
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอมบีตัรประจ ำตวัผูร้บัอนุญำต ผูจ้ดักำร ลูกจำ้งหรอืตวัแทนจดัหำ

งำน เพือ่ไปท ำงำนในตำ่งประเทศ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์กระทรวงแรงงำน  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูรั้บอนุญำตจัดหำงำนตอ้งยืน่แบบค ำขอมบัีตรประจ ำตัว ผูจั้ดกำร ผูรั้บอนุญำต ลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำน พรอ้มหลักฐำนตอ่

นำยทะเบยีนจัดหำงำนแหง่ทอ้งทีท่ีส่ ำนักงำนตัง้อยู ่และเมือ่ผูจั้ดกำร ลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำนออกไปปฏบัิตงิำนนอก

ส ำนักงำนตอ้งแสดงบัตรประจ ำตัวตอ่ผูเ้กีย่วขอ้ง 

 

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 : 8 วันท ำกำร 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูรั้บบรกิำรยืน่ค ำขอพรอ้มเอกสำร / เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำม

ครบถว้นถูกตอ้งของเอกสำร 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วันท ำกำร ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

2) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีพ่จิำรณำ / เสนอควำมเห็นตอ่นำยทะเบยีนจัดหำงำนผู ้
รับค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วันท ำกำร ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

นำยทะเบยีนจัดหำงำนผูรั้บค ำขอพจิำรณำ / ลงนำม 
(หมำยเหต:ุ -)  

2 วันท ำกำร ส ำนักงำนจัดหำงำน

จังหวัดอตุรดติถ ์
 

4) - 
ผูรั้บบรกิำรช ำระคำ่ธรรมเนียม / รับบัตรประจ ำตัว 
(หมำยเหต:ุ -)  

0 วันท ำกำร ส ำนักงำนจัดหำงำน
จังหวัดอตุรดติถ ์

 



 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอมบีตัรประจ ำตวั (แบบ จง.17) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรจัดหำงำน 

2) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรปกครอง 

4) 
 

รปูถำ่ยหนำ้ตรง ไมส่วมหมวก ขนำด 4x 6 เซนตเิมตร  จ ำนวน 3 
รปู 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตจดัหำงำน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

กรมกำรจัดหำงำน 

6) 
 

ส ำเนำหนงัสอืรบัจดทะเบยีนลกูจำ้งหรอืตวัแทนจดัหำงำน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีขอบัตรประจ ำตัวลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำน) 

กรมกำรจัดหำงำน 

7) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ ตดิอำกรแสตมป์ จ ำนวน 10 บำท  พรอ้มส ำเนำ
บตัรประจ ำตวัประชำชนของผูร้บัมอบ จ ำนวน 1 ชุุด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีไมม่ำดว้ยตนเอง) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บำท 
  
 

2) คำ่บตัรประจ ำตวั 
(หมำยเหต:ุ (อำยบัุตรประจ ำตัว 1 ปี))  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 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 ี



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

(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 ำขอมบัีตรประจ ำตัว (แบบ จง.17) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: กำรขอมบัีตรประจ ำตัวผูรั้บอนุญำต ผูจั้ดกำร ลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำน เพือ่ไปท ำงำนในตำ่งประเทศ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กรมกำรจัดหำงำน กรมกำรจัดหำงำน กรมกำรจัดหำงำน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

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)ระเบยีบกระทรวงแรงงำนและสวัสดกิำรสงัคม วำ่ดว้ยกำรขอและกำรออกใบแทนใบอนุญำต และบัตรประจ ำตัวผูรั้บอนุญำต 
ผูจั้ดกำร ลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำน พ.ศ. 2538  
ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง, สว่นภมูภิำค 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ระเบยีบกระทรวงแรงงำนและสวัสดกิำรสงัคม วำ่ดว้ยกำรขอและกำรออกใบ

แทนใบอนุญำต และบัตรประจ ำตัวผูรั้บอนุญำต ผูจั้ดกำร ลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำน พ.ศ. 2538 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: กระบวนงำนที ่15 กำรขอมบัีตรประจ ำตัวผูรั้บอนุญำต ผูจั้ดกำร ลกูจำ้งหรอืตัวแทนจัดหำงำน 

เพือ่ไปท ำงำนในตำ่งประเทศ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอตุรดติถ ์
 

 

เอกสำรฉบับนีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศูนยก์ลำงขอ้มูลคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: 27/07/2559 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


