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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอเปลี่ยนผู้จัดกำรของส ำนักงำนจัดหำงำนเพื่อไปท ำงำนในต่ำงประเทศ  
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตมีส ำนักงำนตั้งอยู่ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน     
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการเปลี่ยนผู้จัดการ พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

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

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 การยื่นค าขอเปลี่ยนผู้จัดการ ใช้ในกรณีนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้ ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางาน             
เพ่ือไปท างานในต่างประเทศ มีความประสงค์จะเปลี่ยนกรรมการผู้จัดการเป็นคนใหม่ในใบอนุญาตจัดหางาน     
ต้องไปด า เนินการเ พ่ิมชื่ อกรรมการคนใหม่ ในหนั งสือรับรองของส านักทะเบียนห้างหุ้นส่ วนบริษัท                      
จากกระทรวงพาณิชย์ก่อนเพ่ือจะได้น าเอกสารดังกล่าวมาประกอบการยื่นค าขอ  ทั้งนี้ผู้จัดการต้องมีคุณสมบัติ  
และไม่มีลักษณะต้องห้าม 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) ไม่ เป็นกรรมการ หุ้นส่ วน หรือผู้ จั ดการของนิติบุค คลซึ่ งถูก เ พิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน                   
หรืออยู่ในระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 10) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดหรือค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จ าคุกในความผิด           
ที่กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระท าโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
    

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกหนังสือ
ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ / 
ประวัติ และพฤติการณ์ของผู้จัดการรายใหม่ 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ  / 
ประวัติ  และพฤติการณ์ของผู้ จั ดการรายใหม่   
(ส านักงานต ารวจแห่งชาติ / กองนิติการ / กองตรวจ
และคุ้มครองคนหางาน) 
 (ระยะเวลา 10 วัน) 

  

4. รวบรวมหลักฐาน เอกสาร /เสนอความเห็นต่อ
นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ /นายทะเบียน
จัดหางานผู้รับค าขอพิจารณาให้ความเห็นต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 6 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ให้นายทะเบียน  
จัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 7 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

6. ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

7. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา / ลงนาม 
ในใบอนุญาต และจัดส่งเอกสารการอนุญาตให้   
นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

8. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ : ผู้จัดการรายใหม่ต้องลงลายมือชื่อ 
ใน ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  วัน    
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบค าขอเปลี่ยนผู้จัดการ  )แบบ จง. 16(  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลของส านักงานทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทที่มีวัตถุประสงค์จัดหางาน    

และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  (มีชื่อผู้จัดการรายใหม่เป็นกรรมการผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล)  รับรองไว้ 
ไม่เกิน 1 เดือน  จ านวน  1  ฉบับ 

3. กรรมการผู้มีอ านาจลงนามผูกพันบริษัทเกิน 1 คน  ต้องมีรายงานการประชุมแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการ    
คนใหม่  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(   รับรองไม่เกิน  6  เดือน  จ านวน  1 ฉบับ   
7. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง   จ านวน  1 ฉบับ 
8. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถมายื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  

จ านวน  1 ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ฉบับละ  10  บาท 
- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนผู้จัดการ  ครั้งละ  400  บาท 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบค าขอเปลี่ยนผู้จัดการ  )แบบ จง. 16(   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอเปลี่ยนหลักประกันของผู้ รับอนุญำตจัดหำงำนเพื่อไปท ำงำนใน
ต่ำงประเทศ  
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน     
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
  

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดมีความประสงค์จะเปลี่ยนหลักประกันการจัดหางาน หรือหลักประกัน         
ตัวแทนจัดหางานของผู้รับอนุญาต ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง  กรณีผู้รับอนุญาตมีส านักงาน    
ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร  หรือนายทะเบียนจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ พร้อมหลักประกัน
ใหม่      
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอเปลี่ยนหลักประกัน  
พร้อมเอกสารหลักฐานและหลักประกันใหม่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ออกหนังสือ
ถึงสถานีต ารวจในท้องที่ที่ส านักงานตั้ งอยู่ เ พ่ือ
ตรวจสอบพฤติการณ์ 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. จัดส่งเอกสารและหลักประกันใหม่ให้นายทะเบียน
จัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 7 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ตรวจสอบข้อมูล / ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบพฤติการณ์และการยืนยัน
การค้ าประกันของธนาคาร (กรณีหลักประกันใหม่
เป็นสัญญาค้ าประกันของธนาคาร) 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตรวจสอบพฤติการณ์  
(กองนิติการ/กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน) 
และสัญญาค้ าประกัน (ธนาคารผู้ค้ าประกันใหม่) 
 (ระยะเวลา 11 วัน) 

