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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่ชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - ไม่ระบุ 
     

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  

  ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดมีความประสงค์จะเปลี่ยนหลักประกันการจัดหางาน หรือหลักประกันตัวแทน
จัดหางานของผู้รับอนุญาต ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่ส านักงานจัดหางานตั้งอยู่ พร้อมหลักประกัน
ใหม่        
หมายเหตุ :  

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

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอเปลี่ยนหลักประกัน  
 พร้อมเอกสารหลักฐานและหลักประกันใหม่ / 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
 เอกสาร 
  (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียดหลักประกันใหม่
 / ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
 ตรวจสอบการยืนยันการค้ าประกันของธนาคาร 
 (กรณีหลักประกันใหม่เป็นสัญญาค้ าประกันของ
 ธนาคาร) 
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบสัญญาค้ าประกัน 
 (ธนาคารผู้ค้ าประกันใหม่) 
  (ระยะเวลา 20 วัน) 

  

4.  รวบรวมเอกสาร/ผลการตรวจสอบเสนอ 
 ความเห็นนายทะเบียนจัดหางาน 

  (ระยะเวลา 5 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนามใน
 เอกสารการคืนหลักประกันเดิม 
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน   

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. หนังสือขอเปลี่ยนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ไม่เกิน  6 เดือน  (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จ านวน  1 ชุด 
4. หลักประกันใหม่  (เงินสด  หรือพันธบัตร  หรือสัญญาค้ าประกัน)   
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5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก   
  โทรศัพท์   055-246257 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 -    


