
 1 / 3 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ  
:  กรณีย้ายนอกเขตจังหวัดเดียวกับที่ระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้ายส านักงาน การ
 ตั้งส านักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ที่ได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 
  -  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การก าหนดสถานที่ซ่ึงห้ามจัดตั้งส านักงานจัดหางาน 
 พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

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

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก  
ศาลากลางจังหวัดหลังใหม่ (ชั้น 3) ต าบลในเมือง   
อ าเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก  
โทรศัพท์ 055-246257 
โทรสาร 055-249228 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเที่ยง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 ผู้รับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงค์จะย้ายที่ตั้งส านักงานจัดหางาน ต้องด าเนินการยื่นค าขอ ตามแบบ 
จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ที่ส านักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ เพ่ือพิจารณาอนุญาตย้าย ก่อนที่
จะไปด าเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนจัดหางานแห่ง
 ท้องที่ที่ส านักงานจะไปตั้งใหม่ 

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทางไปรษณีย์เพ่ือ
 ตรวจสอบสถานที่แห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

4.  ส านักงานจัดหางานแห่งท้องที่ที่ส านักงานจะไป
 ต้ังใหมต่รวจสอบสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งส านักงานจัดหางานแห่งใหม่ 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / บันทึกการเปลี่ยน 
 แปลงใบอนุญาต บัตรประจ าตัวผู้จัดการ ลูกจ้าง
 และตัวแทนจัดหางาน / เสนอความเห็นนาย
 ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ที่ส านักงานจะไป 
 ตั้งใหม่ 
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีส านักงานจะ
 ไปตั้งใหม่พิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต  บัตร
 ประจ าตัวผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน 

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

  

7. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  28  วัน   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอย้ายส านักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ จ านวน 1 ชุด 
3. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จ านวน  1 ฉบับ 
4. รูปถ่ายตัวอาคารส านักงานแห่งใหมท่ั้งภายในและภายนอก    จ านวน  1 ชุด 
5. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจ าตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง และตัวแทนจัดหางานที่

นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จ านวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อม

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน  1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ    ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม    ครั้งละ  400  บาท   
 

ช่องทางการร้องเรียน  

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก  
  โทรศัพท์ 055-246257 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- ค าขอย้ายส านักงานจัดหางาน  (แบบ จง.13)    