  

6. รวบรวมเอกสาร ผลการตรวจสอบ / เสนอ
ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 5 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

7. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณาลงนาม  
ในเอกสารการคืนหลักประกันเดิม แ ล ะ จั ด ส่ ง
เอกสารให้นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  วัน    
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

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 กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1 ชุด 

 
ค่ำธรรมเนียม  

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

    -   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอรับคืนหลักประกันของผู้รับอนุญำตจัดหำงำนเพื่อไปท ำงำน 
ในต่ำงประเทศ  
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน     
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

-  ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 ผู้รับอนุญาตจัดหางานใดเมื่อเลิกประกอบธุรกิจจัดหางานให้ยื่นขอรับคืนหลักประกันการจัดหางาน         
หรือหลักประกันตัวแทนจัดหางาน ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีส านักงานจัดหางานตั้งอยู่  
 ในกรณีเลิกประกอบธุรกิจจัดหางาน  ผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศจะขอรับคืน
หลักประกันได้ก็ต่อเมื่อได้ช าระหนี้ที่เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้เสร็จสิ้นแล้ว  แต่ถ้าหนี้ที่เหลือมีจ านวนน้อยกว่า
หลักประกันที่วางไว้  ให้นายทะเบียนมีอ านาจสั่งให้ลดหลักประกันลงให้เหลือเท่ากับหนี้ที่พึงจะรับผิดชอบได้ 

 



 9 / 59 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นหนังสือขอรับคืนหลักประกัน  
พร้อมเอกสาร 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / ตรวจสอบ
ประกาศ ค าสั่งนายทะเบียนจัดหางานกลางเรื่อง
ยกเลิกใบอนุญาต สิ้นสภาพหรือเพิกถอนใบอนุญาต  
/ ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบ
พฤติการณ์ /ภาระการค้ าประกัน 
  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบพฤติการณ์   
  (ระยะเวลา 15 วัน) 

 สถานีต ารวจแห่งท้องที่ท่ีส านักงานตั้งอยู่ 

4. รวบรวมเอกสาร ผลการตรวจสอบ /เสนอ
ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ   
 (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียน 
จัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. ตรวจสอบข้อมูล / ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบพฤติการณ์และภาระค้ า
ประกัน / ส่งประกาศ ค าสั่ งนายทะเบียนเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ให้คนหางานยื่นค าร้องทุกข์กรณีขอ
คืนค่าบริการและค่าใช้จ่าย 30 วันนับแต่มีประกาศ 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

7. ประกาศ ค าสั่งนายทะเบียนเพ่ือประชาสัมพันธ์
ให้คนหางานยื่นค าร้องทุกข์กรณีขอคืนค่าบริการ
และค่าใช้จ่าย / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
พฤติการณ์  (กองนิติการ/กองตรวจและคุ้มครอง
คนหางาน )  ตรวจสอบภาระการค้ าประกัน 
(ส านักงานบริหารแรงงาน ไทยไปต่างประเทศ 
 (ระยะเวลา 30 วัน)   
หมำยเหตุ : ตามห้วงเวลาที่ก าหนดในประกาศฯ 
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

8. รวบรวม เอกสาร /ผลการตรวจสอบเสนอ 
ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง / 
 (ระยะเวลา 5 วัน)  
หมำยเหตุ :  ด าเนินการนับแต่วันที่พ้นระยะเวลาการ
ประกาศฯ 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

9. นายทะเบียนจัดหางานพิจารณาลงนามใน 
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาเพ่ือคืนหลักประกัน และ 
ส่งเอกสารให้นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  68  วัน    
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. หนังสือขอคืนหลักประกันของผู้รับอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับอนุญาต  จ านวน  1 ฉบับ    
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ยกเลิกค าว่า “จัดหางาน” และวัตถุประสงค์การ

