบอนุญาตทํางานของ

นายจาง หรือหาก

นายจางไมไดทํางานใน

ประเทศไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางานตองให 

Notary Public และ

สถานทูตไทยรับรองการ

มอบอํานาจใหกรรมการ

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

ลงนามแทน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

คนตางดาว) 

18) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว)  สําเนาหนังสือ

รับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล หรอม

วัตถุประสงค  ออกไม

เกิน 6 เดือน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย) 

19) (หลักฐานนายจาง) - 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว) สําเนาหนังสือ

รับรองขอความท่ีนาย

ทะเบียนเก็บรักษาไวตาม

พระราชบัญญัติการ

ประกอบธรุกิจของคน

ตางดาว พ.ศ.2542  ไม

เกิน 6 เดือน 

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 

20) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว)  สําเนา

ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ตางประเทศ) 

21) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว)  สําเนา

ใบอนุญาตใหจัดตั้ง

โรงเรียน  หากมีการ

เปลี่ยนแปลงใหแนบ

สําเนาใบอนุญาตตางๆ ท่ี

เก่ียวของ 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

22) 
(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว)  สําเนาหนังสือ

การจัดตั้งมหาวิทยาลัย

และคําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนามของ

มหาวิทยาลัย 

เอกชน) 

23) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว)  สําเนาหนังสือ

รับรองการจัดตั้งมูลนิธิ 

สมาคม หรือองคการ 

พรอมวัตถุประสงค 

ขอบังคับและ สําเนา

แตงตั้งคณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

24) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

ตางดาว) สําเนาทะเบียน

พาณิชย 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

25) 

(หลักฐานนายจาง) 

(เอกสารประกอบการยื่น

คํารองขอนําเขาแรงงาน

ตางดาวและการยื่นคําขอ

อนุญาตทํางานแทนคน

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางซ่ึงมี

ภูมิลําเนาหรือถ่ิน

ท่ีอยุนอก

ราชอาณาจักร) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางดาว) สําเนาสัญญา

จางเหมา สัญญาซ้ือขาย 

หรือเอกสารอ่ืนท่ีแสดงวา

ผูยื่นคําขอมีความ

จําเปนตองเขามาทํางาน

ในราชอาณาจักร 

 

15. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) (ก) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่ี

อายุไมเกนิ 3 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 225 บาท  

3) (ข) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชีพรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่ี

อายเุกนิ 3 เดือน แตไมเกนิ 6 เดือน 

 คาธรรมเนยีม 450 บาท 

4) (ค) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชพีรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่ี

อายเุกนิ 6 เดือน แตไมเกนิ 1 ป 

 คาธรรมเนยีม 900 บาท 

 

 

 

5) คาธรรมเนยีมการทาํงานของคนตางดาวอาชพีรบัจางทาํงานในบานและอาชีพกรรมกร  ใบอนุญาตทีม่ี

อายเุกนิ 1 ป ใหชาํระคาธรรมเนยีมสําหรบัระยะเวลาที่เกนิ 1 ป เพิ่มขึ้นตามอัตราในขอ (ก)  (ข)  หรอื 

(ค) 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

  

 

 

16. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมุท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 
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3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

18. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการจัดหา

งาน กระทรวงแรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขออนญุาตเปลี่ยนหรอืเพิม่ประเภทหรือลกัษณะงาน ทองที่หรอืสถานที่

ทํางาน หรือเงื่อนไขทีไ่ดรบัอนญุาต หรอืการเพิ่มนายจาง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน ทองท่ีหรือสถานท่ีทํางาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับอนุญาต หรือการเพ่ิมนายจาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

2) กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออกใบอนุญาต และการแจงการทํางานของคนตางดาว 

พ.ศ. 2554 

3) พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตางดาวทํา พ.ศ. 2522 

4) ระเบียบกรมการจัดหางาน วาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 

2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงวาดวยการขอรับใบอนุญาต การออก

ใบอนุญาตและการแจงการทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2554  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 -7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

     1. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมลักษณะงานกับนายจางปจจุบันตองไมเปนงานหามท่ีกําหนดตามพระราชกฤษฎีกา

กําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคนตางดาวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

 
 

     

     2. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมทองท่ีหรือสถานท่ีทํางานของนายจางปจจุบันตองเปนไปตามหลักฐานท่ีไดนํามา

แสดงประกอบการพิจารณาและตามความจําเปนและเหมาะสม 

     3. การเปลี่ยนหรือเพ่ิมเง่ือนไขการทํางานกับนายจางปจจุบันตองเปนไปตามความจําเปนและเหมาะสมกับ

ตําแหนงงานหรือลักษณะงานท่ีคนตางดาวทําอยูเดิม 

     4. การเพ่ิมนายจาง 

         - ตองไมเปนงานท่ีหามคนตางดาวทําตามพระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพท่ีหามคน

ตางดาวทํา พ.ศ. 2522 จํานวน 39 อาชีพ 

         - เปนไปตามระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตการทํางานของคนตาง

ดาว พ.ศ. 2552 

         - ตองไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรณีท่ีเปนการประกอบอาชีพท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

         - ตองไดรับใบอนุญาตประกอบกิจการหรือหนังสืออนุญาตใหดําเนินกิจการ กรณีท่ีเปนการประกอบ

กิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหตองไดรับใบอนุญาต 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คํา
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ขอ ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา  / สง

ตรวจสอบ (ถามี) / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ 

5 วันทําการ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

หรือหนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
ใบอนุญาตทํางาน

ฉบับจริง พรอม

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สําเนา 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาว ติดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง) 

3) 

สําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ

คนไทย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นดวย

ตนเอง) 

 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขออนุญาต

เปลี่ยนหรือเพ่ิม

ประเภทหรือ

ลักษณะงาน  

นายจาง  ทองท่ี

หรือสถานท่ีทํางาน 

และเง่ือนไข ตาม

มาตรา 26  (แบบ 

ตท.6) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

2) 

(กรณีนายจางเปน

คนไทย) สําเนาบัตร

ประชาชนของ

นายจาง หรือบัตร

ขาราชการหากเปน

ขาราชการ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

(กรณีนายจางเปน

คนตางดาว) สําเนา

ใบอนุญาตทํางาน

ของนายจาง 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ชุด (หากนายจางไมได

ทํางานในประเทศ

ไทยและไมมี

ใบอนุญาตทํางาน

ตองให Notary 

Public และสถาน

ฑูตไทยรับรองการ

มอบอํานาจให

กรรมการหรือ

บุคคลใดบุคคล

หนึ่งลงนามแทน) 

4) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  หนังสือ

รับรองการจาง 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง) สําเนา

หลักฐานการศึกษา

และประสบการณ

หรือกรอกขอมูล

ตามแบบท่ีกําหนด 

- 0 1 ชุด - 

6) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพในกรณีท่ี

เปนการประกอบ

วิชาชีพท่ีกฎหมาย

กําหนดใหตองไดรับ

ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 

7) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  หนังสือ

มอบอํานาจจาก

นายจางติดอากร

แสตมป 10 บาท  

และสําเนาบัตร

ประชาชนของผุรับ

มอบอํานาจคนไทย 

- 1 0 ชุด - 

8) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

หนังสือรับรองการ

จดทะเบียนนิติ

บุคคล พรอม

วัตถุประสงค ไมเกิน 

6 เดือน 

สํานักงาน

เลขานุการกรม

พัฒนาธุรกิจการคา 

0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด หรือ 

หางหุนสวนจํากัด) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

9) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  กรณีท่ี

ทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว  

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552  5 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด หรือ 

หางหุนสวนจํากัด) 

10) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

บัญชีรายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5) ไมเกิน 6 

เดือน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด) 

11) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

หนังสือรับรอง

ขอความท่ีนาย

ทะเบียนเก็บรักษา

ไวตาม

พระราชบัญญัติการ

ประกอบธรุกิจของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2542  ไมเกิน 6 

เดือน 

12) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

13) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

หลักฐานการนําเงิน

จากตางประเทศเขา

มาลงทุนในประเทศ

ไทย (ใบธุรกรรม

ทางการเงิน,ใบโอน

เงิน เปนตน) หรือ

กรณีเขามาดําเนิน

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ธุรกิจในประเทศ

ไทยกอนวันท่ี 30 

ตุลาคม 2545 ให

แนบสําเนารายการ

เคลื่อนไหวทางบัญชี

ของธนาคาร

ยอนหลัง 6 เดือน 

14) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  กรณีท่ี

ทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว  

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552  55 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

15) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  หนังสือ

- 1 0 ฉบับ (กรณีนายจาง

หนวยงานราชการ 

/ รัฐวิสาหกิจ / 

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รับรองจากสวน

ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัยรัฐบาล

ซ่ึงระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนง

ระยะเวลาการจาง   

16) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  หนังสือ

รับรองจากจากสวน

ราชการตนสังกัด 

(สํานักงาน

การศึกษาข้ึน

พ้ืนฐาน, เขต

การศึกษา, 

สํานักงานเขต) ซ่ึง

ระบุชื่อคนตางดาว 

ตําแหนงงาน 

ระยะเวลาการจาง 

- 1 0 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา  

โรงเรียนรัฐบาล) 

17) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

สัญญาจาง 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

สถาบนัการศึกษา  

โรงเรียนรัฐบาล) 

18) 
(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

- 1 0 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  หนังสือ

แตงตั้งครู / ผูสอน

ปฏิบัติหนาท่ี 

19) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

สัญญาจาง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

20) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาตใหจัดตั้ง

โรงเรียน หากมีการ

เปลี่ยนแปลงใหแนบ

สําเนาใบอนุญาต

ตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

21) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

หนังสือรับรองจาก

หนวยงานของ

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

กระทรวงศึกษาธิกา

ร ซ่ึงระบุชื่อคนตาง

ดาว ตําแหนง และ

ระยะเวลาการจาง 

22) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

หนังสือการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและ

คําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนามของ

มหาวิทยาลัย 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) 

23) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

หนังสือรับรองการ

จัดตั้งมูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ พรอม

วัตถุประสงค 

ขอบังคับ และ

สําเนาแตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบัน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

24) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  หนังสือ

รับรองจากสวน

ราชการ กรณีเปน

องคการเอกชน

ตางประเทศ 

25) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   หนังสือ

รับรองจากกรมการ

ทองเท่ียวพรอม

รายชื่อคนตางดาว 

เลขท่ีหนังสือ

เดินทาง ตําแหนง  

ระยะเวลาการถาย

ทํา 

- 1 0 ชุด (กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ) 

26) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

หนังสือรับรองการ

จดทะเบียนนิติ

บุคคลของผู

ประสานงาน ไมเกิน 

6 เดือน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ) 

27) (กรณีเปลี่ยนหรือ - 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

บัญชีรายชื่อผูถือหุน 

บอจ.5 ไมเกิน 6 

เดือน 

กิจการถายทํา

ภาพยนตรจาก

ตางประเทศ) 

28) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

ใบทะเบียนพาณิชย 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา) 

29) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  กรณีท่ี

ทุนจดทะเบียนไม

เพียงพอตอการ

พิจารณา หรือท่ี

นอกเหนือจากการ

พิจารณาทุนจด

ทะเบียนชําระแลว  

ใหใชสําเนาเอกสาร

ตามระเบียบ

กรมการจัดหางาน

วาดวยหลักเกณฑ

การพิจารณา

อนุญาตการทํางาน

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ของคนตางดาว 

พ.ศ. 2552 

30) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

สัญญาจางเหมา 

สัญญาซ้ือขาย หรือ

เอกสารอ่ืนทีแสดง

วาผูยื่นคําขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

ราชอาณาจักร 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางมี

ภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ี

อยูนอก

ราชอาณาจักร) 

31) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)   สําเนา

สัญญาจางเหมา 

สัญญาซ้ือขาย หรือ

เอกสารอ่ืนท่ีแสดง

วาผูยื่นคําขอมีความ

จําเปนตองเขามา

ทํางานใน

ราชอาณาจักร 

- 0 1 ชุด (กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง) 

32) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

เง่ือนไขท่ีไดรับ

- 0 1 ชุด (กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อนุญาต หรือเพ่ิม

นายจาง)  สําเนา

ใบอนุญาตประกอบ

ธุรกิจตามกฎหมาย

วาดวยการประกอบ

ธุรกิจของคนตาง

ดาว ในกรณีท่ีเปน

การทํางานท่ีอยู

ภายใตบังคับ

กฎหมายวาดวยการ

ประกอบธรุกิจของ

คนตางดาว 

33) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)  

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

ท่ีระบุประเภทการ

เปลี่ยนแปลง และ/

หรือเพ่ิมท่ีตั้ง

สถานท่ีทํางาน ท่ีตั้ง

สาขา และ/หรือ

ทองท่ี  ไมเกิน 6 

เดือน 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลใน

ประเทศไทย 

บริษัทจํากัด หรือ

หางหุนสวนจํากัด) 

34) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนาหนังสือ

รับรองขอความท่ี

นายทะเบียนเก็บ

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รักษาไวตาม

พระราชบัญญัติการ

ประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว พ.ศ. 

2542 

35) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)  

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบธรุกิจของ

คนตางดาว  (กรณี

ไมไดรับการยกเวน) 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนายจางเปน

นิติบุคคลท่ีจด

ทะเบียนใน

ตางประเทศ) 

36) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

หนังสือรับรองจาก

สวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/

มหาวิทยาลัยรัฐบาล 

ซ่ึงระบุการ

เปลี่ยนแปลงท่ี

เก่ียวของ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

หนวยงานราชการ 

/ รัฐวิสาหกิจ / 

มหาวิทยาลัย

รัฐบาล) 

37) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)  

สําเนาใบอนุญาตให

จัดตั้งโรงเรียน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 

38) 
(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

โรงเรียนเอกชน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนาใบอนุญาต

ตางๆ ท่ีระบุการ

เปลี่ยนแปลงท่ี

เก่ียวของ 

39) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)  

สําเนาหนังสือ

รับรองจาก

หนวยงานของ

กระทรวงศึกษาธิกา

ร ซ่ึงระบุการ

เปลี่ยนแปลงท่ี

เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) 

40) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนาหนังสือการ

จัดตั้งมหาวิทยาลัย

และคําสั่งแตงตั้งผูมี

อํานาจลงนามของ

มหาวิทยาลัย 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มหาวิทยาลัย

เอกชน) 

41) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนาหนังสือ

รับรองการจัดตั้ง

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคมหรือ

องคการ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

มูลนิธิ สมาคม หรือ

องคการ พรอม

ขอบังคับและสําเนา

แตงตั้ง

คณะกรรมการท่ี

เปนปจจุบนั 

42) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

หนังสือรับรองจาก

สวนราชการ  กรณี

เปนองคกรเอกชน

ตางประเทศ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

มูลนิธิ สมาคม 

หรือองคการ) 

43) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนาใบทะเบียน

พาณิชย 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนายจางเปน

บุคคลธรรมดา) 

44) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนานิติบุคคลของ

ผูวาจางตามสัญญา 

ซ่ึงระบุการ

เปลี่ยนแปลงท่ี

เก่ียวของ 

- 0 1 ชุด (กรณีนายจางมี

ภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ี

อยูนอก

ราชอาณาจักร) 

45) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

- 0 1 ชุด (กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

นายจางปจจุบัน)   

สําเนาสัญญาจาง

เหมา สัญญาซ้ือขาย 

หรือเอกสารอ่ืนท่ี

แสดงวาผูยื่นคําขอมี

ความจําเปนตองเขา

มาทํางานใน

ราชอาณาจักร ซ่ึง

ระบุการ

เปลี่ยนแปลงท่ี

เก่ียวของ 

46) 

(กรณีเปลี่ยนหรือ

เพ่ิมทองท่ีหรือ

สถานท่ีทํางานของ

นายจางปจจุบัน)  

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจตาม

กฎหมายวาดวยการ

ประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว ในกรณี

ท่ีเปนการทํางานท่ี

อยูภายใตบังคับ

กฎหมายวาดวยการ

ประกอบธุรกิจของ

คนตางดาว ซ่ึงระบุ

การเปลี่ยนแปลงท่ี

เก่ียวของ 

- 0 1 ชุด (กรณีเปนการ

ทํางานโดยไมมี

นายจาง) 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 
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 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มลกัษณะงาน 

