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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้จัดการของส านักงานจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 การยื่นค าขอเปลี่ยนผู้จัดการ ใช้ในกรณีนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานท างานใน
ประเทศ มีความประสงค์จะเปลี่ยนกรรมการผู้จัดการเป็นคนใหม่ในใบอนุญาตจัดหางาน ต้องไปด าเนินการเพ่ิม
ชื่อกรรมการคนใหม่ในหนังสือรับรองของส านักทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท จากกระทรวงพาณิชย์ก่อนเพ่ือจะได้
น าเอกสารดังกล่าวมาประกอบการยื่นค าขอ ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ที่ส านักงานจัดหางานนั้นตั้งอยู่  
ทั้งนี้ผู้จัดการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
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 1) มีสัญชาติไทย 
   2) มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
 3) ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 4) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน 
 5) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 6) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 7) ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 8) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 9) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรืออยู่ใน
ระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 10) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดหรือค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จ าคุกในความผิดที่
กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระท าโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

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 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

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

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ และพฤติการณ์ของผู้จัดการรายใหม่  
 (กองนิติการ / ส านักงานบริหารแรงงานไทยไป
 ต่างประเทศ / ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่) 
  (ระยะเวลา 15 วัน) 

  

4.  รวบรวมหลักฐาน เอกสาร / เสนอความเห็น   
 นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอพิจารณา 
  (ระยะเวลา 4 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอพิจารณา /      
 ลงนามในใบอนุญาต 
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

6. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผู้จัดการรายใหม่ต้องลงลายมือชื่อ 
ใน ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  24  วัน    
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขอเปลี่ยนผู้จัดการ  (แบบ จง.16)  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลของส านักงานทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทที่มีวัตถุประสงค์จัดหางาน

และบัญชีผู้ถือหุ้น ( มีชื่อผู้จัดการรายใหม่เป็นกรรมการผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  ซึ่งรับรองไว้     
ไม่เกิน 1 เดือน )  จ านวน  1  ฉบับ 

3. กรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัทเกิน 1 คน จะต้องมีรายงานการประชุมแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการ   
คนใหม ่และมีหนังสือมอบอ านาจให้เป็นผู้ด าเนินการจัดหางาน  ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท จ านวน  1 ชุด 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้จัดการคนใหม่)  จ านวน  1 ชุด 
5. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 เซนติเมตร จ านวน 3 รูป (ผู้จัดการคนใหม่) 
6. ใบรับรองแพทย์ (ผู้จัดการคนใหม่)  จ านวน  1 ฉบับ 
7. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง   จ านวน  1 ฉบับ 
8.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ซึ่งมีอายุ     

ไม่เกิน 30 วัน 
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9. หนังสือตรวจสอบพฤติการณ์บริษัทจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ซึ่งมีอายุ ไม่เกิน 30 วัน 
10. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถมายื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน  1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ฉบับละ  10  บาท 
- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนผู้จัดการ  ครั้งละ  400  บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
  โทรศัพท์   055-246257 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - ค าขอเปลี่ยนผู้จัดการ  (แบบ จง.16)   