ประกอบกิจการจัดหางานให้คนหางาน  )กรณีเป็นนิติบุคคล(   จ านวน  1 ชุด 
5. ส าเนาค าสั่งนายทะเบียนจัดหางาน เรื่องยกเลิก/สิ้นสภาพ/เพิกถอน  จ านวน 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1 ชุด 
 

ค่ำธรรมเนียม  

  - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

    -   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตขยำยระยะเวลำกำรจัดส่งคนหำงำนไปท ำงำนในต่ำงประเทศ  
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ (ฉบับที่ 2)    
พ.ศ.2553 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   ผู้รับอนุญาตประสงค์จะขอขยายระยะเวลาด าเนินการจัดส่งเนื่องจากไม่สามารถด าเนินการ            
จัดส่งคนหางานที่ได้รับอนุญาตแล้วไปท างานในต่างประเทศภายในก าหนดเวลาตามหนังสืออนุญาต                
ให้จัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศได้  ให้ผู้รับอนุญาตยื่นค าขอขยายระยะเวลาด าเนินการจัดส่ง     
พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้จัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศต่ออธิบดีก่อนวันที่หนังสืออนุญาตนั้น      
สิ้นอายุ  
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   การยื่นค าขออนุญาตขยายจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ ให้ผู้รับอนุญาตจัดหางาน            
เพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ยื่นค าขออนุญาตขยายจัดส่งคนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ได้ที่ส านักงาน
บริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศหรือส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
  

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ พิจารณา 
 สรุปความเห็น  
  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้อธิบดีหรือผู้ที่อธิบดี
 มอบหมาย  
  (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/ ตรวจสอบความถูกต้องและ
 สรุปความเห็นเสนออธิบดีหรือผู้ที่อธิบดีมอบหมาย 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. อธิบดีหรือผู้ที่อธิบดีมอบหมายพิจารณาลงนาม  
 และจัดส่งเอกสารให้ส านักงานจัดหางานจังหวัด   
 ผู้รับค าขอ 
  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  11 วันท ำกำร   
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1.  ค าขออนุญาตขยายระยะเวลาการจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ  จ านวน 1 ชุด 
 2.  ส าเนาหนังสืออนุญาตให้จัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ (จต.3)   จ านวน 1 ชุด 
  ที่ผ่านการลงนามอนุญาต 
 3.  ส าเนาบัญชีรายชื่อคนหางานเพื่อไปท างานต่างประเทศ (จง.11) ที่ผ่านการลงนามอนุญาต จ านวน 1 ชุด 
 4. ส าเนาสัญญาจัดหางานที่ผ่านการลงนามอนุญาต      จ านวน 1 ชุด 
 5. ส าเนาสัญญาจ้างงานที่ผ่านการลงนามอนุญาต     จ านวน 1 ชุด 
 6.  บัญชีรายชื่อคนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (จง.11) ที่ต้องการขออนุญาตขยายจัดส่ง จ านวน 4 ชุด 
 7.  บัญชีรายชื่อคนหางานที่ผ่านการตรวจสุขภาพและทดสอบฝีมือที่ต้องการขออนุญาตขยายจัดส่ง จ านวน 2 ชุด 
 8.  ส าเนาหนังสือเดินทางพร้อมเอกสารการอนุญาตให้เข้าไปท างานของคนหางานที่จัดส่ง จ านวน 1 ชุด 
  ไปท างานในต่างประเทศ  
 9. หนังสือให้ความยินยอมของบิดา มารดา (กรณีคนหางานอายุต่ ากว่า 20 ปี)  จ านวน 1 ชุด 
 10. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.6) จ านวน 1 ชุด 
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 11. ใบรับรองแพทย์ตัวจริง พร้อมส าเนา       จ านวน 1 ชุด 
 12. ใบทดสอบฝีมือแรงงำน กรณีจัดส่งต ำแหน่งช่ำง พร้อมส ำเนำ  ***  จ ำนวน 1 ชุด 
 

ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าแบบค าขอ   ชุดละ 10 บาท 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400  
 โทรศัพท์  0-22456713-14 และ 0-22456499 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

 - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตขยำยระยะเวลำกำรรับสมัครหรือประกำศรับสมัครคนหำงำน   
เป็นกำรล่วงหน้ำ   
:  กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
  

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน   
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตรับสมัคร              
หรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า พ.ศ. 2547 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   ผู้ รับอนุญาตที่ประสงค์จะขออนุญาตรับสมัครคนหางานหรือประกาศรับสมัครคนหางาน                  
เป็นการล่วงหน้าเ พ่ือจัดเตรียมคนหางาน การอนุญาตให้รับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางาน                 
เป็นการล่วงหน้าให้อนุญาตได้ตามความจ าเป็นแต่ไม่ เกินหกสิ บวัน หากผู้รับอนุญาตประสงค์จะขอ               
ขยายระยะเวลาการอนุญาตให้รับสมัครคนหางาน   ให้ยื่นค าขออนุญาตและเอกสารตามแบบ จง. 22 ก.      
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ก่อนที่หนังสืออนุญาตให้รับสมัครคนหางานสิ้นอายุสิบวันท าการ พร้อมแจ้งเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถ     
รับสมัครคนหางานได้ และแนบแผนการจัดส่งคนหางานให้กรมการจัดหางานทราบด้วย 
   การยื่นค าขออนุญาตขยายการรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้าให้ผู้รับอนุญาต
จัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ  ยื่นค าขออนุญาตขยายระยะเวลาการรับสมัครฯ   ได้ที่ส านักงาน         
บริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศหรือส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
  

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ พิจารณา 
 สรุปความเห็น    
  (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้อธิบดีหรือผู้ที่อธิบดี
 มอบหมาย  
  (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/ ตรวจสอบความถูกต้องและ
 สรุปความเห็นเสนออธิบดีหรือผู้ที่อธิบดีมอบหมาย 
  (ระยะเวลา 4 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. อธิบดีหรือผู้ที่อธิบดีมอบหมายพิจารณาลงนาม
 และจัดส่งเอกสารให้ส านักงานจัดหางานจังหวัด   
 ผู้รับค าขอ 
  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

  รวมระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  16 วันท ำกำร   
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1.  ค าขออนุญาตขยายระยะเวลาการรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางาน  จ านวน 1 ชุด 
  เป็นการล่วงหน้า  (แบบ จง. 22 ก.) 
 2.  ส าเนาหนังสืออนุญาตให้รับสมัครคนหางานที่ผ่านการลงนามอนุญาต   จ านวน 1 ชุด 
 3.  บัญชีรายชื่อและท่ีอยู่คนหางานที่รับสมัครไว้      จ านวน 1 ชุด 
 4.  แผนการจัดส่งคนหางาน        จ านวน 1 ชุด 
 5. หนังสือสรุปผลการจัดส่งคนหางานที่รับสมัครไว้ตามหนังสืออนุญาต   จ านวน 1 ชุด 
  ให้รับสมัครคนหางาน กรณีท่ีขออนุญาตให้รับสมัครคนหางานสิ้นอายุ 
 6. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้จัดส่งคนหางานไปท างานต่างประเทศ (จต.3)    จ านวน 1 ชุด 
     และส าเนาบัญชีรายชื่อคนหางานเพื่อไปท างานต่างประเทศ (จง.11) ที่เคยได้รับอนุญาต 
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  ให้จัดส่งทั้งหมดในห้วงระยะเวลาการอนุญาตให้รับสมัครยังไม่สิ้นอายุ 
 7. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.6)  จ านวน 1 ชุด 

 
ค่ำธรรมเนียม  

  -  ค่าแบบค าขอ   ชุดละ 10 บาท 
  -  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400  