 คาธรรมเนยีม 1,000 บาท 

3) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มนายจาง 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท 

4) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มทองทีห่รือสถานทีท่าํงาน 

 คาธรรมเนยีม 1,000 บาท  

5) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มเงื่อนไขในการอนญุาต 

 คาธรรมเนยีม 150 บาท   

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจาง  ทองท่ีหรือสถานท่ีทํางาน และเง่ือนไข 

ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6) /หนังสือรับรองการจาง /หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาและประสบการณ 

การทํางาน /หนังสือมอบอํานาจ  

19.  หมายเหต ุ

      1) กรอกแบบเปนภาษาไทย เอกสารท่ีเปนภาษาตางประเทศใหจัดทําคําแปลเปนภาษาไทยและรับรอง

ความถูกตองโดยผูมีใบอนุญาต/หนวยราชการ 

      2) สําเนาเอกสารทุกฉบับตองลงลายมือชื่อรับรอง ดังนี้ 

          - เอกสารของนายจาง ใหผูมีอํานาจลงนามผูกพันลงลายมือชื่อและประทับตราบริษัท (ถามี) หรือผูรับ

มอบอํานาจ 

          - เอกสารของคนตางดาว ใหคนตางดาวลงลายมือชื่อ หรือผูรับมอบอํานาจ 
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วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขออนญุาตเปลี่ยนหรอืเพิม่ประเภทหรือลกัษณะงาน นายจาง ทองที่

หรอืสถานที่ทํางานของคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการลงทนุหรือกฎหมายอืน่ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจาง ทองท่ีหรือสถานท่ี

ทํางานของคนตางดาวตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุนหรือกฎหมายอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง อําเภอ

เมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

เปนคนตางดาวเขามาทํางานในราชอาณาจักร ไดรับสิทธิพิเศษตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน 

กฎหมายวาดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยและกฎหมายวาดวยปโตรเลียม และไดรับอนุญาตให

เปลี่ยน/เพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน นายจาง ทองท่ีหรือสถานท่ีทํางาน 
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  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คําขอ 

ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สรุป

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบอนุญาตทํางาน 

หรือ หนังสือไมอนุญาต

ทํางาน 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

(ไมเกิน 6 เดือน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ ( กรณี

เปลี่ยน/เพ่ิมทองท่ี

หรือสถานท่ีทํางาน  

หากมีท่ีตั้งโรงงาน

หรือโรงแรมท่ี

ตองการเพ่ิมท่ีตั้งให

แนบ หลักฐาน

การอนุญาตนั้นมา

ดวย) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขออนุญาต

เปลี่ยนหรือเพ่ิม

ประเภทหรือ

ลักษณะงาน 

นายจาง ทองท่ี

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

หรือสถานท่ี

ทํางาน และ

เง่ือนไข ตาม

มาตรา 26  (แบบ 

ตท.6) 

2) 

ใบอนุญาตทํางาน

ฉบับจริง พรอม

สําเนา 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือท่ีแสดงวา

ไดรับอนุญาตให

เปลี่ยน/เพ่ิม

ประเภทหรือ

ลักษณะงานหรือ

นายจาง  ไดแก 

หนังสือจาก

สํานักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมการลงทุน 

(BOI)  หรือ 

หนังสือจากการ

นิคมอุตสาหกรรม

แหงประเทศไทย 

(IEAT)  หรือ 

หนังสือจากกรม

เชื้อเพลิง

ธรรมชาต ิ

- 1 0 ฉบับ ( เฉพาะ

กรณีเปลี่ยน/เพ่ิม

ประเภทหรือ

ลักษณะงาน หรือ

นายจาง) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจจากคน

ตางดาว  ติด

อากรแสตมป 10 

บาท  และสําเนา

บัตรประจําตัว

- 0 0 ชุด ( กรณีคนตางดาว

ไมมายื่นเอกสาร

ดวยตนเอง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ  

จํานวน 1  ชุด 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มลกัษณะงาน 

 คาธรรมเนยีม 1,000 บาท 

3) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มนายจาง 

 คาธรรมเนยีม 3,000 บาท  

4) คาธรรมเนยีมการอนญุาตใหเปลีย่นหรอืเพิ่มทองทีห่รือสถานทีท่าํงาน 

 คาธรรมเนยีม 1,000 บาท  

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตเปลี่ยนหรือเพ่ิมประเภทหรือลักษณะงาน  นายจาง  ทองท่ีหรือสถานท่ีทํางานและ

เง่ือนไข ตามมาตรา 26  (แบบ ตท.6)   

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 
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สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสาํหรบัประชาชน: การแจงความตองการจางคนตางดาว  (การขอโควตา) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงความตองการจางคนตางดาว  (การขอโควตา) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ.การทํางานของคนตางดาว พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูประสงคจะจางคนตางดาวสัญชาติเมียนมา ลาว และกัมพูชาเขาทํางาน ตองแจงความตองการจางคนตางดาว 

ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี หรือ สํานักงานจัดหางานจังหวัด ท่ีเปนท่ีตั้งของสถานประกอบการ / 

นายจาง และเปนสถานท่ีท่ีคนตางดาวจะทํางาน 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
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เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

   * ระยะเวลาท่ีกําหนด สําหรับการขออนุญาตทํางานของคนตางดาวทุกกรณีท่ีมีปริมาณคําขอไมเกิน 25 คํา

ขอ ตอพนักงานเจาหนาท่ี 1 คนตอวัน อยางไรก็ตาม ระยะเวลาในการดําเนินการอาจยาวกวาท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับคําขอท่ีรับเขามามีปริมาณท่ีมากกวาจํานวนการใหบริการตามท่ีกําหนด 

 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / สง

ตรวจสอบ (ถามี) / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน 
 

4 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(กรณีสงตรวจสอบ 

5 วันทําการ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณาโควตา 
 

2 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   1 วันทําการ 

 

13. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
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15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนบุคคล

ธรรมดา) สําเนา

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนบุคคล

ธรรมดา) สําเนา

ทะเบียนบาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนบุคคล

ธรรมดา) สําเนา

หนังสือเดินทาง  

(กรณีเปนคนตาง

ดาว) 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนนิติบุคคล) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนบุคคล

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ธรรมดา หรือเปน

นิติบุคคล) 

หลักฐานแสดง

ความจําเปนใน

การจางคนตาง

ดาว  เชน  

เอกสารหลักฐาน

การประกอบ

ธุรกิจ  ทะเบียน

พาณิชย  สัญญา

เชา  โฉนดท่ีดิน  

ทะเบียนเรือ เปน

ตน 

2) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนบุคคล

ธรรมดา หรือเปน

นิติบุคคล) แผนท่ี

แสดงท่ีตั้งของ

สถานท่ีทํางาน 

- 1 0 ชุด - 

3) 

(กรณีผูท่ีประสงค

จะจางคนตางดาว

เปนบุคคล

ธรรมดา หรือเปน

นิติบุคคล) 

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 10 บาท  

และสําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ  

จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีไมมายื่นดวย

ตนเอง) 
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15. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

16. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 

 www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

16. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบรับแจงความตองการจางแรงงานตางดาว 

- 

 

 

 

 

17. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 

 

http://www.1111.go.th/
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอแจงขอความโฆษณาการจดัหางานของผูรบัอนญุาตจดัหางานเพือ่ไป

ทํางานในตางประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอแจงขอความโฆษณาการจัดหางานของผูรับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปทํางานใน

ตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการโฆษณาการจัดหางาน พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/                           

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับอนุญาตจัดหางานรายใดประสงคจะโฆษณาการจัดหางาน ใหแจงขอความท่ีจะทําการโฆษณาตอนาย

ทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานตั้งอยูทราบลวงหนา อยางนอย 3 วัน กอนท่ีจะทําการโฆษณา และ
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โฆษณาขอความตามท่ีแจงตอนายทะเบียนเทานั้น 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  *  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นหนังสือแจง

ขอความโฆษณาการจัดหา

งานพรอมเอกสาร / 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาขอความ

โฆษณาและเอกสารหลักฐาน 

/ เสนอความเห็นตอนาย

ทะเบียนจัดหางานผูรับคําขอ 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 
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14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือขอแจง

ขอความ

โฆษณาการจัดหา

งาน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

ตัวอยางขอความ

โฆษณาการจัดหา

งาน 

- 1 0 ชุด - 

3) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตใหรับ

สมัครคนหางาน 

หรือสําเนา

หนังสือใหขยาย

ระยะเวลาการรับ

สมัครคนหางาน  

(จต.2 /จต.2ก /

จต.2ข) 
 

กรมการจัดหางาน 0 1 ชุด - 

5) หนังสือมอบ - 0 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อํานาจ กรณีผูรับ

อนุญาตไม

สามารถยื่น

เอกสารไดดวย

ตนเอง ติดอากร

แสตมป 10 บาท   

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บ 

                             

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 
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สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอตัง้สาํนกังานจดัหางานเพือ่ไปทาํงานในตางประเทศชัว่คราวนอกเขต

ทองทีท่ีไ่ดรับอนญุาต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตั้งสํานักงานจัดหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับ

อนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงาน

จัดหางาน พ.ศ. 2538 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

3) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตยายสํานักงาน 

การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 

2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทรา  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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กรณีท่ีผูรับอนุญาตจัดหางานมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจปองกันได ทําใหไมสามารถดําเนินธุรกิจจัดหางาน ณ ท่ีตั้ง

สํานักงานฯ ท่ีนายทะเบียนอนุญาตได ผูรับอนุญาตจัดหางานฯ ประสงคจะตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ี

ท่ีไดรับอนุญาต ใหยื่นคําขอตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานของผูรับอนุญาตตั้งอยู โดยใหระบุ

เหตุแหงความจําเปนดวย 

 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณา 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

ออกหนังสือถึงนายทะเบียน

จัดหางานแหงทองท่ีท่ีจะไป

ตั้งสํานักงานชั่วคราวเพ่ือ

ตรวจสอบสถานท่ีท่ีผูยื่นคํา

ขอประสงคจะขอตั้ง

สํานักงานชั่วคราว และเสนอ

ความเห็น 
 

3 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) - จัดสงเอกสารทางไปรษณีย 7 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 ใหนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ี

จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราว 
 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจะ

ไปตั้งสํานักงานชั่วคราว

ตรวจสอบสถานท่ีตั้ง

สํานักงานชั่วคราว / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียนผู

รับคําขอ 
 

7 วัน - (นับรวม

ระยะเวลาการ

นัดหมายเขา

ตรวจสอบ

สถานท่ีตั้ง

สํานักงาน

จัดหางาน

ชั่วคราว) 

5) 

- 
 

จัดสงเอกสารทางไปรษณีย

คืนใหนายทะเบียนจัดหางาน

ผูรับคําขอ 
 

7 วัน - - 

6) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

และผลการตรวจสอบ / 

เสนอความเห็นนายทะเบียน

ผุรับคําขอพิจารณา 
 

3 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา /  ลงนาม

ในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

8) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับหนังสือ

แจงผลการอนุญาต/ไม

อนุญาต 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอตั้ง

สํานักงานจัดหา

งานชั่วคราวนอก

เขตทองท่ีท่ีไดรับ

อนุญาต (แบบ 

จง.14) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

แสดงกรรมสิทธิ์ 

หรือสิทธิ

ครอบครองสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

ชั่วคราว 

 

- 0 1 ชุด - 

3) 

แผนท่ีแสดงสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

ชั่วคราว

โดยสังเขป 

 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

รูปถายตัวอาคาร

สํานักงานชั่วคราว

ท้ังภายในและ

ภายนอก 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ใบอนุญาตจัดหา

งาน  / บัตร

ประจําตัวผูรับ

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อนุญาต ผูจัดการ 

ลูกจางและ

ตัวแทนจัดหางาน 

6) 

รูปถายอาคาร

สํานักงานเดิมท้ัง

ภายในและ

ภายนอก หรือ

หลักฐานอันแสดง

ถึงเหตุจําเปนหรือ

พฤติการณ

นอกเหนือไม

สามารถปองกัน 

หรือคาดการณ

ลวงหนา อันทําให

ไมสามารถใช

สถานท่ีเดิมได 

(ถามี) 

- 1 0 ชุด - 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.14) 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

หมายเหต ุ-   

2) คาธรรมเนยีมการอนญุาต 

 คาธรรมเนยีม 400 บาท 

หมายเหต ุ-                                                            

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจัหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมุท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท/โทรสาร  0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 
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3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต (แบบ จง.14) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

      - 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอใบแทนบตัรประจําตวัผูจดัการ / ลกูจางหรอืตัวแทนจดัหางาน   

ของผูรบัอนญุาตจดัหางานเพือ่ไปทาํงานในตางประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนบัตรประจําตัวผูจัดการ / ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน  ของผูรับอนุญาต

จัดหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหา

งานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต และ 

บัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางานสูญหายหรือถูก

ทําลาย ผูรับอนุญาตจัดหางานจะตองยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือ

ตัวแทนจัดหางานท่ีสูญหายหรือถูกทําลาย ตามแบบ จง.18 ตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานนั้น
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ตั้งอยู ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีทราบการสูญหายหรือถูกทําลาย 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางาน 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางาน

พิจารณา / ลงนามอนุญาต 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับใบแทน

บัตรประจําตัว 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ผูรับใบแทนบัตร

ประจําตัวตองลง

ลายมือชื่อตอหนา

เจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   5 วันทําการ 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับอนุญาต/ผูถือ

บัตรประจําตัว 

 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูรับ

อนุญาต/ผูถือบัตร

ประจําตัว 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

รูปถายหนาตรง 

ไมสวมหมวก 

ขนาด 4x 6 

เซนติเมตร  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอใบแทน

ใบอนุญาต/ใบ

แทนบัตร

ประจําตัว  (แบบ 

จง.18) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 0 1 ชุด - 

3) 

เอกสาร/หลักฐาน

ท่ีแสดงวาบัตร

ประจําตัว สูญ

หายหรือถูก

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทําลาย 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป จํานวน 

30 บาท  พรอม

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบ จํานวน 

1 ชุด 

- 0 0 ฉบับ (กรณีไมมาดวย

ตนเอง) 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

หมายเหต ุ-   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอใบแทนใบอนุญาต / ใบแทนบัตรประจําตัว (แบบ จง.18) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 
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วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอมบีตัรประจําตวัผูรบัอนญุาต ผูจดัการ ลกูจางหรอืตวัแทน 

จดัหางานเพือ่ไปทํางานในตางประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน เพ่ือไปทํางาน

ในตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต และ

บัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการ

ขอและการ 

ออกใบแทนใบอนุญาต และบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 

2538  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมู 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท 0 567 036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับอนุญาตจัดหางานตองยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ผูจัดการ ผูรับอนุญาต ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน 

พรอมหลักฐานตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานตั้งอยู และเม่ือผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทน

จัดหางานออกไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานตองแสดงบัตรประจําตัวตอผูเก่ียวของ 

 

 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางานผูรับคําขอ 
 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา / ลงนาม 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับบัตร

ประจําตัว 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

รูปถายหนาตรง 

ไมสวมหมวก 

ขนาด 4x 6 

เซนติเมตร  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอมีบัตร

ประจําตัว (แบบ 

จง.17) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาใบอนุญาต กรมการจัดหางาน 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

จัดหางาน 

3) 

สําเนาหนังสือรับ

จดทะเบียน

ลูกจางหรือ

ตัวแทนจัดหางาน 

กรมการจัดหางาน 0 1 ฉบับ (กรณีขอบัตร

ประจําตัวลูกจาง

หรือตัวแทนจัดหา

งาน) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ ติดอากร

แสตมป จํานวน 

10 บาท  พรอม

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบ จํานวน 

1 ชดุ 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ (กรณีไมมาดวย

ตนเอง) 

 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

หมายเหต ุ-   

2) คาบตัรประจําตวั 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

หมายเหต ุ(อายุบัตรประจําตัว 1 ป)   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
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ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอยายสํานกังานจดัหางานเพือ่ไปทาํงานในตางประเทศ  

