
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอตอ่อำยใุบอนุญำตจดัหำงำนใหค้นหำงำนท ำงำนในประเทศ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์กระทรวงแรงงำน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูรั้บอนุญำตจัดหำงำนในประเทศทีป่ระสงคจ์ะขอตอ่อำยใุบอนุญำต ใหย้ืน่ค ำขอกอ่นใบอนุญำตสิน้อำย ุไมน่อ้ยกวำ่ 30 วัน โดย

ยืน่ค ำขอ   ณ กองตรวจและค ุ้ มุครองคนหำงำน กรมกำรจัดหำงำน กรณสี ำนักงำนตัง้อยูใ่นกรุงเทพมหำนคร และยืน่ค ำขอ ณ 

ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดทีผู่รั้บอนุญำตตัง้ส ำนักงำนอยู ่กรณสี ำนักงำนตัง้อยูใ่นตำ่งจังหวัด 

 

หมำยเหต ุ: 

 

*  ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืบรกิำรประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวำมบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมส่ำมำรถ

พจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะจัดท ำบันทกึควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำร หรอืเอกสำรหลักฐำนทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอ

จะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดในบันทกึดังกลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ ืน่ค ำขอละ

ทิง้ค ำขอโดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบอ ำนำจลงนำมบันทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบันทกึควำมบกพร่อง

ดังกลำ่วใหผู้ย้ ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

 

*  ทัง้นี้จะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ 

 

 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์
ศำลำกลำงจังหวัดอตุรดติถ ์ชัน้ 2 ถนนประชำนมิติร  
ต ำบลทำ่อฐิ อ ำเภอเมอืงอตุรดติถ ์จังหวัดอตุรดติถ ์
โทรศพัท ์0 5541 7016 ตอ่ 23 
โทรสำร 0 5541 7016 ตอ่ 26/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 24 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูรั้บบรกิำรยืน่ค ำขอพรอ้มเอกสำร / เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำม
ครบถว้นถูกตอ้งของเอกสำร 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วัน ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

2) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีอ่อกหนังสอืถงึหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ตรวจสอบ
คณุสมบัต ิประวัต/ิพฤตกิำรณผ์ูย้ืน่ขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วัน ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

3) กำรพจิำรณำ 
หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งตรวจสอบคณุสมบัต ิประวัต ิและพฤตกิำรณ์
ผูย้ืน่ขอ (กองตรวจและคุม้ครองคนหำงำน/ส ำนักจัดหำงำน
กรุงเทพเขตพืน้ทีท่ีผู่ข้ออนุญำตตัง้ส ำนักงำนอยู)่ 
 
(หมำยเหต:ุ -)  
 

15 วัน - 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) กำรพจิำรณำ 
รวบรวมเอกสำรหลักฐำน/ผลกำรตรวจสอบ/เสนอควำมเห็นตอ่
นำยทะเบยีนจัดหำงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

4 วัน ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นำยทะเบยีนจัดหำงำนพจิำรณำ / ลงนำมในใบอนุญำต 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วัน ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

6) - 
ผูรั้บบรกิำรช ำระคำ่ธรรมเนียม / รับใบอนุญำต 
(หมำยเหต:ุ (ผูรั้บใบอนุญำตตอ้งลงลำยมอืชือ่ในใบอนุญำตตอ่
หนำ้เจำ้หนำ้ที)่)  

0 วัน ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

 ค ำขอตอ่อำยใุบอนญุำตจดัหำงำนใหค้นหำงำนท ำงำนใน
ประเทศ (แบบ จง.4) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรจัดหำงำน 

2) 
 

 ใบอนุญำตจดัหำงำนฉบบัเดมิ (แบบ จง.3)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรจัดหำงำน 

3) 
 

 หนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิคุคล ซึง่รบัรองไวไ้ม่
เกนิ 6 เดอืน  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิคุคล) 

กรมพัฒนำธุรกจิกำรคำ้ 

4) 
 