 โทรศัพท์ 0-22456713-14 และ 0-22456499 
  

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- แบบค าขออนุญาตขยายระยะเวลาการรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า    (แบบ 
จง. 22 ก.) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตจัดส่งคนหำงำนไปท ำงำนในต่ำงประเทศตำมระบบโครงกำร
ฝึกงำนและฝึกปฏิบัติงำนทำงด้ำนเทคนิค  
: กรณียื่นค ำขอที่ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 -  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกรมการจัดหางาน ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างาน               
ในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค พ.ศ. 2542 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 10  วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับค าขอและหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน   
  (ระเบียบกรมการจัดหางาน ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างาน              
ในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค พ.ศ. 2542) 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 ผู้ได้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงาน
ทางด้านเทคนิค ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ไม่ถูกลงโทษทางทะเบียน 
จัดหางาน  และผู้รับอนุญาตต้องได้รับอนุญาตจากกรมการจัดหางานให้เป็นองค์กรผู้ส่ง 
 การยื่นค าขออนุญาตและการอนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบโครงการ
ฝึกงานและฝึกปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค ผู้ยื่นท าการยื่นค าขอได้ ณ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
กรมการจัดหางาน กรณีมีส านักงานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร  กรณีผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืน 
ให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ หรือ ส านักงานบริหารแรงงานไทย   
ไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 ผู้รับอนุญาตจะเรียกหรือรับค่าบริการจากคนหางานที่จัดส่งไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบโครงการ
ฝึกงานและปฏิบัติ งานทางเทคนิคนี้ ได้ ไม่ เกินจ านวนค่าจ้ างหรือค่าตอบแทนรายเดือนที่คนหางาน 
จะได้รับจากองค์กรผู้รับในเดือนแรก หรือในระยะเวลา 30 วันแรกที่เข้าท างาน และจะเรียกหรือรับค่าใช่จ่าย     
ในการจัดส่งคนหางานไปท างานได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าตอบแทนรายเดือนจ านวน 2 เดือน 

 ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
  

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / จัดหางาน
จังหวัดส่งค าขอพร้อมเอกสารให้อธิบดีกรมการ   
จัดหางาน 
  (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ให้อธิบดีกรมการ   
จัดหางาน 
  (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ตรวจสอบข้อมูล / สรุปความเห็นเสนออธิบดี
กรมการจัดหางาน 
  (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

4. อธิบดีกรมการจัดหางานพิจารณา/ ลงนามใน
หนั งสื ออนุญาตจั ดส่ งคนหางานไปท า งาน ใน
ต่างประเทศ (แบบ จต.3 ก) และจัดส่งเอกสารให้ 
จัดหางานจังหวัดผู้รับค าขอ 
  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

รวมระยะเวลำ  15  วันท ำกำร   
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงาน
ทางด้านเทคนิค  (แบบจง.27ก)  จ านวน 1 ชุด 
 2. ส าเนาหนังสือข้อตกลงการจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศระหว่างผู้รับอนุญาตกับองค์กร
ผู้รับ  จ านวน 1 ชุด 
 3. หนังสือขององค์กรผู้รับที่ขอให้ผู้รับอนุญาตจัดหาคนหางาน โดยต้องระบุประเภทลักษณะของงาน 
จ านวนคนงาน  จ านวน 1 ชุด 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองเป็นองค์กรผู้รับจากหน่วยงานตามกฎหมายของประเทศที่เกี่ยวข้อง  จ านวน 1 
ชุด 
 5. สัญญาจ้างงานหรือสัญญาฝึกงานหรือสัญญาฝึกปฏิบัติงานที่องค์กรผู้รับท ากับคนงาน   จ านวน 2 ชุด  
 6. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้รับสมัครคนหางานเพ่ือส่งไปท างานในต่างประเทศตามระบบโครงการ
ฝึกงานและปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค (จต.2ข) จ านวน 1 ชุด 
 7. หนังสือรับรององค์กรผู้ส่ งคนหางานไปท างานในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงาน              
และปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค จ านวน 1 ชุด 
 8. ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวกับการอนุญาตให้คนหางานเข้าไปท างานในต่างประเทศ (วีซ่า) จ านวน 1 ชุด 
 9. บัญชีรายชื่อคนหางานไปท างานในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานฯ  จ านวน 5 ชุด 
 10. หนังสือแสดงวุฒิการศึกษาของคนหางาน  จ านวน 1 ชุด 
 11. หนังสือรับรองที่แสดงว่าคนหางานได้ผ่านการตรวจสุขภาพ จ านวน 5 ชุด 
 12. สัญญาจัดหางานตามแบบ จง.33 ก   จ านวน  2  ชุด 
 13. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานไปท างานในต่างประเทศ (จง.6) จ านวน 1 ชุด   
 14. ส าเนาวุฒิการศึกษาในระดับที่ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสาร 
(ภาษาอังกฤษ) นั้นเป็นภาษาในการสอน ของผู้รับรองการแปล พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1 ชุด 
 15. แบบแจ้งการเรียกรับเงินค่าบริการและค่าใช้จ่ายในการจัดหางานจากคนหางานเป็นรายบุคคล คน
ละ 1 ชุด พร้อมส าเนาหลักฐานค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บจากคนหางานได้ตามกฎหมาย คนละ  1 ชุด 
 16. หนังสือให้ความยินยอมจากบิดา มารดา (กรณีคนหางานอายุต่ ากว่า20 ปี) จ านวน 1 ชุด 
 17. ใบรับรองแพทย์ตัวจริงพร้อมส าเนา  (ไม่เกิน 90 วัน)  จ านวน  2  ชุด 
 18. ใบทดสอบฝีมือแรงงาน  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด   
 19. หนังสือแก้ไขเอกสารต่าง ๆ จากนายจ้าง (ถ้ามี) จ านวน  1  ชุด  