 :  กรณียายในเขตจงัหวดัเดยีวกบัทีร่ะบไุวในใบอนญุาต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายสํานักงานจัดหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ  :  กรณียายในเขตจังหวัด

เดียวกับท่ีระบุไวในใบอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงาน

จัดหางาน พ.ศ. 2538 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

3) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตยายสํานักงาน 

การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 

2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว. ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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ผูไดรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ ประสงคจะยายท่ีตั้งสํานักงานจัดหางาน 

ไปท่ีแหงใหมซ่ึงไมไดระบุไวในใบอนุญาต ตองดําเนินการยื่นคําขอยายสถานท่ีตั้งสํานักงาน ตามแบบ จง.13 ตอ

นายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานของผูรับอนุญาตตั้งอยู เพ่ือพิจารณาอนุญาตยาย กอนท่ีจะ

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงท่ีอยูกับกระทรวงพาณิชย 

 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกรอง

ไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร หรือ

เอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือ

ผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู

ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานท่ีตั้ง

สํานักงานจัดหางานแหงใหม 
 

7 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(นับรวมระยะเวลา

การนัดหมายเขา

ตรวจสถานท่ีตั้ง

สํานักงานจัดหา

งานแหงใหม) 

3) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน / 

ผลการตรวจสอบ /เสนอ

ความเห็นนายทะเบียน 
 

7 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนพิจารณา / ลง 3 วันทําการ สํานักงานจัดหา - 



3/6 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมติ 
 

นามอนุญาต 
 

งานจังหวัด

นครสวรรค 

5) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   18 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอยาย

สํานักงานจัดหา

งาน (แบบ จง.13) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ หรือ

สิทธิครอบครอง

สถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหง

ใหม 

- 0 1 ฉบับ - 

3) แผนท่ีแสดงสถาน - 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหม

โดยสังเขป 

4) 

รูปถายตัวอาคาร

สํานักงานแหง

ใหมท้ังภายใน

และภายนอก 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ใบอนุญาตจัดหา

งานตนฉบับ / 

บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ผูรับ

อนุญาต ลูกจาง 

และตัวแทนจัดหา

งานท่ีนาย

ทะเบียนจัดหา

งานไดออกให 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจกรณีผูรับ

อนุญาตไมไดมา

ยื่นเอกสารดวย

ตนเอง ปดอากร

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.13) 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 
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2) คาธรรมเนยีมการอนญุาต 

 คาธรรมเนยีม 400 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอยายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13) 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 
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อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอยายสํานกังานจดัหางานเพือ่ไปทาํงานในตางประเทศ  :  กรณียาย

นอกเขตจงัหวดัเดยีวกบัทีร่ะบไุวในใบอนญุาต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายสํานักงานจัดหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ  :  กรณียายนอกเขตจังหวัด

เดียวกับท่ีระบุไวในใบอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงาน

จัดหางาน พ.ศ. 2538 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

3) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตยายสํานักงาน 

การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน  

     พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ    

     (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว. ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงคจะยายท่ีตั้งสํานักงานจัดหางาน ตองดําเนินการยื่นคําขอ ตามแบบ จง.13 

ตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานของผูรับอนุญาตตั้งอยู เพ่ือพิจารณาอนุญาตยาย กอนท่ีจะไป

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงท่ีอยูกับกระทรวงพาณิชย 

 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกรอง

ไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร หรือ

เอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือ

ผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู

ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร 

และออกหนังสือถึงนาย

ทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ี

ท่ีสํานักงานจะไปตั้งใหม 
 

3 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของทาง

ไปรษณียเพ่ือตรวจสอบ

สถานท่ีแหงใหมและ

7 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

พิจารณา 
 

4) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานจัดหางานจังหวัด

แหงทองท่ีท่ีสํานักงานจะไป

ตั้งใหมตรวจสอบสถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหงใหม 
 

7 วัน - (นับรวมระยะเวลา

การนัดหมายเขา

ตรวจสอบสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

จัดหางานแหงใหม) 

5) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน / 

บันทึกการเปลี่ยนแปลง

ใบอนุญาต บัตรประจําตัว

ผูจัดการลูกจางและตัวแทน

จัดหางาน / เสนอความเห็น

นายทะเบียนจัดหางานแหง

ทองท่ีท่ีสํานักงานจะไปตั้ง

ใหม 

 

 
 

7 วัน - - 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานแหง

ทองท่ีท่ีสํานักงานจะไปตั้ง

ใหมพิจารณา / ลงนามใน

ใบอนุญาต  บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ลูกจางและตัวแทน

จัดหางาน 
 

3 วัน - - 

7) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาตและเอกสารท่ี

เก่ียวของ 
 

0 วัน - - 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   28 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอยาย

สํานักงานจัดหา

งาน (แบบ จง.13) 

กรมการจัดหางาน 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ หรือ

สิทธิครอบครอง

สถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหง

ใหม 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

แผนท่ีแสดงสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหม

โดยสังเขป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

รูปถายตัวอาคาร

สํานักงานแหง

ใหมท้ังภายใน

และภายนอก 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ใบอนุญาตจัดหา

งานตนฉบับ / 

บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ผูรับ

อนุญาต ลูกจาง 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

และตัวแทนจัดหา

งานท่ีนาย

ทะเบียนจัดหา

งานไดออกให 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจกรณีผูรับ

อนุญาตไมไดมา

ยื่นเอกสารดวย

ตนเอง ปดอากร

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ฉบับ - 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบจง.13) 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการอนญุาต 

 คาธรรมเนยีม 400 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอยายสํานักงานจัดหางาน  (แบบ จง.13) 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนลกูจางจดัหางานของผูรบัอนญุาตจดัหางานเพือ่ไปทาํงาน

ในตางประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนลูกจางจัดหางานของผูรับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2529) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการจดทะเบียนลูกจาง

และตัวแทนจัดหางาน 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี  7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท  0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

- ผูรับอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศตองจดทะเบียนลูกจางตอนายทะเบียนจัดหา

งานท่ีผูรับอนุญาตตั้งสํานักงานอยู 

- ลูกจางตองมิไดเปนลูกจางหรือตัวแทนของผูรับอนุญาตจัดหางานอ่ืนในขณะเดียวกัน และตองมีคุณสมบัติตาม
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มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน ยกเวน มาตรา 9 (1) และ (2) 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีออกหนังสือถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประวัติ / พฤติการณของ

ลูกจาง 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประวัติ / พฤติการณของ

ลูกจาง (กองตรวจและ

คุมครองคนหางาน / 

สํานักงานบริหารแรงงานไทย

20 วันทําการ - - 



3/6 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ไปตางประเทศ / สํานัก

จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี) 

/ จัดสงผลการตรวจสอบให

นายทะเบียนผูรับคําขอ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสาร /เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางานผูรับคําขอ 
 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณาลงนาม 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม /รับเอกสาร

การจดทะเบียนลูกจาง 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 
สําเนาหนังสือ

เดินทาง สําเนาวี

- 0 1 ชุด (กรณีเปน

ชาวตางชาต)ิ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ซา (แบบท่ี 03) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอจดทะเบียน

ลูกจางจัดหางาน 

(แบบ จง.8) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

บัญชีรายชื่อ

ลูกจางซ่ึงทํา

หนาท่ีเก่ียวกับ

การจัดหางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถายของลูกจาง

ขนาด  4 x 6  

เซนติเมตร   

จํานวน 3 รูป 

 

- 0 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองแพทย

ซ่ึงรับรองวาไม

เปนคนไร

ความสามารถ

หรือเสมือนไร

ความสามารถ  

รับรองไวไมเกิน 1 

เดือน 

 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ - 

6) 

หนังสือตรวจสอบ

ประวัติและพิมพ

ลายนิ้วมือจาก

หนวยงานของ

สํานักงานตํารวจ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แหงชาติ ซ่ึงมีอายุ

ไมเกิน 30 วัน 

7) 

สําเนาใบอนุญาต

ทํางาน (work 

permit) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ (กรณีเปน

ชาวตางชาต)ิ 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

หมายเหต ุ-   

2) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีนลูกจาง 

 คาธรรมเนยีม 500 บาท 

หมายเหต ุ(ตอคน)   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอจดทะเบียนลูกจาง (แบบ จง.8) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 
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(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การแจงการเดนิทางกลบัไปทาํงานตางประเทศของคนหางานที่เดนิทาง

กลับประเทศไทยเปนการชั่วคราว 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับประเทศไทย

เปนการชั่วคราว 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

    1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

   2) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการรับแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศของคนหางานท่ี

เดินทางกลับประเทศไทยเปนการชั่วคราว พ.ศ. 2540 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 ชั่วโมง  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

 

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 11:23  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

     1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

คนหางานท่ีเดินทางไปทํางานกับนายจางในตางประเทศแลวเดินทางกลับมาพักผอน หรือทําธุรกิจชั่วคราวใน

ประเทศไทยในระหวางสัญญาจางงาน รวมถึงบุคคลท่ีกลับมาพักผอนหรือทําธุรกิจชั่วคราวในประเทศไทย

ภายหลังจากท่ีทํางานจนสิ้นสุดสัญญาจางงานฉบับเดิมแลว และไดทําสัญญาจางงานฉบับใหมกับนายจางใน
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ตางประเทศไมวานายจางเดิมหรือนายจางคนใหมกอนเดินทางกลับประเทศไทย เม่ือคนหางานจะเดินทาง

กลับไปทํางานกับนายจางตามสัญญาจางในตางประเทศตองยื่นแบบแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศ

กอนวันเดินทาง 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให  

ผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นแบบพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

20 นาที สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียด / บันทึกขอมูล 

และออกเอกสารแบบ

รายงานการเดินทางไป

ทํางานนอกราชอาณาจักร 

(จง.12) 

20 นาที สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย

พิจารณา / ลงนามในแบบ

รายงานการเดินทางไป

ทํางานนอกราชอาณาจักร 
 

20 นาที สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   1 ชั่วโมง 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

เดินทาง (หนา

พาสปอรต) 

กรมการกงสุล 1 1 ฉบับ (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 
 

2) 

สําเนาวีซา

ประเภท Re-

Entry VISA หรือ 

วีซาอ่ืนๆท่ีมี

ความหมาย

เดียวกัน 

 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบแจงการ

เดินทางกลับไป

ทํางาน

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางประเทศ 

(แบบ จง.39 ก) 
 

 

 

 

2) 

สําเนาสัญญาจาง

หรือหนังสือ

รับรองจาก

นายจาง หรือ

สําเนาใบอนุญาต

ทํางาน 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

3) 

สําเนาตั๋ว

เครื่องบิน (ถามี) 

- 0 1 ชุด (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

      1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

คาธรรมเนยีม 0 บาท 

   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

      1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

 

      2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

 

      3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  



5/5 
 
      1) แบบแจงการเดินทางกลับไปทํางานตางประเทศ (แบบ จง.39 ก) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

           - 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การแจงการเดนิทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงการเดินทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

  1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

 2) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการรับแจงการเดินทางไปเก็บผลไมปาในประเทศสวีเดน พ.ศ. 2548 

 3) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการรับแจงการเดินทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง พ.ศ.2547 

 4) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการรับแจงการเดินทางไปทํางานบนเรือเดินทะเลในตางประเทศ     

พ.ศ. 2555 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 22/07/2015 17:06  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

  1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

คนหางานท่ีอยูในประเทศไทยท่ีติดตอกับนายจางในตางประเทศเพ่ือจะเดินทางไปทํางานตางประเทศดวย

ตนเอง โดยมิไดทําสัญญาจัดหางานหรือไมผานผูรับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ หรือกรมการ

จัดหางาน ใหยื่นแบบแจงการเดินทางไปทํางานตางประเทศดวยตนเอง พรอมดวยหลักฐานตามท่ีกําหนดไวกอน
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การเดินทางไมนอยกวา 15 วัน 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให ผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นแบบพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

 

 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

บันทึกขอมูล และออก

เอกสารแบบรายงานการ

เดินทางไปทํางานนอก

ราชอาณาจักร (จง. 12) 
 

 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

เสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย

พิจารณ/ลงนามในแบบ

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

- 



3/7 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 รายงานการเดินทางไป

ทํางานนอกราชอาณาจักร 

(จง. 12) 
 

นครสวรรค 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 ชั่วโมง 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 3 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน หรือ

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

2) 

สําเนาหนังสือ

เดินทาง (หนา

พาสปอรต) 

กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบแจงการ

เดินทางไปทํางาน

ตางประเทศดวย

ตนเอง (จง.39) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาสัญญา

วาจางซ่ึงผานการ

รับรองจากสถาน

ฑูตไทยหรือสถาน

กงสุลไทย หรือ

ผูรับผิดชอบใน

การดูแลคนไทย

ในประเทศนั้น 

- 1 0 ชุด (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

3) 

สําเนาเอกสาร

อนุญาตใหเดิน

ทางเขาไปทํางาน

ในประเทศท่ีจะ

เดินทางไปทํางาน 

(วีซา) 
 

 

- 0 1 ชุด (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

4) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูใหความยินยอม 

(กรณีบุคคลอายุ

ต่ํากวา 20 ป ไป

ทํางาน) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

5) 

สําเนาหนังสือคน

ประจําเรือ 

(Seaman Book) 

- 0 1 ฉบับ ( กรณีทํางานนอก

ชายฝงทะเลหรือ

ในทะเล Off 

Shore และ

ทํางานบนเรือเดิน

ทะเลใน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางประเทศ  /  

สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

6) 

สําเนาหนังสือ

เชิญจากนายจาง

หรือตัวแทน

นายจาง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีทํางานนอก

ชายฝงทะเลหรือ

ในทะเล Off 

Shore และ

ทํางานบนเรือเดิน

ทะเลใน

ตางประเทศ  /  

สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

7) 

สําเนาสัญญาจาง - 0 1 ฉบับ (กรณีทํางานนอก

ชายฝงทะเลหรือ

ในทะเล Off 

Shore และ

ทํางานบนเรือเดิน

ทะเลใน

ตางประเทศ   /  

สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

8) 
สําเนาหนังสือ

รับรองหรือ

- 0 1 ฉบับ (กรณีเก็บผลไมปา

ตามฤดูกาลใน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เอกสารเชิญใหไป

เก็บผลไมปา (ถา

มี) 

ตางประเทศ   /  

สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

9) 

สําเนาหนังสือ

ผานการฝกอบรม

ดานความ

ปลอดภัยในการ

ทํางานบนเรือ 

(Safety Book) 

- 0 1 ฉบับ (กรณีทํางาน

เก่ียวกับ

อุสาหกรรมน้ํามัน

และกาซ และ 

กรณีทํางานนอก

ชายฝงทะเลหรือ

ในทะเล Off 

Shore   /  

สําเนาเอกสาร

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

      1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

หมายเหต ุ-    

 

 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 
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2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบแจงการเดินทางไปทํางานตางปะเทศดวยตนเอง (จง. 39) 

- 

 

 

19. หมายเหต ุ

      - 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: นายจางขออนญุาตพาลกูจางไปทาํงานในตางประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: นายจางขออนุญาตพาลูกจางไปทํางานในตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจางไป

ทํางานในตางประเทศ พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวย 

     การขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจางไปทํางานในตางประเทศ พ.ศ. 2538  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท 0 5625 7036 -7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ(นายจางท่ีมีสํานักงานในจังหวัดอ่ืนใหยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

    1. นายจางในประเทศไทย (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ท่ีมีความประสงคจะพาลูกจางไปทํางานใน

ตางประเทศ จะตองขออนุญาตตออธิบดีกรมการจัดหางานตามความในมาตรา 49 แหง พรบ. จัดหางานและ

คุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดย พรบ. จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
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2537 

    2. การยื่นคําขออนุญาตดังกลาว นายจางท่ีมีสํานักงานในกรุงเทพใหยื่นคําขอ ณ สํานักงานบริหารแรงงาน

ไทยไปตางประเทศกรมการจัดหางานหรือสํานักงานจัดหางานเขตในพ้ืนท่ีท่ีสํานักงานตั้งอยู นายจางท่ีมี

สํานักงานในจังหวัดอ่ืนใหยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 

 

หมายเหตุ : 

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

   *  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

 ถูกตองของเอกสาร 
 

3 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / 

ประทับตราลงนามในสัญญา

จางแรงงาน / เสนอ

ความเห็นตออธิบดีหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมาย 
 

4 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดหางานจังหวัด

นครสวรรค/ ลงนาม

 แบบ จง.12 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   2 วันทําการ 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 2 วันทําการ 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล

ของบริษัท 

(รับรองไมเกิน 6 

เกิน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

2) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (กรณีนายจางไม

ไดมาติดตอดวย

ตนเอง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขออนุญาตพา

ลูกจางไปทํางาน

ในตางประเทศ 

(แบบ จง. 23) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาสัญญาหรือ

เอกสารแสดงการ

วาจางระหวางผู

วาจางใน

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /   
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตางประเทศกับผู

ขออนุญาต เชน 

สัญญาท่ีนายจาง

ประมูลงานใน

ตางประเทศ 

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี) / 

หากเอกสารเปน

ภาษาตางประเทศ

ตองแปลเปนไทย

ดวย) 

3) 

สําเนา

รายละเอียดผูถือ

หุน (แบบ บอจ.5  

รับรองไมเกิน 6 

เดือน 

- 1 1 ชุด (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

4) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

โรงงาน (ถามี) 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

5) 
สําเนาเอกสาร

แสดงการอนุญาต

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ของสวนราชการ

หรือหนวยงาน

ของรัฐท่ีอนุญาต

ใหลูกจางเขาไป

ทํางานในประเทศ

นั้น เชน วีซา , 

เอ็น.โอ.ซี. 

