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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ การขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานในประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 
 - กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน 
 - กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2536) กําหนดจํานวนเงินหลักประกันการขออนุญาตจัดหางาน การจด
ทะเบียนตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 - ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงห้ามจัดต้ังสํานักงาน ลงวันท่ี 8 
มีนาคม พ.ศ.2538 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - 60 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544) 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  
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   ภาคเอกชนรายใดท่ีประสงค์ประกอบธุรกิจจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศต้องยื่นคําขอรับ
ใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศกับนายทะเบียนจัดหางาน โดยยื่นคําขอ ณ สํานักงาน         
จัดหางานจังหวัดตรัง ศาลากลางหลังใหม่ ชั้น 2 ตําบลทับเท่ียง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 
   คุณสมบัติของผู้ยื่นขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานในประเทศ   
   1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีอายุไม่ต่ํากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
   3. ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนท่ีได้รับอนุญาตแล้ว 
   4. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน 
   5. ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
   6. ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
   7. ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   8. ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซ่ึงเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืน 
   9. ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซ่ึงถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรืออยู่ใน
ระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
   10. ไม่เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดหรือคําสั่งท่ีชอบด้วยกฎหมายให้จําคุกในความผิดท่ี
กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระทําผิดโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
   11. ต้องวางหลักประกันไม่น้อยกว่าหนึ่งแสนบาทไว้กับนายทะเบียนจัดหางาน 

หมายเหตุ :  

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

  *   ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
 

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

2.  เจ้าหน้าท่ีออกหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณ์     
  ผู้ยื่นขอและยืนยันสัญญาคํ้าประกัน (กรณี
 หลักประกันเป็นสัญญาคํ้าประกันของธนาคาร) 
  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ 
 /พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ  (สํานักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / กองตรวจและคุ้มครอง
 คนหางาน / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ีท่ี
 ผู้ขออนุญาตต้ังสํานักงานอยู่) และยืนยันสัญญา
 คํ้าประกัน (ธนาคาร) /  ตรวจสอบสถานท่ีตั้ง
 สํานักงานของผู้ยื่นคําขอรับใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 20 วันทําการ) 

 

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ     
 / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางาน 

    (ระยะเวลา 10 วันทําการ) 

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

5. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนาม
 ในใบอนุญาต 
  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

 หมายเหตุ : ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อใน
 ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี 

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม  35  วันทําการ 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1.  คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.1)  จํานวน 1 ฉบับ 
2.  หลักประกันหนึ่งแสนบาท เป็นเงินสด หรือพันธบัตรรัฐบาล หรือสัญญาคํ้าประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง 
3.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซ่ึงมีอายุ     

ไม่เกิน 30 วัน 
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4.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และสําเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5)  (รับรองไม่เกิน 
6 เดือน)  จํานวน 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)   

5.  หนังสือมอบอํานาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ
จัดหางานในประเทศ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมรายงานการประชุมกรรมการผู้มีอํานาจแต่งต้ัง
ให้เป็นผู้รับอนุญาต  จํานวน 1 ชุด  (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผู้มีอํานาจลงนามมากกว่า 1 คนข้ึนไป)   

6.  สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองสถานท่ีตั้งสํานักงานจัดหางาน  จํานวน 1 ฉบับ 
7. สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต  จํานวน 1 ชุด 
8. สําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาพาสปอร์ตหน้าแรก (กรณีเป็นต่างด้าว)  ของ

กรรมการหุ้นส่วนทุกคน  จํานวน 1 ชุด  (ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล) 
9. ใบรับรองแพทย์ซ่ึงรับรองว่าผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือ

คนเสมือนไร้ความสามารถ (ไม่เกิน 1 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
10. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. ของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือของผู้มีอํานาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)  ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน   จํานวน  3 รูป 
11. แผนท่ีตั้งสํานักงานและรูปถ่ายท่ีตั้งสํานักงานท้ังภายในและภายนอก  จํานวน 1 ชุด 
12. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด 

(กรณีมอบอํานาจยื่นคําขอ) 

หมายเหตุ  1. กรณีนิติบุคคล ผู้ท่ีขอรับใบอนุญาตต้องเป็นกรรมการ และมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล  
                      2. กรณีบุคคลธรรมดา  ให้ยกเว้นเอกสารในข้อ 3 และ 4 
                              

ค่าธรรมเนียม  

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

(อายุใบอนุญาต 2 ปี) 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน  

  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง ศาลากลางจังหวัดตรังหลังใหม่ ชั้น 2   โทรศัพท์ 0 7521 4027 - 8  

    สายด่วน กรมการจัดหางาน 1694 

  ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 1. คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศ (แบบ จง.1)   
 2. หนังสือสัญญาคํ้าประกันธนาคาร (แบบ จง.2) 
 3. หนังสือมอบอํานาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ
จัดหางานในประเทศ 
 


