
สรุปอํานาจหน้าที่ทีสํ่าคัญและวิธีดําเนินการ 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครนายก 

เป็นส่วนราชการประจําจังหวัด สังกัดกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 

ต้ังอยู่ที่  ศาลากลางจังหวัด ช้ันที่ 1 ถนนสุวรรณศร  ตําบลท่าช้าง  อําเภอเมือง  จังหวัดนครนายก 26000 

โทรศัพท์ / โทรสาร  037-312869 , 037-313204 , 037-313186 

Website : www.nakhonnayokdoe.com 

วิสัยทศัน์  

 “เป็นองค์กรหลักที่มีประสทิธิภาพในการส่งเสริมการมีงานทํา คุ้มครองคนหางาน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตลาดแรงงานที่ทันสมัย” 

พันธกิจ  

1.  บริการจัดหางานและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
2. บริการแนะแนวอาชีพ 
3. จัดระบบการทํางานของคนต่างด้าว 
4. คุ้มครองคนหางาน 

ค่านิยม 

 “มีคุณธรรม มุง่มั่นบริการ ทาํงานเป็นทีม มุ่งผลสัมฤทธ์ิ”  

เป้าประสงค ์

1.  ประชากรได้รับโอกาสในการประกอบอาชีพและมีงานทํา 
2. สถานประกอบการใช้แรงงานต่างด้าวถูกกฎหมาย 
3. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
4. ประชาชนเข้าถึงบริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
5. บุคลากรได้รับการพัฒนาองค์ความรู้ 

 
 
 



สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครนายก แบ่งส่วนภายในออกเป็น 

1.  กลุ่มงานส่งเสริมการมีงานทํา 
2.  งานบริหารทั่วไป 

 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครนายก มีภารกิจและอํานาจหน้าที่ที่สาํคญั  ดังนี ้

1.  จัดหางานในประเทศ 
- จัดหางานให้แก่ผู้ว่างงานและผู้ที่ต้องการเปลี่ยนงาน 
- จัดหางานเคลื่อนที่ให้แก่ผู้ต้องการหางานทําในพ้ืนตําบล , หมู่บ้าน 
- จัดหางานให้นักเรียน นิสิต นักศึกษา คนพิการ ผู้พ้นโทษ ทหารที่จะปลดประจําการ ผู้ถูกคุมประพฤติ  

และผู้ประสบภัยต่างๆ 
- ให้บริการนายจ้าง / สถานประกอบการคัดเลือกผู้ว่างงาน 
- ประสานการเคลื่อนย้ายแรงงานอย่างเป็นระบบ 
- จัดงานวันนัดพบแรงงาน 
- เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตลาดแรงงาน / ตําแหน่งงานว่าง 

เอกสารที่ต้องการ 

 นายจา้งหาคนงาน 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
3. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนชองผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  

          (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

ผู้สมัครงานหางานทาํ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา 
2. สาํเนาทะเบียนบ้าน      
3. สําเนาหลักฐานการศึกษา 
4. รูปถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 
5. ใบรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) 
6. หลักฐานการพ้นภาระทางทหาร 
 



2.  ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนกรณีว่างงาน 
- รับขึ้นทะเบียน สัมภาษณ์ แนะแนวอาชีพ และบริการจัดหางาน 
- ประสานศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด กรณีจําเป็นต้องพัฒนาฝีมือแรงงาน 
- รับรายงานตัว 

เอกสารขึน้ทะเบียนหางาน และขอรบัประโยชน์ทดแทน กรณีว่างงาน 

1.  รูปถ่าย 1 น้ิว 1 รูป 
2. บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา 
3. หนังสือรับรองการออกจากงาน หรือ สําเนาหนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 

หรือคําสั่งของนายจ้างที่ให้ออกจากงาน 
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์หน้าแรกซึ่งมีช่ือผู้ประกันตนและเลขที่บัญชี 
 

3. จัดหางานต่างประเทศ 
- ให้คําปรึกษา แนะนําและรับลงทะเบียนผู้ประสงค์ไปทํางานในต่างประเทศ 
- พิจารณาขออนุญาตนําลูกจ้างไปทํางานหรือฝึกงานในต่างประเทศ 
- รับแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง 
- รับแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับประเทศไทยเป็นการช่ัวคราว 

 

4. แนะแนวอาชีพและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
- บริการแนะแนวอาชีพแก่นักเรียน นักศึกษา ประชาชนทั่วไป ทหารที่จะปลดประจําการ               

ผู้ต้องขังที่จะพ้นโทษ ฯลฯ 
- บริการทดสอบความพร้อมทางอาชีพ 
- จัดงานวันแนะแนวอาชีพ 
- ส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระ 
- สร้างเครือข่ายการแนะแนวอาชีพ 
- บริการให้คําปรึกษาแนะแนวด้านอาชีพ / เผยแพร่สื่อต่างๆ เก่ียวกับการประกอบอาชีพ 
- ส่งเสริมการรับงานไปทําที่บ้าน 

 
 
 
 
 
 



5. ควบคุมการทํางานของคนต่างด้าว 
-  พิจารณาการขอรับใบอนุญาตทํางานของคนต่างด้าว 
- พิจารณาการขอรับใบแทนใบอนุญาตทํางาน / เปลี่ยนการทํางานหรือเปล่ียนท้องที่ทํางาน 
- ควบคุมการตรวจสอบการทํางานของคนต่างด้าว และสถานประกอบการให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
- ให้คําปรึกษา แนะนํา ประชาสัมพันธ์ให้นายจ้าง / เจ้าของสถานประกอบการปฏิบัติตาม                

พ.ร.บ. การทํางานของคนต่างด้าว พ.ศ. 2551 
 

6. คุ้มครองคนหางาน 
-  การอนุญาตจัดต้ังบริษัทจัดหางาน / สํานักงานจัดหางาน 
- การจดทะเบียนลูกจ้าง / ตัวแทนจัดหางาน 
- รับเรื่องร้องทุกข์ของคนหางานที่ขอความช่วยเหลือกรณีจัดหางานทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
- สืบสวน สอบสวนบุคคลที่มีพฤติกรรมหลอกลวง ต้มตุ๋นคนหางาน เพ่ือดําเนินการตาม                    

พ.ร.บ. จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 
 

 

 