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

6) 

สําเนาเอกสาร

แสดงการอนุญาต

ของสวนราชการ

แหงประเทศของ

ผูวาจางท่ีอนุญาต

ใหผูขออนุญาตนํา

ลูกจางเขาไป

ทํางานในประเทศ 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

7) 

สําเนาหลักฐาน

แสดงวาลูกจาง

เปนลูกจางของ

บริษัท เชน 

ภงด.1 (ยอนหลัง 

6 เดือน) หรือ

หลักฐานการเขา

เปนสมาชิก

กองทุน

ประกันสังคม 

หรือบัตรรับรอง

สิทธิการ

รักษาพยาบาล

ของประกันสังคม 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

8) 

หลักฐานการจาง

แรงงานใน

ตางประเทศ 

- 4 0 ชุด (1. ในเอกสารตอง

ระบุเง่ือนไขดังนี้ 

ระยะเวลาการ

ทํางาน, สวัสดิการ

อาหาร ท่ีพัก, คา

โดยสารเครื่องบิน, 

คารักษาพยาบาล, 

คาจาง(ไมต่ํากวา

อัตราคาจาง

มาตรฐาท่ีกรม

กําหนด), การทํา

ประกันชีวิตให

ลูกจางโดยมีผล

ครองคลุมท้ังใน

และนอกเวลา

ทํางาน /   2. 

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)  /  

สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ) 
 

9) 

บัญชีรายชื่อ

ลูกจางท่ีไปทํางาน

ในตางประเทศ

และสาขาท่ีไป

ทํางานใน

ตางประเทศ 

- 4 0 ชุด ( นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

10) 

หนังสือมอบ

อํานาจของ

นายจาง

มอบหมายให

บุคคลใดบุคคล

หนึ่งมายื่น และ

ติดตอเรื่องกรณี

นายจางไมมา

ติดตอเอง ติด

อากรแสตมป 30 

บาท  จํานวน 1 

ฉบับ 

- 0 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท  

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตพาลูกจางไปทํางานในตางประเทศ (แบบ จง.23) 

- 
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19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสาํหรบัประชาชน: นายจางขออนญุาตสงลกูจางไปฝกงานในตางประเทศ เกนิ 45 วนั 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: นายจางขออนุญาตสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ เกิน 45 วัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหา

งานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) กฎกระทรวงฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2538) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการสงลูกจางไปฝกงาน

ในตางประเทศตามมาตร 49 ทวิ (2) และ (3) 

3) ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศและการสงลูกจาง

เดินทางกลับ (ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2538) 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2538) กําหนดหลักเกณฑ 

     วธิีการและเง่ือนไขในการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ตั้งอยูเลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 -7 / 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ(นายจางท่ีมีสํานักงานตั้งอยูในจังหวัดอ่ืนใหยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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     1.นายจางซ่ึงประสงคจะสงลูกจางซ่ึงทํางานในกิจการตามวัตถุประสงคของนายจางไปฝกงานใน

ตางประเทศ เกิน 45 วัน โดยลูกจางไดรับเงินหรือประโยชนท่ีพึงจะไดรับในตางประเทศ ต่ํากวาอัตราและ

หลักเกณฑท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนดหรือสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ ไมเกิน 45 วัน ตองไดรับ

อนุญาตจากอธิบดีหรือผูซ่ึงอธิบดีมอบหมายกอน 

 

 

       2.การสงลูกจางไปฝกงานดังกลาวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชนอ่ืนใดมิได 

       3. นายจางซ่ึงสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศตองรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร

ของลูกจาง 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

   * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของเอกสาร 
 

3 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นตออธิบดีหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมาย 
 

4 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดหางานจังหวัด

นครสวรรค/ลงนามใน

หนังสืออนุญาตและแบบ

บัญชีรายชื่อลูกจางท่ีไดรับ

อนุญาตสงไปฝกงานใน

ตางประเทศ 

/ ลงนามแบบ จง.12 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   2 วันทําการ 

 

 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 2 วันทําการ 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียบนิติบุคคล

ของบริษัท 

(รับรองไมเกิน 6 

เดือน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอ

อนุญาตสงลูกจาง

ไปฝกงานใน

ตางประเทศ 

(แบบ จง. 44) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ (กรอกขอความให

ครบถวน) 

2) 

สําเนา

รายละเอียดผูเปน

หุนสวนหรือผูถือ

หุน (แบบ บอจ.5) 

(รับรองไมเกิน 6 

เดือน) 

- 1 1 ชุด (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(ถามี) 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

4) 

สําเนาหนังสือ

เชิญฝกงานจาก

ตางประเทศ หรือ

ขอตกลงของ

บริษัทใน

ตางประเทศ

เก่ียวกับการจัดสง

- 1 1 ฉบับ (1. เอกสาร

ดังกลาวหากเปน

ภาษาตางประเทศ

ตองแปลเปนไทย

ดวย 

2. นายจางหรือ

ผูรับมอบอํานาจลง
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ลูกจางไปฝกงาน นามในเอกสาร

หลักฐานประกอบ

ทุกฉบับ พรอม

ประทับตราบริษัท 

(ถามี)  /  สําเนา

หลักฐานทุกฉบับ

ใหนําเอกสารฉบับ

จริงมาแสดงใน

วันท่ียื่นคําขอ) 

5) 

หลักสูตรการ

ฝกงานใน

ตางประเทศ 

- 1 0 ฉบับ (นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท(ถามี)) 

6) 

สําเนาหลักฐาน

แสดงวาลูกจาเปน

ลูกจางของบริษัท 

เชน ภงด.1 

(ยอนหลัง 6 

เดือน) หรือ

หลักฐานการเขา

เปนสมาชิก

กองทุน

ประกันสังคม 

หรือบัตรรับรอง

สิทธิการ

รักษาพยาบาล

ของประกันสังคม 

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท(ถามี)) 

7) 

สําเนาหลักฐาน

แสดงการอนุญาต

ใหนําผูฝกงานเขา

- 1 1 ฉบับ (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ประเทศ เชน วีซา

, เอ็น.โอ.ซี. 

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจางหรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

8) 

สัญญาฝกงาน - 4 0 ฉบับ (อยางนอยตอง

ระบุเง่ือไขดังนี้ 

1. ระยะเวลาการ

ฝกงาน 

2. สวัสดิการ

อาหาร ท่ีพัก 

3. คาโดยสาร

เครื่องบิน  

4. คา

รักษาพยาบาล 

5. อัตราเบี้ยเลี้ยง 

6. การจายคาจาง

ในประเทศไทย 

นายจางตองจายให

ลูกจางท่ีไปฝกงาน

เต็มตามเงินเดือนท่ี

ไดรับโดยนายจาง

โอนเขาบัญญชีเงิน

ฝากของลูกจางใน

ประเทศไทย 

  /   นายจางหรือ

ผูรับมอบอํานาจลง

นามในเอกสาร

หลักฐานประกอบ

ทุกฉบับ พรอม

ประทับตราบริษัท 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

(ถามี)) 

9) 

บัญชีรายชื่อ

ลูกจางท่ีนายจาง

จะสงไปฝกงานใน

ตางประเทศ ระบุ

ตําแหนง/สาขาท่ี

ไปฝกงาน 

- 1 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

10) 

บัญชีรายชื่อ

ลูกจางท่ีไดรับ

อนุญาตใหสงไป

ฝกงานใน

ตางประเทศ 

- 4 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

11) 

หนังสือมอบ

อํานาจของ

นายจาง

มอบหมายให

บุคคลใดบุคคล

หนึ่งมายื่นและ

ติดตอเรื่องกรณี

นายจางไมมายื่น

เอง  (ติดอากร

แสตมป 30 บาท)   

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบอํานาจ  

จํานวน 1 ชุด 

- 0 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 
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 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ (แบบ จง. 44) 

- 

 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: นายจางแจงการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ ไมเกนิ 45 วัน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: นายจางแจงการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ ไมเกิน 45 วัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศและการสง

ลูกจางเดินทางกลับ (ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2538) 

3) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการรับแจงการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ พ.ศ. 2538 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการรับแจงการสง 

     ลูกจางไปฝกงานในตางประเทศ พ.ศ. 2538  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  1 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท  0 5625 7036 - 7/ 

ดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ(นายจางท่ีมีสํานักงานตั้งอยูในจังหวัดอ่ืนใหยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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     1. นายจางซ่ึงประสงคจะสงลูกจางซ่ึงทํางานในกิจการตามวัตถุประสงคของนายจางไปฝกงานใน

ตางประเทศ ไมเกิน 45 วัน โดยลูกจางไดรับเงินหรือประโยชนท่ีจะพึงไดรับในตางประเทศไมต่ํากวาอัตราและ

หลักเกณฑท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนด ตองยื่นแบบแจงการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศไมเกินสี่สิบ

หาวันตออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผูท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมายกอนวันท่ีลุกจางเดินทางออกนอก

ราชอาณาจักร 

 

   2.การสงลูกจางไปฝกงานดังกลาวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชนอ่ืนมิได 

    3.นายจางซ่ึงสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศตองรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักรของ

ลูกจาง 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นแบบพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นอธิบดีหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 
 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

/ ลงนามแบบ จง.12 
 

1 ชั่วโมง สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 ชั่วโมง 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 3 ชั่วโมง 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

และรายละเอียดผู

ถือหุน (แบบ 

บอจ.5) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 1 ชุด (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท(ถามี)) 

2) 

สําเนาเอกสาร

แสดงวาผูฝกงาน

เปนลูกจาง เชน 

ภงด.1 หรือ บัตร

ประกันสังคม 

- 1 1 ชุด (สําเนาหลักฐานทุก

ฉบับใหนําเอกสาร

ฉบับจริงมาแสดง

ในวันท่ียื่นคําขอ  /  

นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท(ถามี)) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบแจงการสง สํานักงานจัดหางาน 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ลูกจางไปฝกงาน

ในตางประเทศไม

เกินสี่สิบหาวัน

ตามมาตรา 49 

ทวิ (1) (แบบ 

จง.46) 

จังหวัดนครสวรรค 

2) 

หลักฐานการ

อนุญาตใหผู

ฝกงานเขา

ประเทศนั้น 

- 1 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท(ถามี)) 

3) 

หลักสูตรหรือ

กําหนดการอบรม 

- 1 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

4) 

สัญญาฝกงาน - 3 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท(ถามี)) 

5) 

บัญชีรายชื่อ

ลูกจางท่ีจะไป

ฝกงานใน

ตางประเทศ 

(จง.47) 

- 3 0 ชุด (นายจาง หรือผูรับ

มอบอํานาจลงนาม

ในเอกสารหลักฐาน

ประกอบทุกฉบับ 

พรอมประทับตรา

บริษัท (ถามี)) 

 

16. คาธรรมเนยีม 
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1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail  : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบแจงการสงลูกจางไปฝกงานในตางประเทศไมเกินสี่สิบหาวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอแจงขอความโฆษณาการจดัหางานของผูรบัอนญุาตจดัหางาน 

ในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอแจงขอความโฆษณาการจัดหางานของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการโฆษณาการจัดหางาน พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับอนุญาตจัดหางานรายใดประสงคจะโฆษณาจัดหางานในประเทศ ใหแจงขอความท่ีจะทําการโฆษณาตอ

นายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานตั้งอยูทราบลวงหนา อยางนอย 3 วัน กอนท่ีจะทําการโฆษณาและ  

และโฆษณาขอความตามท่ีแจงตอนายทะเบียนเทานั้น 

หมายเหตุ : 
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* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร 

 

 

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

* ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นหนังสือแจง

ขอความโฆษณาการจัดหา

งานพรอมเอกสาร / 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาขอความ

โฆษณาและเอกสารหลักฐาน 

/ เสนอความเห็นตอนาย

ทะเบียนจัดหางานผูรับคําขอ 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   3 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
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15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือขอแจง

ขอความ

โฆษณาการจัดหา

งาน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

ตัวอยางขอความ

โฆษณาการจัดหา

งาน 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือยืนยัน

ความรับผิดชอบ

ของผูรับอนุญาต

จัดหางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

บัญชีรายชื่อ

นายจางและ

สถานท่ีตั้ง

สํานักงาน 

- 1 0 ชุด - 

5) 

เอกสารการขอ

คนหางานของ

นายจาง 

 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ กรณีผูรับ

อนุญาตไม

สามารถยื่น

เอกสารไดดวย

ตนเอง ติดอากร

- 0 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท  

 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท /โทรสาร 0 5625 7036 -7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 
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(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 

 

 

 
 



1/6 
 
คูมือสาํหรบัประชาชน: การขอตออายใุบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทาํงานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและตอใบอนุญาตจัดหางาน 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 

2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว. ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศท่ีประสงคจะขอตออายุใบอนุญาต ใหยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ ไมนอย

กวา 30 วัน โดยยื่นคําขอ   ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดยครสวรรค 

หมายเหตุ : 

*  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
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เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีออกหนังสือถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประวัต/ิพฤติการณผูยื่นขอ 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ 

และพฤติการณผูยื่นขอ 

(สํานักงานจัดหางานจังหวัด

นครสวรรค) 

15 วัน - - 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/

ผลการตรวจสอบ/เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางาน 
 

4 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางาน

พิจารณา / ลงนามใน

ใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) 
- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

(ผูรับใบอนุญาต

ตองลงลายมือชื่อ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ใบอนุญาต 
 

นครสวรรค ในใบอนุญาตตอ

หนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   24 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

 หนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

ซ่ึงรับรองไวไม

เกิน 6 เดือน 

 
  

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

2) 

รูปถายครึ่งตัว 

หนาตรง ไมสวม

หมวก ขนาด 4x6 

ซม. (2 นิ้ว) ของผู

ขอรับใบอนุญาต

หรือของผูมี

อํานาจลงชื่อแทน

นิติบุคคล (ถายไม

เกิน 6 เดือน)   

จํานวน  3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

3) 
สําเนาทะเบียน

บานของผูรับ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อนุญาต 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

 คําขอตอ

อายุใบอนุญาต

จัดหางานให

คนหางานทํางาน

ในประเทศ (แบบ 

จง.4) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

 ใบอนุญา

ตจัดหางานฉบับ

เดิม (แบบ จง.3)  
 

 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

3) 

 บัญชี

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5)  ซ่ึง

รับรองไมเกิน 6 

เดือน (กรณีนิติ

บุคคล)    

