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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ใหบ้ริการ 
การขออนญุาตรบัสมคัรหรือประกาศรบัสมคัรเปน็การลว่งหนา้ เพื่อจดัส่งคนหางาน
ไปท างานในตา่งประเทศของผูร้บัอนญุาตจดัหางานในตา่งประเทศ  
: กรณยีืน่ค าขอทีก่องบรหิารแรงงานไทยไปตา่งประเทศ กรมการจัดหางาน 

 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองบรหิารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

ประเภทของงานบริการ การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน 
พ.ศ. 2528 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงาน ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางาน
เป็นการล่วงหน้า พ.ศ. 2547  
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 30 วัน (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน 
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3  บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน  ถนนมิตรไมตรี  เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14 
โทรสาร 02 245 6714 , 02 245 0968 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

  ผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ประสงค์จะรับสมัครหรือประกาศรับสมัคร
คนหางานเป็นการล่วงหน้าต้องยื่นขออนุญาตต่อนายทะเบียน และพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครอง
คนหางานฯ  ก าหนดให้ผู้ได้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศต้องไม่ถูกลงโทษทางทะเบียน
จัดหางานและต้องมีคุณสมบัติซึ่งไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายก าหนดไว้                                                                                                         
  ผู้มีสิทธิยื่นค าขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า  ณ กองบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ  ได้แก่ ผู้รับอนุญาตจัดหางานที่มีส านักงานจัดหางานตั้งอยู่ทุกจังหวัดทั่วประเทศ 
  หนังสืออนุญาตมีอายุ 60 วัน นับแต่วันที่อนุญาต 
  การขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า  ผู้รับอนุญาตจะเรียกหรือ
รบัผลประโยชน์หรือหลักประกันใดๆ จากคนหางานไม่ได ้
หมายเหตุ :  
  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่ และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้   
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร / 
 ออกใบนัดหมาย 
      (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  

2.  เจ้าหน้าทีพิ่จารณาสรุปความเห็นเสนอ  
 นายทะเบียนจัดหางานกลาง 
       (ระยะเวลา 2 วันท าการ)    

 กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  

3. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา/ ลงนาม
 ในหนังสืออนุญาตให้รับสมัครฯ หรือ หนังสือ
 แจ้งการไม่อนุญาตฯ  
      (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
หมายเหต ุ: ณ วันนัดหมาย ผูร้ับบริการมารับหนังสือและ 
ลงลายมือช่ือ 

 กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

  ระยะเวลาด าเนนิการรวม  5  วนัท าการ 
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รายงานเอกสารหลักฐานประกอบ  
 1. ค าขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า (แบบ จง. 22) จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาหนังสือของนายจ้างในต่างประเทศท่ีขอให้ผู้รับอนุญาตจัดหาคนหางาน โดยต้องระบุประเภทหรือ
ลักษณะของงาน จ านวนคนหางาน อัตราค่าจ้าง ชั่วโมงท างาน ระยะเวลาจ้าง และสวัสดิการของคนหางานที่
จะได้รับ (demand letter) จ านวน  2 ชุด พร้อมรับรองค าแปลเอกสาร 
 3. ส าเนาหนังสือของนายจ้างในต่างประเทศแต่งตั้งให้ผู้รับอนุญาตเป็นตัวแทนในการรับสมัครและคัดเลือก
คนหางาน รวมทั้งให้มีอ านาจลงนามในสัญญาจ้างแทนนายจ้าง (power of attorney)  จ านวน  2 ชุด  พร้อม
รับรองค าแปลเอกสาร 
 4. ส าเนาหลักฐานการจดทะเบียนประกอบกิจการของนายจ้าง   จ านวน  2 ชุด 
 5. ส าเนาเอกสารที่ทางการของประเทศนั้นอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างชาติ (ถ้ามี)  จ านวน  2 ชุด 
 6. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานไปท างานในต่างประเทศ (จง.6)  จ านวน 1 ชุด  
 7. ส าเนาวุฒิการศึกษาในระดับที่ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสาร
(ภาษาอังกฤษ) นั้นเป็นภาษาในการสอน ของผู้รับรองการแปล พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
 8. ส าเนาหนังสือรับรองสภาพความเหมาะสมของการจ้างงาน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
 9. ส าเนาหนังสือแก้ไขเอกสารต่างๆ จากนายจ้าง (ถ้ามี)  จ านวน  1  ชุด 
หมายเหตุ :  1) ส าเนาเอกสารรายการที่ 2, 3, 4 และ 5 ให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอด้วย 
  2) ส าเนาเอกสารตามรายการดังกล่าว ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องรับรองส าเนาและผู้แปลรับรอง
การแปล 
  3) เอกสารรายการ 2 , 3 และ 4  ต้องได้รับการรับรองความถูกต้องจากโนตารีปับลิคหรือ 
หอการค้า   หรือหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับรองของประเทศที่นายจ้างถือสัญชาติหรือประเทศที่คนหางานจะ
เดินทางไปท างาน โดยส านักงานแรงงานไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศที่คนหางานจะเดินทางไปท างาน
รับรองความถูกต้องของโนตารีปับลิคหรือหอการค้าหรือหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับรอง ในกรณีที่ไม่มีส านักงาน
แรงงานไทยในประเทศดังกล่าว ให้สถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้ที่รับผิดชอบในการดูแลคนไทย      
ในประเทศนั้นรับรองความถูกต้องดังกล่าว 
  4) กรมการจัดหางานอยู่ในระหว่างด าเนินการเพ่ือเชื่อมโยงฐานข้อมูลของทางราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีความจ าเป็นต้องใช้ส าเนาของเอกสารบางอย่างที่ออกโดย       
ส่วนราชการด้วย 
 

ค่าธรรมเนยีม  

 -  ค่าค าขอ ฉบับละ 10 บาท 
 - ไมมี่ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรยีน  

- กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
   โทรศัพท์ 0 2245 6496 

- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  

 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

- ค าขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า (แบบ จง. 22)  


