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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานในประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 
 - กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2529) กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการจดทะเบียนลูกจ้างและ
ตัวแทนจัดหางาน 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

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

 
 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 - ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานทํางานในประเทศต้องจดทะเบียนลูกจ้างต่อนายทะเบียนจัดหางาน
ท่ีผู้รับอนุญาตต้ังสํานักงานอยู่ 
 - ลูกจ้างต้องมิได้เป็นลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนในขณะเดียวกัน และต้องมี
คุณสมบัติตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน ยกเว้น มาตรา 9 (1) และ (2) 



 2 / 3 
 

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 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

2.  เจ้าหน้าท่ีออกหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ / พฤติการณ์
 ของลูกจ้าง 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ / พฤติการณ์ของลูกจ้าง ( กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / สํานักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พ้ืนท่ี) / จัดส่งผลการตรวจสอบให้นายทะเบียน  
 ผู้รับคําขอ 

  (ระยะเวลา 20 วันทําการ) 
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4.  รวบรวมเอกสาร / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ 

     (ระยะเวลา 5 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณาลงนาม 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม /รับเอกสารการ
 จดทะเบียนลูกจ้าง 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  30  วันทําการ    
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1.  คําขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)  จํานวน  1 ฉบับ 
2.  บัญชีรายชื่อลูกจ้างซ่ึงทําหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ 
3.  รูปถ่ายของลูกจ้างขนาด  4 x 6  เซนติเมตร   จํานวน 3 รูป 
4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1 ฉบับ 
5.   สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน  1 ฉบับ 
6. ใบรับรองแพทย์ซ่ึงรับรองว่าไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ  รับรองไว้ไม่เกิน 1 

เดือน จํานวน  1 ฉบับ 
7.  สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ 
8.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซ่ึงมีอายุ     

ไม่เกิน 30 วัน  จํานวน 1 ฉบับ 
9.  สําเนาหนังสือเดินทาง สําเนาวีซ่า (แบบท่ี 03)  (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  จํานวน  1 ชุด 
10. สําเนาใบอนุญาตทํางาน (work permit)  กรณีเป็นชาวต่างชาติ  จํานวน  1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนลูกจ้าง คนละ  500  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

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

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - คําขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)   