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจให

กรรมการคนใด

คนหนึ่งเปนผูรับ

อนุญาตมีอํานาจ

ลงนามในเอกสาร

ท่ีเก่ียวกับการ

จัดหางานใน

ประเทศ ติดอากร

แสตมป 30 บาท 

พรอมรายงานการ

- 0 0 ชุด (กรณีท่ีนิติบุคคลมี

กรรมการผูมี

อํานาจลงนาม

มากกวา 1 คนข้ึน

ไป) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ประชุมกรรมการ

ผูมีอํานาจแตงตั้ง

ใหเปนผูรับ

อนุญาต จํานวน 

1 ชุด 

5) 

หนังสือตรวจสอบ

ประวัติและพิมพ

ลายนิ้วมือจาก

หนวบงานของ

สํานักงานตํารวจ

แหงชาติ ซ่ึงมีอายุ

ไมเกิน 30 วัน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือตรวจสอบ

พฤติการณบริษัท

จากหนวยงาน

ของสํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ 

ซ่ึงมีอายุ ไมเกิน 

30 วัน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ ปดอากร

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีผูรับอนุญาต

จัดหางานไมไดมา

ยื่นเอกสารดวย

ตนเอง) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.4) 

คาธรรมเนยีม 10 บาท  
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2) คาธรรมเนยีมการตออายุใบอนญุาตจดัหางาน 

คาธรรมเนยีม 5,000 บาท  

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตออายุใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.4) 

2) หนังสือมอบอํานาจใหกรรมการคนใดคนหนื่งเปนผูรับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ี

เก่ียวกับการจัดหางานในประเทศ 

19.  หมายเหต ุ

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอตัง้สาํนกังานจดัหางานในประเทศชัว่คราวนอกเขตทองที ่

ทีไ่ดรบัอนญุาต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตั้งสํานักงานจัดหางานในประเทศชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงาน

จัดหางาน พ.ศ. 2538 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

3) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตยายสํานักงาน 

การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน  

     พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ  

     (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/07/2015 13:29  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีท่ีผูรับอนุญาตจัดหางานมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจปองกันได ทําใหไมสามารถดําเนินธุรกิจจัดหางาน ณ ท่ีตั้ง

สํานักงานฯ ท่ีนายทะเบียนอนุญาตได ผูรับอนุญาตจัดหางานฯ ประสงคจะตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ี
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ท่ีไดรับอนุญาต ใหยื่นคําขอตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานของผูรับอนุญาตตั้งอยู โดยใหระบุ

เหตุแหงความจําเปนดวย 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

ออกหนังสือถึงนายทะเบียน

แหงทองท่ีท่ีจะไปตั้ง

สํานักงานชั่วคราวเพ่ือ

ตรวจสอบสถานท่ีท่ีผูยื่นคํา

ขอประสงคจะขอตั้ง

สํานักงานชั่วคราว และเสนอ

ความเห็น. 

 
 

3 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

- 
 

จัดสงเอกสารทางไปรษณีย

ใหนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ี

จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราว 
 

7 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจะ

ไปตั้งสํานักงานชั่วคราว

ตรวจสอบสถานท่ีตั้ง

สํานักงานชั่วคราว / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียนผู

รับคําขอ 
 

7 วัน - (นับรวมระยะเวลา

การนัดหมายเขา

ตรวจสอบสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

จัดหางานชั่วคราว) 

5) 

- 
 

จัดสงเอกสารทางไปรษณีย

คืนใหนายทะเบียนจัดหางาน

ผูรับคําขอ 
 

7 วัน - - 

6) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

และผลการตรวจสอบ / 

เสนอความเห็นนายทะเบียน

ผูรับคําขอพิจารณา 
 

3 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา/ลงนามใน

ใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

8) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับหนังสือ

แจงผลการอนุญาต / ไม

อนุญาต 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วัน 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอตั้ง

สํานักงานจัดหา

งานชั่วคราวนอก

เขตทองท่ีท่ีไดรับ

อนุญาต (แบบ 

จง.14) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

แสดงกรรมสิทธิ์ 

หรือสิทธิ

ครอบครองสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

ชั่วคราว 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

แผนท่ีแสดงสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

ชั่วคราว

โดยสังเขป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

รูปถายตัวอาคาร

สํานักงานชั่วคราว

ท้ังภายในและ

ภายนอก 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ใบอนุญาตจัดหา

งาน  / บัตร

ประจําตัวผูรับ

อนุญาต ผูจัดการ 

ลูกจางและ

ตัวแทนจัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

6) 

รูปถายอาคาร

สํานักงานเดิมท้ัง

ภายในและ

ภายนอก หรือ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

หลักฐานอันแสดง

ถึงเหตุจําเปนหรือ

พฤติการณ

นอกเหนือไม

สามารถปองกัน 

หรือคาดการณ

ลวงหนา อันทําให

ไมสามารถใช

สถานท่ีเดิมได 

(ถามี) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.14) 

คาธรรมเนยีม 10 บาท  

2) คาธรรมเนยีมการอนญุาต 

คาธรรมเนยีม 400 บาท 

 

 

 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909  หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท /โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต (แบบ จง.14) 

- 
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19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอใบแทนใบอนญุาตและบตัรประจําตวัผูรบัอนญุาต/ผูจดัการ/ลูกจาง/

ตวัแทนจดัหางาน  ของผูรบัอนญุาตจดัหางานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนใบอนุญาตและบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต/ผูจัดการ/ลูกจาง/ตัวแทน 

จัดหางาน  ของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต และบัตร

ประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางานสูญหายหรือถูก

ทําลาย ผูรับอนุญาตจัดหางานจะตองยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือ
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ตัวแทนจัดหางานท่ีสูญหายหรือถูกทําลาย ตามแบบ จง.18 ตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานนั้น

ตั้งอยู ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีทราบการสูญหายหรือถูกทําลาย 

 

 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้    ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางาน 
 

 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางาน

พิจารณาลงนามอนุญาต 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 
 

 

- 

4) 
- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับใบแทน

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

(ผูรับใบแทน

ใบอนุญาตตองลง
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ใบอนุญาต 
 

นครสวรรค ลายมือชื่อตอหนา

เจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   5 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับอนุญาต/ผูถือ

บัตรประจําตัว 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูรับ

อนุญาต/ผูถือบัตร

ประจําตัว 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

รูปถายหนาตรง 

ไมสวมหมวก 

ขนาด 4x 6 

เซนติเมตร  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอใบแทน

ใบอนุญาต/ใบ

แทนบัตร

ประจําตัว  (แบบ 

จง.18) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ชุด - 

3) 

เอกสาร/หลักฐาน

ท่ีแสดงวา

ใบอนุญาต/บัตร

ประจําตัว สูญ

หายหรือถูก

ทําลาย 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป จํานวน 

30 บาท  พรอม

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบ จํานวน 

1 ชุด (กรณีไมมา

ดวยตนเอง) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาใบแทนใบอนญุาตจดัหางาน 

 คาธรรมเนยีม 2,500 บาท 

หมายเหต ุ(ตอฉบับ / ระยะเวลาเทาใบอนุญาตจริงฉบับเดิม)   
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17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909  หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

      

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว (แบบ จง.18) 

         - 

19. หมายเหต ุ

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอเปลีย่นชื่อสํานกังานจดัหางานของผูรบัอนญุาตจดัหางาน 

ในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนชื่อสํานักงานจัดหางานของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) กฎกระทรวงฉบับท่ี 9 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน 

พ.ศ. 2528 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท  0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูไดรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ มีความประสงคจะเปลี่ยนชื่อสํานักงานจัดหางาน ให

ยื่นหนังสือพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ ตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีสํานักงานจัดหางานตั้งอยู กรณีนิติบุคคลตอง

ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อสํานักงานเรียบรอยแลวจากกระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ : 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
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บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให ผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางาน / จัดทํา

ใบอนุญาตฉบับใหม / บันทึก

การเปลี่ยนแปลงในบัตร

ประจําตัวผูจัดการ ลูกจาง

หรือตัวแทนจัดหางาน 
 

7 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางาน

พิจารณา / ลงนามใน

ใบอนุญาต บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทน

จัดหางาน 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับอนุญาตชําระ

คาธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ผูรับอนุญาตตอง

ลงลายมือชื่อตอ

หนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   10 วันทําการ 



3/5 
 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 10 วันทําการ 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล

จากกระทรวง

พาณิชย     

หนังสือบริคณธ

สนธิ ท่ีไดรับการ

อนุญาตใหเปลี่ยน

ชื่อสํานักงาน

เรียบรอยแลว         

(กรณีเปนนิติ

บุคคล)  ไมเกิน  

6 เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด - 

2) 

รูปถายผูรับ

อนุญาตหนาตรง 

ไมสวมหมวก  

ขนาด 4x6  

เซนติเมตร 

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับอนุญาต 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ลูกจาง 

หรือตัวแทนจัดหา

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

งาน 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือแจงขอ

เปลี่ยนชื่อ

สํานักงานจัดหา

งาน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบอนุญาตจัดหา

งานตนฉบับ 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบ

อํานาจ กรณีผูรับ

อนุญาตไม

สามารถยื่น

เอกสารดวย

ตนเอง ติดอากร

แสตมป 10 บาท 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบ 

- 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีมการเปลีย่นชือ่สาํนักงาน 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909  หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 20/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอเปลีย่นผูจดัการของสาํนกังานจดัหางานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนผูจัดการของสํานักงานจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการเปลี่ยนผูจัดการ พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน  

     พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ    

     (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

การยื่นคําขอเปลี่ยนผูจัดการ ใชในกรณีนิติบุคคลซ่ึงเปนผูไดรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานใน

ประเทศ มีความประสงคจะเปลี่ยนกรรมการผูจัดการเปนคนใหมในใบอนุญาตจัดหางาน ตองไปดําเนินการเพ่ิม

ชื่อกรรมการคนใหมในหนังสือรับรองของสํานักทะเบียนหางหุนสวนบริษัท จากกระทรวงพาณิชยกอนเพ่ือจะได

นําเอกสารดังกลาวมาประกอบการยื่นคําขอ ตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานจัดหางานนั้น

ตั้งอยู ท้ังนี้ผูจัดการตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังนี้ 

 1) มีสัญชาติไทย 
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  2) มีอายุไมต่ํากวายี่สิบปบริบูรณ 

 3) ไมเปนผูรับอนุญาตจัดหางาน 

 4) ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักใชใบอนุญาตจัดหางาน 

 5) ไมเคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 

 6) ไมเปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 

 7) ไมเปนผูมีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 

 8) ไมเปนกรรมการ หุนสวน หรือผูจัดการของนิติบุคคลซ่ึงเปนผูรับอนุญาตจัดหางาน 

 9) ไมเปนกรรมการ หุนสวน หรือผูจัดการของนิติบุคคลซ่ึงถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรืออยูในระหวาง

ใชสิทธิอุทธรณคําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 

 10) ไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดหรือคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมายใหจําคุกในความผิดท่ีกฎหมาย

บัญญัติใหถือเอาการกระทําโดยทุจริตเปนองคประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีออกหนังสือถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประวัติ และพฤติการณของ

ผูจัดการรายใหม. 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประวัติ และพฤติการณของ

ผูจัดการรายใหม  (กองนิติ

การ / สํานักงานบริหาร

แรงงานไทยไปตางประเทศ / 

สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต

พ้ืนท่ี) 
 

15 วัน - - 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน เอกสาร /

เสนอความเห็นนายทะเบียน

จัดหางานผูรับคําขอ

พิจารณา 
 

4 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา /  ลงนาม

ในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ผูจัดการรายใหม

ตองลงลายมือชื่อ

ในใบอนุญาตตอ

หนาเจาหนาท่ี 

) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   24 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาเนาหนังสือ

รับรองนิติบุคคล

ของสํานักงาน

ทะเบียนหาง

หุนสวนบริษัทท่ีมี

วัตถุประสงค

จัดหางานและ

บัญชีผูถือหุน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ (มีชื่อผูจัดการราย

ใหมเปนกรรมการ

ผูมีอํานาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคลซ่ึง

รับรองไวไมเกิน 1 

เดือน) 

2) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน และ

สําเนาทะเบียน

บาน (ผูจัดการคน

ใหม) 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

3) 

รูปถายหนาตรงไม

สวมหมวก ขนาด 

4x6 เซนติเมตร 

จํานวน 3 รูป 

(ผูจัดการคนใหม) 

- 0 0 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอเปลี่ยน

ผูจัดการ  (แบบ 

จง.16) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

กรรมการผูมี

อํานาจลงนาม

ผูกพันบริษัทเกิน 

1 คนจะตองมี

รายงานการ

ประชุมแตงตั้งให

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เปนผูจัดการคน

ใหม และมี

หนังสือมอบ

อํานาจใหเปน

ผูดําเนินการ

จัดหางาน ปด

อากรแสตมป 30 

บาท 

 

3) 
ใบรับรองแพทย 

(ผูจัดการคนใหม) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
ใบอนุญาตจัดหา

งานฉบับจริง 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือตรวจสอบ

ประวัติและพิมพ

ลายนิ้วมือจาก

หนวยงานของ

สํานักงานตํารวจ

แหงชาติ ซ่ึงมีอายุ

ไมเกิน 30 วัน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือตรวจสอบ

พฤติการณบริษัท

จากหนวยงาน

ของสํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ 

ซ่ึงมีอายุไมเกิน 

30 วัน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ กรณีผูรับ

อนุญาตไม

สามารถมายื่น

เอกสารดวย

ตนเอง ติดอากร

- 0 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน 1 

ชุด 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการเปลีย่นผูจดัการ 

 คาธรรมเนยีม 400 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอเปลี่ยนผูจัดการ  (แบบ จง.16) 

- 

 

 

19. หมายเหต ุ
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- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอเปลีย่นหลกัประกนัของผูรบัอนญุาตจดัหางานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนหลักประกันของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ตั้งอยูเลขท่ี  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับอนุญาตจัดหางานใดมีความประสงคจะเปลี่ยนหลักประกันการจัดหางาน หรือหลักประกันตัวแทนจัดหา

งานของผูรับอนุญาต ใหยื่นคําขอตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีสํานักงานจัดหางานตั้งอยู พรอมหลักประกันใหม 

 

หมายเหตุ : 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
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เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให ผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นหนังสือขอ

เปลี่ยนหลักประกัน  พรอม

เอกสารหลักฐานและ

หลักประกันใหม / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

รายละเอียดหลักประกันใหม 

/ ออกหนังสือถึงหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบการ

ยืนยันการคํ้าประกันของ

ธนาคาร (กรณีหลักประกัน

ใหมเปนสัญญาคํ้าประกัน

ของธนาคาร) 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบสัญญาคํ้าประกัน 

(ธนาคารผูคํ้าประกันใหม) 
 

20 วัน - - 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสาร/ผลการ

ตรวจสอบเสนอความเห็น

นายทะเบียนจัดหางาน 
 

5 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) การลงนาม/ นายทะเบียนจัดหางาน 2 วัน สํานักงานจัดหา - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณา / ลงนามใน

เอกสารการคืนหลักประกัน

เดิม 
 

งานจังหวัด

นครสวรรค 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

 สําเนา

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคล  ไมเกิน  

6 เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (กรณีเปนนิติ

บุคคล) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือขอเปลี่ยน

หลักประกันของ

ผูรับอนุญาต

จัดหางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ - 

3) 
หลักประกันใหม - 0 0 ชุด ( เงินสด  หรือ

พันธบัตร  หรือ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สัญญาคํ้าประกัน) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 10 บาท 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ  

จํานวน  1 ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีผูรับอนุญาต

ไมมายื่นเอกสาร

ดวยตนเอง) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก   

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 
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วนัที่พิมพ 20/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 

 

 

 
 



1/5 
 

คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอมบีตัรประจําตวัผูรบัอนญุาต ผูจดัการ ลกูจางหรอืตวัแทนจดัหางาน

ในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต และบัตร

ประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม วาดวย 

     การขอและการออกใบแทนใบอนุญาต และบัตรประจําตัวผูรับอนุญาต ผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทนจัดหา 

