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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ การขอเปล่ียนผู้จัดการของสํานักงานจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานในประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและ
คุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการเปลี่ยนผู้จัดการ พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - 30 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) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 การยื่นคําขอเปลี่ยนผู้จัดการ ใช้ในกรณีนิติบุคคลซ่ึงเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานใน
ประเทศ มีความประสงค์จะเปลี่ยนกรรมการผู้จัดการเป็นคนใหม่ในใบอนุญาตจัดหางาน ต้องไปดําเนินการเพ่ิม
ชื่อกรรมการคนใหม่ในหนังสือรับรองของสํานักทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท จากกระทรวงพาณิชย์ก่อนเพ่ือจะได้
นําเอกสารดังกล่าวมาประกอบการยื่นคําขอ ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องท่ีท่ีสํานักงานจัดหางานนั้นต้ังอยู่ 
ท้ังนี้ผู้จัดการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
 1) มีสัญชาติไทย 
   2) มีอายุไม่ต่ํากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
 3) ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 4) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน 
 5) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 6) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 7) ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 8) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซ่ึงเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 9) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซ่ึงถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรืออยู่ใน
ระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 10) ไม่เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดหรือคําสั่งท่ีชอบด้วยกฎหมายให้จําคุกในความผิดท่ี
กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระทําโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

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  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วัน) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2.  เจ้าหน้าท่ีออกหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ และ
 พฤติการณ์ของผู้จัดการรายใหม่ 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ และพฤติการณ์ของผู้จัดการรายใหม่  
 (กองนิติการ / สํานักงานบริหารแรงงานไทยไป
 ต่างประเทศ / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนท่ี) 
  (ระยะเวลา 15 วัน) 

 

4.  รวบรวมหลักฐาน เอกสาร / เสนอความเห็น   
 นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา 
  (ระยะเวลา 4 วัน) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /      
 ลงนามในใบอนุญาต 
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผู้จัดการรายใหม่ต้องลงลายมือชื่อ 
ใน ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  24  วัน    
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขอเปลี่ยนผู้จัดการ  (แบบ จง.16)  จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลของสํานักงานทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทท่ีมีวัตถุประสงค์จัดหางาน

และบัญชีผู้ถือหุ้น ( มีชื่อผู้จัดการรายใหม่เป็นกรรมการผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  ซ่ึงรับรองไว้     
ไม่เกิน 1 เดือน )  จํานวน  1  ฉบับ 

3. กรรมการผู้มีอํานาจลงนามผูกพันบริษัทเกิน 1 คน จะต้องมีรายงานการประชุมแต่งต้ังให้เป็นผู้จัดการ   
คนใหม่ และมีหนังสือมอบอํานาจให้เป็นผู้ดําเนินการจัดหางาน  ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท จํานวน  1 ชุด 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้จัดการคนใหม่)  จํานวน  1 ชุด 
5. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 เซนติเมตร จํานวน 3 รูป (ผู้จัดการคนใหม่) 
6. ใบรับรองแพทย์ (ผู้จัดการคนใหม่)  จํานวน  1 ฉบับ 
7. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง   จํานวน  1 ฉบับ 
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8.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซ่ึงมีอายุ     
ไม่เกิน 30 วัน 

9. หนังสือตรวจสอบพฤติการณ์บริษัทจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซ่ึงมีอายุ ไม่เกิน 30 วัน 
10. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถมายื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  

พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10  บาท 
- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนผู้จัดการ  ครั้งละ  400  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง ศาลากลางจังหวัดตรังหลังใหม่ ชั้น 2   โทรศัพท์ 0 7521 4027 - 8   
  สายด่วน กรมการจัดหางาน 1694 
  ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  โทรศัพท์ 1567 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - คําขอเปลี่ยนผู้จัดการ  (แบบ จง.16)   