 บญัชรีำยชือ่ผูถ้อืหุน้ (บอจ.5)  ซ ึง่รบัรองไมเ่กนิ 6 เดอืน 
(กรณีนติบิุคคล)    
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจใหก้รรมกำรคนใดคนหนึง่เป็นผูร้บัอนญุำตมี
อ ำนำจลงนำมในเอกสำรทีเ่กีย่วกบักำรจดัหำงำนในประเทศ ตดิ
อำกรแสตมป์ 30 บำท พรอ้มรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรผูม้ ี
อ ำนำจแตง่ต ัง้ใหเ้ป็นผูร้บัอนุญำต จ ำนวน 1 ชุด 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีทีน่ติบิคุคลมกีรรมกำรผูม้อี ำนำจลงนำมมำกกวำ่ 1 คน
ขึน้ไป) 

- 

6) 
 

รปูถำ่ยคร ึง่ตวั หนำ้ตรง ไมส่วมหมวก ขนำด 4x6 ซม. (2 น ิว้) ของ
ผูข้อรบัใบอนุญำตหรอืของผูม้อี ำนำจลงชือ่แทนนติบิคุคล (ถำ่ยไม่
เกนิ 6 เดอืน)   จ ำนวน  3 รปู 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นของผูร้บัอนุญำต 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

8) หนงัสอืตรวจสอบประวตัแิละพมิพล์ำยนิว้มอืจำกหนว่บงำนของ - 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 ส ำนกังำนต ำรวจแหง่ชำต ิซึง่มอีำยไุมเ่กนิ 30 วนั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

9) 
 

หนงัสอืตรวจสอบพฤตกิำรณบ์รษิทัจำกหนว่ยงำนของส ำนกังำน
ต ำรวจแหง่ชำต ิซึง่มอีำย ุไมเ่กนิ 30 วนั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ- 

- 

10) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ ปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท  พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัประชำชนของผูม้อบและผูร้บัมอบ จ ำนวน 1 ชุด 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูรั้บอนุญำตจัดหำงำนไมไ่ดม้ำยืน่เอกสำรดว้ยตนเอง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1)  คำ่ค ำขอ (แบบ จง.4) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 
  
 

2) คำ่ธรรมเนยีมกำรตอ่อำยใุบอนุญำตจดัหำงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 5,000 บำท 
  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์ศำลำกลำงจังหวัดอตุรดติถ ์ชัน้ 2 ถนนประชำนมิติร  ต ำบลทำ่อฐิ อ ำเภอเมอืง
อตุรดติถ ์จังหวัดอตุรดติถ ์โทรศัพท ์0 5541 7016 ตอ่ 23 โทรสำร 0 5541 7016 ตอ่ 26 e-mail : 
utt@doe.go.th 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยด์ ำรงธรรม กระทรวงมหำดไทย โทรศัพท ์1567 e-mail : damrongdhama@gmail.com 
(หมำยเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค ำขอต่อ่อำยใุบอนุญำตจัดหำงำนใหค้นหำงำนท ำงำนในประเทศ (แบบ จง.4) 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) หนังสอืมอบอ ำนำจใหก้รรมกำรคนใดคนหนื่งเป็นผูรั้บอนุญำตมอี ำนำจลงนำมในเอกสำรทีเ่กีย่วกับกำรจัดหำงำนใน
ประเทศ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

 

 

 



 

ชือ่กระบวนงำน: กำรขอตอ่อำยใุบอนุญำตจัดหำงำนใหค้นหำงำนท ำงำนในประเทศ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กรมกำรจัดหำงำน กรมกำรจัดหำงำน กรมกำรจัดหำงำน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีต่อ่เนื่องจำกหน่วยงำนอืน่ 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พระรำชบัญญัตจัิดหำงำนและคุม้ครองคนหำงำน พ.ศ. 2528 แกไ้ขเพิม่เตมิโดยพระรำชบัญญัตจัิดหำงำนและคุม้ครอง
คนหำงำน (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2544  
  
2)กฎกระทรวงฉบับที ่2 (พ.ศ. 2529) กำรขออนุญำต กำรออกและตอ่ใบอนุญำตจัดหำงำน  
ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคัญดำ้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง, สว่นภมูภิำค 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พระรำชบัญญัตจัิดหำงำนและคุม้ครองคนหำงำน พ.ศ. 2528 แกไ้ข

เพิม่เตมิโดยพระรำชบัญญัตจัิดหำงำนและคุม้ครองคนหำงำน (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2537 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2544 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: กระบวนงำนที ่2 กำรขอตอ่อำยใุบอนุญำตจัดหำงำนใหค้นหำงำนท ำงำนในประเทศ ส ำนักงำน

จัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์
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