     งาน พ.ศ. 2538  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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ผูรับอนุญาตจัดหางานตองยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ผูจัดการ ผูรับอนุญาต ลูกจางหรือตัวแทนจัดหางาน 

พรอมหลักฐานตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานตั้งอยู และเม่ือผูจัดการ ลูกจางหรือตัวแทน

จัดหางานออกไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานตองแสดงบัตรประจําตัวตอผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู 

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางานผูรับคําขอ 
 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณา / ลงนาม 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับบัตร

ประจําตัว 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วันทําการ 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน 

 

 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

รูปถายหนาตรง 

ไมสวมหมวก 

ขนาด 4x 6 

เซนติเมตร  

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอมีบัตร

ประจําตัว (แบบ 

จง.17) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

สําเนาหนังสือรับ

จดทะเบียน

ลูกจางหรือ

ตัวแทน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 
 

0 1 ฉบับ (นายทะเบียน

อนุญาตใหรับจด

ทะเบียนเรียบรอย

แลว  กรณีขอบัตร

ประจําตัวลูกจาง

หรือตัวแทนจัดหา

งาน) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ ติดอากร

แสตมป จํานวน 

10 บาท  พรอม

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบ จํานวน 

1 ชุด 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ - 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท  

2) คาบตัรประจําตวั 

 คาธรรมเนยีม 100 บาท 

หมายเหต ุ(อายุบัตรประจําตัว 1 ป)   

  

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอยายสํานกังานจดัหางานในประเทศ  :   

กรณียายในเขตจงัหวดัเดยีวกับที่ระบไุวในใบอนญุาต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายสํานักงานจัดหางานในประเทศ  :  กรณียายในเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไวใน

ใบอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงานจัดหางาน 

พ.ศ. 2538 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

3) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตยายสํานักงาน    

การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน     

     พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ   

     (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว. ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูไดรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ ประสงคจะยายท่ีตั้งสํานักงานจัดหางาน ไปท่ีแหง

ใหมซ่ึงไมไดระบุไวในใบอนุญาต ตองดําเนินการยื่นคําขอยายสถานท่ีตั้งสํานักงาน ตามแบบ จง.13 ตอนาย

ทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานของผูรับอนุญาตตั้งอยู เพ่ือพิจารณาอนุญาตยาย กอนท่ีจะไป

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงท่ีอยูกับกระทรวงพาณิชย 

 

หมายเหตุ : 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้    ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถาน

ท่ีตั้งสํานักงานจัดหางานแหง

ใหม 

7 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(นับรวมระยะเวลา

การนัดหมายเขา

ตรวจสถานท่ีตั้ง

สํานักงานจัดหา

งานแหงใหม) 

3) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน / 

ผลการตรวจสอบ /

 เสนอความเห็นนาย

ทะเบียน 
 

7 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามอนุญาต 

3 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

  นครสวรรค 

5) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   18 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอยาย

สํานักงานจัดหา

งาน (แบบ จง.13) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ หรือ

สิทธิครอบครอง

สถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหง

ใหม 

- 0 1 ชุด - 

3) 
แผนท่ีแสดงสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แหงใหม

โดยสังเขป 

4) 

รูปถายตัวอาคาร

สํานักงานแหง

ใหมท้ังภายใน

และภายนอก 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ใบอนุญาตจัดหา

งานตนฉบับ / 

บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ผูรับ

อนุญาต ลูกจาง 

ตัวแทนจัดหางาน

ท่ีนายทะเบียน

จัดหางานไดออก

ให 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจกรณีผูรับ

อนุญาตไมไดมา

ยื่นเอกสารดวย

ตนเอง ปดอากร

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน  1 

ชุด 

- 0 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.13) 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการอนญุาต 
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 คาธรรมเนยีม 400 บาท 

                                                                          

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอยายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13) 

 

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 
 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอยายสํานกังานจดัหางานในประเทศ  :  

 กรณยีายนอกเขตจงัหวดัเดยีวกบัทีร่ะบไุวในใบอนญุาต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายสํานักงานจัดหางานในประเทศ  :  กรณียายนอกเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว

ในใบอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงาน

จัดหางาน พ.ศ. 2538 

2) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

3) ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมวาดวยการขออนุญาตและการอนุญาตยายสํานักงาน 

การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตทองท่ีท่ีไดรับอนุญาต พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน      

     พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ   

     (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว. ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



2/6 
 
12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงคจะยายท่ีตั้งสํานักงานจัดหางาน ตองดําเนินการยื่นคําขอ ตามแบบ จง.13 

ตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานของผูรับอนุญาตตั้งอยู เพ่ือพิจารณาอนุญาตยาย กอนท่ีจะไป

ดําเนินการเปลี่ยนแปลงท่ีอยูกับกระทรวงพาณิชย 

 

หมายเหต ุ: 

* ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้    ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสารและ

ออกหนังสือถึงนายทะเบียน

จัดหางานแหงทองท่ีท่ี

สํานักงานไปตั้งใหม 

3 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

- 
 

จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของทาง

ไปรษณียเพ่ือตรวจสอบ

สถานท่ีแหงใหม 
 

7 วัน - - 

4) การพิจารณา สํานักงานจัดหางานแหง 7 วัน - (นับรวมระยะเวลา
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 ทองท่ีท่ีสํานักงานจะไปตั้ง

ใหมตรวจสอบสถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหงใหม 

การนัดหมายเขา

ตรวจสอบสถานท่ี

ท่ีตั้งสํานักงาน

จัดหางานแหงใหม) 

5) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน / 

บันทึกการเปลี่ยนแปลง

ใบอนุญาต บัตรประจําตัว

ผูจัดการ  ลูกจางและตัวแทน

จัดหางาน / เสนอความเห็น

นายทะเบียนจัดหางานแหง

ทองท่ีท่ีสํานักงานจะไปตั้ง

ใหม 
 

7 วัน - - 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานแหง

ทองท่ีท่ีสํานักงานจะไปตั้ง

ใหมพิจารณา / ลงนามใน

ใบอนุญาตบัตรประจําตัว

ผูจัดการ ลูกจางและตัวแทน

จัดหางาน 

3 วัน - - 

7) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาตและเอกสารท่ี

เก่ียวของ 

0 วัน - - 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   28 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอยาย

สํานักงานจัดหา

งาน (แบบ จง.13) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาเอกสาร

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ หรือ

สิทธิครอบครอง

สถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหง

ใหม 

- 0 1 ชุด - 

3) 

แผนท่ีแสดงสถาน

ท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหม

โดยสังเขป 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

รูปถายตัวอาคาร

สํานักงานแหง

ใหมท้ังภายใน

และภายนอก 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ใบอนุญาตจัดหา

งานตนฉบับ / 

บัตรประจําตัว

ผูจัดการ ผูรับ

อนุญาต ลูกจาง 

และตัวแทนจัดหา

งานท่ีนาย

ทะเบียนจัดหา

งานไดออกให 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจกรณีผูรับ

อนุญาตไมไดมา

ยื่นเอกสารดวย

ตนเอง ปดอากร

แสตมป 10 บาท  

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ  จํานวน  1 

ชุด 

- 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.13) 

คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 400 บาท 

 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอยายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13) 
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19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอรบัคืนหลกัประกนัของผูรบัอนญุาตจดัหางานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับคืนหลักประกันของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ

จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ตั้งอยูเลขท่ี  909  หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท 0 5625 7036 - 7  / 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับอนุญาตจัดหางานใดเม่ือเลิกประกอบธุรกิจจัดหางานใหยื่นขอรับคืนหลักประกันการจัดหางาน หรือ

หลักประกันตัวแทนจัดหางาน ตอนายทะเบียนจัดหางานแหงทองท่ีท่ีสํานักงานจัดหางานตั้งอยู 

    ในกรณีเลิกประกอบธุรกิจจัดหางาน ผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศจะขอรับคืนหลักประกันไดก็ตอเม่ือได

ชําระหนี้ท่ีเกิดข้ึนตามพระราชบัญญัตินี้เสร็จสิ้นแลว แตถาหนี้ท่ีเหลือมีจํานวนนอยกวาหลักประกันท่ีวางไว ให

นายทะเบียนมีอํานาจสั่งใหลดหลักประกันลงใหเหลือเทากับหนี้ท่ีพึงจะรับผิดชอบได 

 

หมายเหตุ : 
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  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร 

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นหนังสือขอรับ

คืนหลักประกันพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา  

ตรวจสอบประกาศ คําสั่ง

นายทะเบียนจัดหางานเรื่อง

ยกเลิกใบอนุญาต สิ้นสภาพ

หรือเพิกถอนใบอนุญาต / 

สงประกาศ คําสั่งนาย

ทะเบียนเพ่ือประชาสัมพันธ

ใหคนหางานยื่นคํารองทุกข

กรณีขอคืนคาบริการและ

คาใชจาย 30 วันนับแตมี

ประกาศ / ออกหนังสือถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ตรวจสอบเรื่องรองทุกข/

พฤติการณ / ภาระคํ้า

ประกัน 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

3) 

การพิจารณา 
 

ประชาสัมพันธประกาศ 

คําสั่งนายทะเบียนเพ่ือให

คนหางานยื่นคํารองทุกข

กรณีขอคืนคาบริการและ

คาใชจาย /  หนวยงานท่ี

เก่ียวของตรวจสอบเรื่องรอง

ทุกข/พฤติการณ  (สํานักงาน

ตํารวจทองท่ีท่ีสํานักงาน

ตั้งอยู/กองนิติการ/กองตรวจ

และคุมครองคนหางาน/

สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต

พ้ืนท่ี) / ตรวจสอบภาระท่ีผู

ยื่นคําขอท่ีมีตอคนหางาน

(กองตรวจและคุมครอง

คนหางาน) 
 

30 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ตามหวงเวลาท่ี

กําหนดในประกาศ

ฯ) 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสาร/ผลการ

ตรวจสอบเสนอความเห็น

นายทะเบียนจัดหางาน 
 

5 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

(ดําเนินการนับแต

วันท่ีพนระยะเวลา

การประกาศฯ) 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางาน

พิจารณาลงนามในหนังสือ

เพ่ือคืนหลักประกัน 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   40 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประชาชนของ

ผูรับอนุญาต 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

ท่ียกเลิกคําวา 

“จัดหางาน” และ

วัตถุประสงคการ

ประกอบกิจการ

จัดหางานให

คนหางาน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (กรณีเปนนิติ

บุคคล) 

 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือขอคืน

หลักประกันของ

ผูรับอนุญาต

จัดหางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ - 

3) 

สําเนาคําสั่งนาย

ทะเบียนจัดหา

งาน เรื่องยกเลิก/

สิ้นสภาพ/เพิก

ถอน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 10 บาท 

พรอมสําเนาบัตร

- 0 0 ชุด (กรณีผูรับอนุญาต

ไมสามารถยื่น

เอกสารดวยตนเอง 

) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ  

จํานวน  1 ชุด 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 20/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
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จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสาํหรบัประชาชน: การขอรบัใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทาํงานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและตอใบอนุญาตจัดหางาน 

3) กฎกระทรวงฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2536) กําหนดจํานวนเงินหลักประกันการขออนุญาตจัดหางาน การจด

ทะเบียนตัวแทนของผูรับอนุญาตจัดหางาน 

4) ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงานจัดหางาน 

พ.ศ. 2538 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน   

     พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ   

     (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  60 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว. ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
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ภาคเอกชนรายใดท่ีประสงคประกอบธุรกิจจัดหางานใหคนหางานในจังหวัดนครสวรรคทํางานในประเทศ ตอง

ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศกับนายทะเบียนจัดหางาน โดยยื่นคําขอ ณ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

 

 

คุณสมบัติของผูยื่นขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ 

 1. มีสัญชาติไทย 

 2. มีอายุไมต่ํากวายี่สิบปบริบูรณ 

 3. ไมเปนผูรับอนุญาตจัดหางานอ่ืนท่ีไดรับอนุญาตแลว 

 4. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักใชใบอนุญาตจัดหางาน 

 5. ไมเคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 

 6. ไมเปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 

 7. ไมเปนผูมีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 

 8. ไมเปนกรรมการ หุนสวน หรือผูจัดการของนิติบุคคลซ่ึงเปนผูรับอนุญาตจัดหางานอ่ืน 

 9. ไมเปนกรรมการ หุนสวน หรือผูจัดการของนิติบุคคลซ่ึงถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรืออยูในระหวาง  

     ใชสิทธิอุทธรณคําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 

10. ไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดหรือคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมายใหจําคุกในความผิดท่ีกฎหมาย 

     บัญญัติใหถือเอาการกระทําผิดโดยทุจริตเปนองคประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

11. ตองวางหลักประกันไมนอยกวาหนึ่งแสนบาทไวกับนายทะเบียนจัดหางาน 

 

หมายเหตุ : 

  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีออกหนังสือถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

 เพ่ือตรวจสอบ

คุณสมบัติ ประวัติ/

พฤติการณ ผูยื่นขอและ

ยืนยันสัญญาคํ้าประกัน 

(กรณีหลักประกันเปนสัญญา

คํ้าประกันของธนาคาร) 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณาโดย

หนวยงานอ่ืน 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ

 /พฤติการณผูยื่นขอ  

(สํานักงานจัดหางานจังหวัด

นครสวรรค) และยืนยัน

สัญญาคํ้าประกัน (ธนาคาร) 

/  ตรวจสอบสถาน

ท่ีตั้งสํานักงานของผูยื่นคํา

ขอรับใบอนุญาต 
 

20 วัน - - 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน / 

ผลการตรวจสอบ / เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางาน 

10 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางาน

พิจารณา / ลงนามใน

ใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) - ผูรับบริการชําระ 0 วัน สํานักงานจัดหา (ผูรับใบอนุญาต
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 คาธรรมเนียม / รับ

ใบอนุญาต 
 

งานจังหวัด

นครสวรรค 

ตองลงลายมือชื่อ

ในใบอนุญาตตอ

หนาเจาหนาท่ี) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   35 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วันทําการ 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

และสําเนาบัญชี

รายชื่อผูถือหุน 

(บอจ.5)  (รับรอง

ไมเกิน 6 เดือน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (เฉพาะกรณีนิติ

บุคคล และผูท่ี

ขอรับใบอนุญาต

ตองเปนกรรมการ 

และมีอํานาจลง

นามผูกพันนิติ

บุคคล) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน และสําเนา

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ขอรับใบอนุญาต  

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานหรือสําเนา

บัตรประชาชน

หรือสําเนา

พาสปอรตหนา

แรก (กรณีเปน

ตางดาว)  ของ

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (ประกอบการ

ตรวจสอบ

คุณสมบัติบุคคล) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

กรรมการหุนสวน

ทุกคน   

4) 

 รูปถาย

ครึ่งตัว หนาตรง 

ไมสวมหมวก 

ขนาด 4x6 ซม. 

ของผูขอรับ

ใบอนุญาตหรือ

ของผูมีอํานาจลง

ชื่อแทนนิติบุคคล 

ถายไมเกิน 6 

เดือน  จํานวน  3 

รูป 

- 0 0 ฉบับ (กรณีเปนนิติ

บุคคล) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาตจัดหา

งานใหคนหางาน

ทํางานในประเทศ 

(แบบ จง.1) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักประกันหนึ่ง

แสนบาท เปนเงิน

สด หรือพันธบัตร

รัฐบาล หรือ

สัญญาคํ้าประกัน

อยางใดอยางหนึ่ง 

- 0 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือตรวจสอบ

ประวัติและพิมพ

ลายนิ้วมือจาก

หนวยงานของ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สํานักงานตํารวจ

แหงชาติ ซ่ึงมีอายุ

ไมเกิน 30 วัน 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจให

กรรมการคนใด

คนหนึ่งเปนผูรับ

อนุญาตมีอํานาจ

ลงนามในเอกสาร

ท่ีเก่ียวกับการ

จัดหางานใน

ประเทศ ติดอากร

แสตมป 30 บาท  

พรอมรายงานการ

ประชุมกรรมการ

ผูมีอํานาจแตงตั้ง

ใหเปนผูรับ

อนุญาต จํานวน 

1 ชุด 

- 0 0 ชุด (เฉพาะกรณีท่ีนิติ

บุคคล และมี

กรรมการผูมี

อํานาจลงนาม

มากกวา 1 คนข้ึน

ไป  /  กรณีนิติ

บุคคล ผูท่ีขอรับ

ใบอนุญาตตองเปน

กรรมการ และมี

อํานาจลงนาม

ผูกพันนิติบุคคล) 

5) 

 สําเนา

เอกสารแสดง

กรรมสิทธิ์หรือ

สิทธิครอบครอง

สถานท่ีตั้ง

สํานักงานจัดหา

งาน  

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

ใบรับรองแพทย

ซ่ึงรับรองวาผูมี

อํานาจลงชื่อแทน

นิติบุคคลผูขอ

อนุญาต ไมเปน

คนไร

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ความสามารถ

หรือคนเสมือนไร

ความสามารถ (ไม

เกิน 1 เดือน) 

7) 

แผนท่ีตั้ง

สํานักงานและรูป

ถายท่ีตั้ง

สํานักงานท้ัง

ภายในและ

ภายนอก   

- 1 0 ชุด - 

8) 

หนังสือมอบ

อํานาจพรอม

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบและผูรับ

มอบ จํานวน 1 

ชุด 

- 0 0 ชุด (กรณีมอบอํานาจ

ยื่นคําขอ) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ (แบบ จง.1) 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาธรรมเนยีมใบอนญุาตจดัหางานใหคนหางานทาํงานในประเทศ  

 คาธรรมเนยีม 5,000 บาท 

หมายเหต ุ(อายุใบอนุญาต 2 ป)   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง  

อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค    โทรศัพท 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail :  www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.1) 

2) หนังสือสัญญาคํ้าประกันธนาคาร (แบบ จง.2) 

3) หนังสือมอบอํานาจใหกรรมการคนใดคนหนื่งเปนผูรับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ

จัดหางานในประเทศ 

 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสาํหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนลูกจางจัดหางานของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนลูกจางจัดหางานของผูรับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน

และคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 

2) กฎกระทรวงฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2529) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการจดทะเบียนลูกจางและ

ตัวแทนจัดหางาน 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909  หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

    

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

     - ผูรับอนุญาตจัดหางานใหคนหางานทํางานในประเทศตองจดทะเบียนลูกจางตอนายทะเบียนจัดหางานท่ี

ผูรับอนุญาตตั้งสํานักงานอยู 

     - ลูกจางตองมิไดเปนลูกจางหรือตัวแทนของผูรับอนุญาตจัดหางานอ่ืนในขณะเดียวกัน และตองมีคุณสมบัติ

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน ยกเวน มาตรา 9 (1) และ (2) 

หมายเหตุ : 
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  * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ 

 

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีออกหนังสือถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประวัติ / พฤติการณของ

ลูกจาง 
 

 

 

 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบคุณสมบัติ / 

ประวัติ / พฤติการณของ

ลูกจาง (กองตรวจและ

คุมครองคนหางาน / 

สํานักงานบริหารแรงงานไทย

ไปตางประเทศ / สํานัก

จัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี) 

20 วันทําการ - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

/ จัดสงผลการตรวจสอบให

นายทะเบียนผูรับคําขอ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมเอกสาร /เสนอ

ความเห็นตอนายทะเบียน

จัดหางานผูรับคําขอ 
 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนจัดหางานผู

รับคําขอพิจารณาลงนาม 
 

2 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

6) 

- 
 

ผูรับบริการชําระ

คาธรรมเนียม /รับเอกสาร

การจดทะเบียนลูกจาง 
 

0 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ

เดินทาง สําเนาวี

ซา (แบบท่ี 03) 

- 0 1 ชุด (กรณีเปน

ชาวตางชาต)ิ 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

คําขอจดทะเบียน

ลูกจาง (แบบ 

จง.8) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

บัญชีรายชื่อ

ลูกจางซ่ึงทํา

หนาท่ีเก่ียวกับ

การจัดหางาน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถายของลูกจาง

ขนาด  4 x 6  

เซนติเมตร   

จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองแพทย

ซ่ึงรับรองวาไม

เปนคนไร

ความสามารถ

หรือเสมือนไร

ความสามารถ  

รับรองไวไมเกิน 1 

เดือน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
สําเนาใบอนุญาต

จัดหางาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ - 

6) 

หนังสือตรวจสอบ

ประวัติและพิมพ

ลายนิ้วมือจาก

หนวยงานของ

สํานักงานตํารวจ

แหงชาติ ซ่ึงมีอายุ

ไมเกิน 30 วัน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

สําเนาใบอนุญาต

ทํางาน (work 

permit) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ (กรณีเปน

ชาวตางชาต)ิ 
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16. คาธรรมเนยีม 

1) คาคําขอ 

 คาธรรมเนยีม 10 บาท 

2) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีนลูกจาง 

 คาธรรมเนยีม 500 บาท 

หมายเหต ุ(ตอคน)   

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัทพ/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอจดทะเบียนลูกจาง (แบบ จง.8) 

- 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 27/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 
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อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมือสาํหรบัประชาชน: การขอกูเงนิกองทนุเพื่อผูรบังานไปทําทีบ่าน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอกูเงินกองทุนเพ่ือผูรับงานไปทําท่ีบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยกองทุนเพ่ือผูรับงานไปทําท่ีบาน พ.ศ. 2546  และแกไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียยง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

     1. กองทุนเพ่ือผูรับงานไปทําท่ีบานมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูรับงานไปทําท่ีบานหรือกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน 

กูยืมเพ่ือซ้ือวัตถุดิบและอุปกรณในการผลิตหรือขยายการผลิต 

     2. เปนกลุมผูรับงานไปทําท่ีบานท่ีมีการบริหารจัดการท่ีชัดเจนและมีการดําเนินการรวมกันมาแลวไมนอย

กวา 3 เดือน 

     3. เปนกลุมผูรับงานไปทําท่ีบานท่ีมีทรัพยสินหรือเงินทุนรวมกันไมนอยกวา 10,000 บาท 

     4. มีสถานประกอบการท่ีสามารถติดตอได 

     5. ยื่นคําขอกูเงินกองทุนตามแบบคําขอกูยืมเงินกองทุนเพ่ือผูรับงานไปทําท่ีบาน (กรบ. 1) ณ สํานักจัดหา
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งานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี หรือสํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีกลุมผูรับงานไปทําท่ีบานไดจดทะเบียนไว 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให ผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

   * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

รวบรวม ขอเท็จจริง / ออก

ตรวจเยี่ยมการดําเนินงาน

ของกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน 
 

5 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

สรุปผลการวิเคราะหสินเชื่อ 

และเสนอความเห็นตอ

คณะอนุกรรมการพิจารณา

คํารองขอกูเงินกองทุนเพ่ือ

ผูรับงานไปทํางานท่ีบาน 

4 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณาคํารองขอกูเงิน 

กองทุนฯ 
 

12 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) 

- 
 

ผูรับบริการทํานิติกรรม

สัญญาและรับเงินกู 
 

0 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   22 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผูกู

และผูคํ้าประกัน 

หรือบัตร

ประจําตัวอ่ืนท่ี

หนวยงานของรฐั

ออกให 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูกูและผู

คํ้าประกัน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

3) 

สําเนาบัตร

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของคูสมรส   

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

(ถามี)  

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอกู

เงินกองทุนเพ่ือ

ผูรับงานไปทําท่ี

บาน (กรบ.2ก) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

2) 

รายละเอียด

เพ่ิมเติมประกอบ

คํารองขอกู

เงินกองทุนฯ 

(กรบ. 2ข) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือใหคํา

ยินยอมใหหัก

เงินเดือนหรือ

รายไดรายเดือน 

(กรบ.3) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูคํ้าประกัน

เปนขาราชการ / 

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ) 

4) 

โครงการท่ีขอกู 

และรายละเอียด

การประกอบ

กิจการของผูกู 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังท่ีอยูอาศัย

ของผูกูและท่ีตั้ง

ของสถานท่ี

ทํางานของผูกู 

- 1 0 ชุด - 

6) 

สําเนาหลักฐาน

การจดทะเบียน

เปนผูรับงานไปทํา

ท่ีบาน 

กรมการจัดหางาน 0 1 ฉบับ - 

7) หนังสือยนิยอม - 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ของคูสมรสของผู

กูและผูคํ้าประกัน 

(กรบ.23) 

8) 

สําเนาใบสําคัญ

การเปลี่ยนชื่อ-

สกุลของผูกูและผู

คํ้าประกัน (ถามี) 

- 0 1 ชุด - 

9) 

สําเนาทะเบียน

สมรสหรือ

ใบสําคัญการหยา

หรือใบมรณะบัตร 

(กรณีคูสมรส

เสียชีวิต) 

- 0 1 ชุด - 

10) 

ภาพถายตัวอยาง 

ผลิตภัณฑหรือ

ชิ้นงาน 

- 1 0 ชุด - 

11) 

สําเนาเอกสาร

การถือกรรมสิทธิ์

สถานท่ีทํางาน

กลุมหรือสําเนา

สัญญาเชา 

- 0 1 ชุด ((ระยะเวลาเชา ไม

ควรนอยกวา 

 ระยะเวลา

การผอนชําระ

เงินกู)) 

12) 

สําเนาสมุดบัญชี

เงินฝากธนาคาร

ยอนหลัง 6 เดือน 

- 0 1 ชุด ( (ชื่อสมุดบัญชีเงิน

ฝากฯ ในนาม

กลุม)) 

13) 

สําเนาใบรับคําสั่ง

จาง/สั่งผลิต/สั่ง

ประกอบ (สัญญา

อยางใดอยาง

หนึ่ง) 

- 0 1 ชุด - 

14) 

รายชื่อและท่ีอยู

ของสมาชิกกลุมฯ  

ท้ังหมด 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

15) 

รายงานการ

ประชุมของกลุมฯ 

ท่ีมีมติเห็นชอบให

กูเงินกองทุนเพ่ือ

ผูรับงานไปทําท่ี

บาน 

- 1 0 ชุด - 

16) 

หลักฐานแสดง

ทรัพยสินหรือ

เงินทุนของกลุมไม

นอยกวา 10,000 

บาท 

- 1 0 ชุด - 

17) 

แผนงานการ

บริหารจัดการท่ี

ชัดเจนของกลุมฯ 

(เชน มีการแบง

หนาท่ีกันภายใน

กลุมฯ อยาง

ชัดเจนฯลฯ) 

- 1 0 ชุด - 

18) 

หนังสือรับรอง

ของผูกู 

- 1 0 ชุด (กรณีอยูกินฉันท

สามีภรรยาโดยมิได

จดทะเบียนสมรส) 

19) 

หนังสือรับรอง

ของผูคํ้าประกัน 

- 1 0 ชุด (กรณีอยูกินฉันท

สามีภรรยาโดยมิได

จดทะเบียนสมรส) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
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1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค เลขท่ี 909 หมูท่ี 7 ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับคําขอ (กรบ.1) 

2) แบบคําขอกูยืมเงินกองทุนเพ่ือผูรับงานไปทําท่ีบาน (กรบ. 2ก) 

3) รายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบคํารองขอกูเงินกองทุนเพ่ือผูรับงานไปทําท่ีบาน (กรบ. 2ข) 

4) หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนหรือเงินไดรายเดือน (กรบ. 3) 

5) หนังสือรับรองของผูกู (กรณีอยูกันฉันทสามีภรรยา โดยมิไดจดทะเบียนสมรส) (กรบ. 4ก) 

6) หนังสือรับรองของผูคํ้าประกัน (กรณีอยูกันฉันทสามีภรรยา โดยมิไดจดทะเบียนสมรส) (กรบ. 4ข) 

7) หนังสือยินยอมของคูสมรส (เฉพาะกรณีมีคูสมรส) (กรบ. 23) 

8) หนังสือใหคํายินยอมของผูปกครอง (เฉพาะกรณีผูกูเปนผูเยาว) (กรบ. 27) 

 

19. หมายเหต ุ

 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอจดทะเบยีนจดัตัง้กลุมผูรบังานไปทาํทีบ่าน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการสงเสริมการรับงานไปทําท่ีบาน พ.ศ.2546 และแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการสงเสริมการรับงาน 

    ไปทําท่ีบาน พ.ศ.2546 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูรับงานไปทําท่ีบานรวมกลุมกันไมต่ํากวา 5 คน สมาชิกมีอายุไมต่ํากวา 15 ป บริบูรณ มีวัตถุประสงคของกลุม

เพ่ือรับงานประเภทเดียวกันไปทําท่ีบาน มีผูนํากลุม โดยผูนํากลุมยื่นคําขอจดทะเบียน (ตามแบบ ท.รบ.1) 

พรอมหลักฐานตามท่ีระบุในแบบ ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี 1 &ndash; 10 หรือสํานักงานจัดหางาน

จังหวัด แหงทองท่ีท่ีกลุมผูรับงานไปทําท่ีบานตั้งอยู และใบทะเบียนการจัดตั้งกลุมผูรับงานไปทําท่ีบานท่ีออกให
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มีอายุ 2 ป นับแตวันท่ีออก 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให ผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบกลุมผูรับ

งานไปทําท่ีบาน  / สรุป

ความเห็นเสนอนายทะเบียน 
 

4 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามในใบทะเบียนจัดตั้งกลุม

ผูรับงานไปทําท่ีบาน 
 

3 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 
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ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
สําเนาทะเบียนบาน

ของสมาชิกกลุม 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

2) 

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของ

สมาชิกกลุม 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
รายชื่อสมาชิก

กลุม 

- 1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท  

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรร เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คําขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน  (แบบ ท.รบ.1) 

- 

19.  หมายเหต ุ
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วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอตออายทุะเบยีนจดัตัง้กลุมผูรับงานไปทําทีบ่าน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุทะเบียนจัดตั้งกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการสงเสริมการรับงานไปทําท่ีบาน พ.ศ.2546 และแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ระเบียบกรมการจัดหางานวาดวยการสงเสริมการรับงาน 

     ไปทําท่ีบาน พ.ศ.2546 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  ท่ีอยู  909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท 0 5625 7036 - 7/ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

กลุมผูรับงานไปทําท่ีบานท่ีประสงคจะตออายุใบทะเบียน ใหยื่นคําขอตออายุ (ตามแบบ ท.รบ.3)พรอมหลักฐาน

ตามท่ีระบุในแบบ กอนใบทะเบียนสิ้นอายุไมนอยกวา 15 วนั ณ สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี 1 - 10 หรือ

สํานักงานจัดหางานจังหวัด แหงทองท่ีท่ีกลุมผูรับงานไปทําท่ีบานตั้งอยู 

หมายเหตุ : 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ
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บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให ผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับบริการยื่นคําขอพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 
 

1 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณา

รายละเอียดของเอกสาร / 

ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบกลุมผูรับ

งานไปทําท่ีบาน  / สรุป

ความเห็นเสนอนายทะเบียน 
 

4 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนพิจารณา / ลง

นามการขอตออายุใบ

ทะเบียนจัดตั้งกลุมผูรับงาน

ไปทําท่ีบาน 
 

3 วันทําการ สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   8 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาทะเบียน

บานของสมาชิก

กลุม 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

2) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

สมาชิกกลุม 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 

 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
รายชื่อสมาชิก

กลุม 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบทะเบียนการ

จัดตั้งกลุมผูรับ

งานไปทําท่ีบาน

ฉบับเดิม 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ชุด (กรณี ใบทะเบียนฯ 

(ท.รบ.2) สูญหาย

ใหนําใบแจงความ

มายื่นตอนาย

ทะเบียนเพ่ือออก

ใบแทน (ท.รบ.2)) 

3) 

ผลการดําเนินงาน

ของกลุมในรอบ

สองปท่ีผานมา 

- 1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คําขอตออายุทะเบียนจัดตั้งกลุมผูรับงานไปทําท่ีบาน  (แบบ ท.รบ.3) 

19.  หมายเหต ุ

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 

นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การพจิารณาอนญุาตใหหนวยงานของรัฐ นายจางหรอืเจาของ 

สถานประกอบการ ใชมาตรา 35 แทนการจางงานคนพกิารตามมาตรา 33 หรอื การสงเงนิเขา

กองทนุตามมาตรา 34  แหงพระราชบญัญตัสิงเสรมิและพฒันา คุณภาพชวีติคนพกิาร  

พ.ศ. 2550 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

กระทรวง: กระทรวงแรงงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การพิจารณาอนุญาตใหหนวยงานของรัฐ นายจางหรือเจาของสถานประกอบการ ใช

มาตรา 35 แทนการจางงานคนพิการตามมาตรา 33 หรือ การสงเงินเขากองทุนตามมาตรา 34  แหง

พระราชบัญญัติสงเสริมและพัฒนา คุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) พ.ร.บ. สงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2556 

2) ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแหงชาติวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ 

และเง่ือนไขการใหสัมปทาน จัดสถานท่ีจําหนายสินคาหรือบริการ จัดจางเหมาชวงงานหรือจางเหมา

บริการโดยวิธีกรณีพิเศษ ฝกงาน หรือจัดใหมีอุปกรณหรือสิ่งอํานวยความสะดวก ลามภาษามือ หรือให

ความชวยเหลืออ่ืนใดแกคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ พ.ศ. 2558 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไมระบุ  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน สจจ.นว.ศศิภัทร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค   ท่ีอยู 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค  60000 โทรศัพท 0 5625 7036 -7 / 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

      1. มาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 กําหนดให กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมประสงคจะรับคนพิการเขาทํางานตาม

มาตรา 33 หรือนายจางหรือเจาของสถานประกอบการไมรับคนพิการเขาทํางานตามมาตรา 33 และไมประสงค

จะสงเงินเขากองทุนตามมาตรา 34 หนวยงานของรฐั นายจางหรือเจาของสถานประกอบการนั้นอาจให

สัมปทาน จัดสถานท่ีจําหนายสินคาหรือบริการ จัดจางเหมาชวงงานหรือจางเหมาบริการโดยวิธีกรณีพิเศษ 

ฝกงาน หรือจัดใหมีอุปกรณหรือสิ่งอํานวยความสะดวก ลามภาษามือ หรือใหความชวยเหลืออ่ืนใดแกคนพิการ

หรือผูดูแลคนพิการก็ได โดยเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ีคณะกรรมการกําหนดในระเบียบฯ 

      2. หนวยงานของรัฐซ่ึงไมประสงครับคนพิการเขาทํางาน นายจางหรือเจาของสถานประกอบการไมรับคน

พิการเขาทํางาน และไมประสงคสงเงินเขากองทุน แตประสงคใหสัมปทาน จัดสถานท่ีจําหนายสินคาหรือ

บริการ จัดจางเหมาชวงงานหรือจางเหมาบริการโดยวิธีกรณีพิเศษ ฝกงาน จัดใหมีอุปกรณหรือสิ่งอํานวยความ

สะดวก ลามภาษามือ หรือใหความชวยเหลืออ่ืนใดแกคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ใหแจงการใหสิทธิและ

ดําเนินการใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการเขารับสิทธิภายในวันท่ี 31 ธันวาคม ของทุกป 

 

หมายเหตุ : 

 

 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

บริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผู

ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

  * ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 



3/17 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หนวยงานของรัฐ นายจาง 

หรือสถานประกอบการยื่น

หนังสือขอใชสิทธิพรอม

เอกสาร / เจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสาร 
 

 

 

1 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีออกพ้ืนท่ีเพ่ือ

ตรวจสอบขอมูลตามท่ี

หนวยงานของรัฐ นายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการแจง เพ่ือให

เปนไปตามท่ีกําหนดใน

ระเบียบ 
 

30 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

สรุปความเห็นเสนอผูมี

อํานาจ 
 

2 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูมีอํานาจพิจารณา / ลงนาม 

/ ออกหนังสือ แจงหนวยงาน

ของรัฐ นายจางหรือเจาของ

สถานประกอบการอนุญาต

ใหใชมาตรา 35 ได และให

นําสงรายชื่อคนพิการหรือ

ผูดูแลคนพิการ พรอมสัญญา

ท่ีหนวยงานของรัฐ นายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการทํากับคนพิการ

หรือผูดูแลคนพิการดังกลาว 
 

5 วัน สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

- 

5) - หนวยงานของรัฐ นายจาง 0 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 หรือสถานประกอบการ สง

สําเนาสัญญาการใหสิทธิ์คน

พิการ/ผูดูแล ใหเจาหนาท่ี 

ภายใน 31 ธันวาคม ของทุก

ป 
 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   38 วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวนายจาง

ท่ีออกโดย

สํานักงานจัดหา

งานจังหวัด

นครสวรรค 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

0 1 ฉบับ (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 

2) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนบรษัิท 

พรอมหนา

วัตถุประสงค 

รับรองไมเกิน 6 

เดือน 

สํานักงาน

เลขานุการกรม

พัฒนาธุรกิจการคา 

0 1 ชุด (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบแจงขอใช

สิทธิตามมาตรา 

35  (กกจ.พก.2) 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 

2) 

หนังสือจาก

นายจางหรือ

เจาของสถาน

ประกอบการถึง

จัดหางานจังหวัด

นครสวรรค  เพ่ือ

ขอใหสิทธิคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการตาม

มาตรา 35 

- 1 0 ฉบับ (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 

3) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

กรรมการผูมี

อํานาจลงนาม

ผูกพันบริษัท 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจจาก

กรรมการฯ  ติด

อากร 30 บาท 

- 1 0 ฉบับ (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 

5) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ใชเอกสารนี้

สําหรับทุกกรณี) 

6) 

(กรณีการให

สัมปทาน)  แบบ

คําขอการให

สัมปทาน 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

7) 

(กรณีการให

สัมปทาน) 

เอกสารแสดงสิทธิ

วาหนวยงานของ

รัฐ นายจางหรือ

เจาของสถาน

ประกอบการมี

สิทธิในอาคาร 

สถานท่ี ทรัพยสิน 

เครื่องหมาย

การคาหรือ

บริการภายใต

ลิขสิทธิ์ เวลา

ออกอากาศของ

สถานีวิทยุ 

สถานีโทรทัศน 

เคเบิ้ลทีวี หรือ

อ่ืนๆ ตามท่ี

คณะอนุกรรมการ

สงเสริมอาชีพคน

พิการกําหนด 

- 1 0 ชุด - 

8) 

(กรณีการให

สัมปทาน) 

เอกสารแสดง

รายละเอียดตางๆ

ท่ีเก่ียวของกับ

กิจกรรมการให

สัมปทาน เชน 

ภาพถายทรัพยสิน

ในกรณีท่ีใหคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ

ครอบครอง

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ทรัพยสินเพ่ือไป

ใชประโยชนใน

การประกอบ

อาชีพ 

9) 

(กรณีการให

สัมปทาน) 

เอกสารแสดง

มูลคาของ

กิจกรรมการให

สัมปทานท่ีจะ

ใหแกคนพิการ

หรือผูดูแลคน

พิการ ท่ีไมนอย

กวาตามท่ีกําหนด

ไวในกฎกระทรวง

กําหนดจํานวนคน

พิการท่ีนายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการ 

และหนวยงาน

ของรัฐจะตอง

รับเขาทํางาน 

และจํานวนเงินท่ี

นายจางหรือ

เจาของสถาน

ประกอบการ

จะตองนําสงเขา

กองทุนสงเสริม

และพัฒนา

คุณภาพชีวิตคน

พิการ 

- 1 0 ชุด - 

10) 
(กรณีการให

สัมปทาน) กรณีท่ี

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

หนวยงานของรัฐ 

นายจางหรือ

เจาของสถาน

ประกอบการมี

รายชื่อคนพิการ

หรือผูดูแลคน

พิการพรอมแลว 

ใหแนบรายชื่อคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ พรอม

ระบุหมายเลข

บัตรประจําตัวคน

พิการมาดวย 

11) 

(กรณีการจัด

สถานท่ีจําหนาย

สินคาหรือบริการ)  

แบบคําขอการจัด

สถานท่ีจําหนวย

สินคาหรือบริการ 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

12) 

(กรณีการจัด

สถานท่ีจําหนาย

สินคาหรือบริการ) 

ภาพถายสถานท่ี

ในการจัดพ้ืนท่ี

พรอมระบุขนาด

ของพ้ืนท่ีท่ีใหคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการจําหนาย

สินคาหรือบริการ 

- 1 0 ชุด - 

13) 

(กรณีการจัด

สถานท่ีจําหนาย

สินคาหรือบริการ) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แผนท่ีตั้งสถานท่ี

จัดจําหนายสินคา

หรือบริการ 

 

14) 

(กรณีการจัด

สถานท่ีจําหนาย

สินคาหรือบริการ) 

เอกสารท่ี

เก่ียวของกับการ

คิดมูลคาพ้ืนท่ี ท่ี

ใหคนพิการใชใน

การขายสินคา

หรือบริการ เชน 

เอกสารอางอิง

ราคาพ้ืนท่ีตาม

ราคาทองตลาด 

หรือเอกสารแสดง

อัตราท่ีผูยื่นให

สิทธิในการจัด

สถานท่ีจําหนาย

สินคาแกคนพิการ

หรือผูดูแลคน

พิการยื่นแบบการ

ชําระภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน

ของราชการสวน

ทองถ่ินแหงนั้น 

หรือเอกสาร

หลักฐานการให

เชาพ้ืนท่ีจากผูเชา

รายอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

15) 
(กรณีการจัด

สถานท่ีจําหนาย

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สินคาหรือบริการ) 

กรณีท่ีหนวยงาน

ของรัฐ นายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการมี

รายชื่อคนพิการ

หรือผูดูแลคน

พิการพรอมแลว 

ใหแนบรายชื่อคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ พรอม

ระบุหมายเลข

บัตรประจําตัวคน

พิการมาดวย 

16) 

(กรณีการจัดจาง

เหมาชวงงานหรือ

จางเหมาบริการ)  

แบบคําขอการจัด

จางเหมาชวงงาน

หรือจางเหมา

บริการ 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

17) 

(กรณีการจัดจาง

เหมาชวงงานหรือ

จางเหมาบริการ) 

เอกสารแสดง

รายละเอียด

ลักษณะงาน 

- 1 0 ชุด - 

18) 

(กรณีการจัดจาง

เหมาชวงงานหรือ

จางเหมาบริการ) 

เอกสารแสดง

รายละเอียด

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เก่ียวกับประมาณ

การดานตนทุน 

คาใชจายในการ

จัดการ และกําไร 

กรณีการจางเหมา

บริการหรือจาง

เหมาชวงงานคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ โดยให

คนพิการหรือ

ผูดูแลคนพิการ

เปนผูจัดหาวัสดุ 

อุปกรณ หรือเงิน

ลงทุน 

 

19) 

(กรณีการจัดจาง

เหมาชวงงานหรือ

จางเหมาบริการ) 

เอกสารแสดง

รายละเอียด

คาตอบแทนท่ีคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการจะไดรับ 

กรณีท่ีหนวยงาน

ของรัฐ นายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการเปน

ผูจัดหาวัสดุ 

อุปกรณ หรือ

เงินทุนตาม

ลักษณะของงานท่ี

จาง 

- 1 0 ชุด - 

20) (กรณีการจัดจาง - 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เหมาชวงงานหรือ

จางเหมาบริการ) 

กรณีท่ีหนวยงาน

ของรัฐ นายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการมี

รายชื่อคนพิการ

หรือผูดูแลคน

พิการพรอมแลว 

ใหแนบรายชื่อคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ พรอม

ระบุหมายเลข

บัตรประจําตัวคน

พิการมาดวย 

 

21) 

(กรณีการฝกงาน)  

แบบคําขอการ

ฝกงาน 

 

 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

22) 

(กรณีการฝกงาน) 

เอกสารหลักสูตร

การฝกงานซ่ึง

ไดรับการ

เห็นชอบจากกรม

พัฒนาฝมือ

แรงงาน หรือผูวา

ราชการจังหวัด

หรือผูซ่ึงไดรับ

มอบหมายแลว 

- 1 0 ชุด - 

23) 
(กรณีการฝกงาน) 

เอกสารแสดง

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รายละเอียด

คาใชจายตางๆ 

ของหลักสูตร 

รวมท้ังเบี้ยเลี้ยงท่ี

คนพิการจะไดรับ

ในระหวางการ

ฝกงาน 

24) 

(กรณีการฝกงาน) 

รายชื่อคนพิการ

หรือผูดูแลคน

พิการ  และ

รายการคาใชจาย

ตลอดหลักสูตร 

- 1 0 ชุด - 

25) 

(กรณการจัดใหมี

อุปกรณหรือสิ่ง

อํานวยความ

สะดวก)  แบบคํา

ขอการจัดใหมี

อุปกรณหรือสิ่ง

อํานวยความ

สะดวก 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

26) 

(กรณีการจัดใหมี

อุปกรณหรือสิ่ง

อํานวยความ

สะดวก) เอกสาร

แสดงรายละเอียด

ประมาณการ

คาใชจายในการ

จัดใหมีอุปกรณ

หรือสิ่งอํานวย

ความสะดวก 

- 1 0 ชุด - 

27) (กรณีการจัดใหมี - 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อุปกรณหรือสิ่ง

อํานวยความ

สะดวก) เอกสาร

แผนงานโครงการ

ท่ีมีรายละเอียด

เก่ียวกับรายการ

อุปกรณ 

ประมาณการ

คาใชจาย วงเงิน

งบประมาณและ

ประโยชนท่ีคาด

วาจะไดรับ 

28) 

(กรณีการจัดใหมี

ลามภาษามือ)  

แบบคําขอการจัด

ใหมีบริการลาม

ภาษามือ 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

29) 

(กรณีการจัดใหมี

ลามภาษามือ) 

เอกสารแผนงาน

โครงการท่ีมี

รายละเอียด

ประมาณการ

คาใชจาย วงเงิน

งบประมาณ และ

ประโยชนท่ีจะ

ไดรับในการจาง

ลามภาษามือเพ่ือ

ประจําในสถาน

ประกอบการท่ีมี

พนักงานเปนคน

พิการทางการได

ยิน จํานวน 20 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

คนข้ึนไป 

30) 

(กรณีการจัดใหมี

ลามภาษามือ) 

เอกสารแสดง

คาใชจายในการ

จางลามภาษามือ

หนึ่งคน 

- 1 0 ชุด - 

31) 

(กรณีการ

ชวยเหลืออ่ืนใด)  

แบบคําขอการให

ความชวยเหลือ

อ่ืนใด 

สํานักงานจัดหางาน

จังหวัดนครสวรรค 

1 0 ฉบับ - 

32) 

(กรณีการ

ชวยเหลืออ่ืนใด) 

เอกสารแสดง

รายละเอียด

กิจกรรมความ

ชวยเหลืออ่ืนใดท่ี

นายจางหรือ

เจาของสถาน

ประกอบการจะ

ใหสิทธิแกคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ 

- 1 0 ชุด - 

33) 

(กรณีการ

ชวยเหลืออ่ืนใด) 

กรณีท่ีหนวยงาน

ของรัฐ นายจาง

หรือเจาของสถาน

ประกอบการมี

รายชื่อคนพิการ

หรือผูดูแลคน

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

พิการพรอมแลว 

ใหแนบรายชื่อคน

พิการหรือผูดูแล

คนพิการ พรอม

ระบุหมายเลข

บัตรประจําตัวคน

พิการมาดวย 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมมคีาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครสวรรค  เลขท่ี 909 หมูท่ี 7  ตําบลหนองปลิง 

อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000  โทรศัพท/โทรสาร 0 5625 7036 - 7 

2) ชองทางการรองเรยีน E - mail : www.doe.go.th/nakhonsawan 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วนัที่พิมพ 16/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัทาํโดย สํานักงาน 

จัดหางานจังหวัด 
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นครสวรรค กรมการ

จัดหางาน กระทรวง

แรงงาน 

อนมุัตโิดย - 

เผยแพร

โดย 

- 
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