หมำยเหตุ :  1) ส าเนาเอกสารตามรายการดังกล่าว ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องรับรองส าเนาและผู้แปลรับรอง
การแปล 
  2) เอกสาร 2 , 3 , 4 และ 5  ต้องได้รับการรับรองความถูกต้องจากโนตารีปัปลิคหรือส านักงาน
แรงงานไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศที่คนหางานจะเดินทางไปท างาน  ในกรณีที่ไม่มีส านักงานแรงงานไทยใน
ประเทศดังกล่าว ให้สถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยที่รับผิดชอบในการดูแลคนไทยในประเทศนั้น  หรือ
หอการค้าของประเทศท่ีนายจ้างถือสัญชาติหรือของประเทศท่ีคนหางานจะไปท างานรับรองความถูกต้อง  
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ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าค าขอ  ชุดละ 10 บาท 
 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน  
 กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กทม 10400  
 โทร. 0-2245-6714-15 และ0-2245-6499 

 
 แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

 - ค าขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงานทาง ด้าน
เทคนิค  (แบบจง.27ก)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

  

งำนที่ให้บริกำร กำรขออนุญำตจัดส่งคนหำงำนไปท ำงำนในต่ำงประเทศ 

:  กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตมีส ำนักงำนตั้งอยู่ 
 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 10 วันท าการ  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ 
พ.ศ. 2548) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 1. การขออนุญาตจัดส่งคนหางานฯ  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางานฯ ก าหนดให้      
ต้องเป็นผู้ ได้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ไม่ถูกลงโทษทางทะเบียนจัดหางาน                
และต้องมีคุณสมบัติ  ซึ่งไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้  
 2. ผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศที่ประสงค์จะจัดส่งคนหางานไปท างาน               
ในต่างประเทศ ต้องส่งสัญญาจัดหางาน  เงื่อนไขการจ้างแรงงาน และหลักฐานอ่ืนที่อธิบดีกรมการจัดหางาน
ก าหนด เพื่ออธิบดีกรมการจัดหางานพิจารณาอนุญาตก่อนส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ 
 3. การยื่นค าขออนุญาตจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศให้ผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างาน
ในต่างประเทศ ยื่นค าขออนุญาตจัดส่งฯ ได้ที่ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ หรือส านักงานจัดหางาน
ที่ผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ 
 4. ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  ไม่รวมระยะเวลาการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
  

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร /สรุป
ความเห็นเสนอผู้มีอ านาจลงนาม   
  (ระยะเวลา 3 วันท าการ)   

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้อธิบดีหรือผู้ที่อธิบดี
มอบหมาย 

 (ระยะเวลา 7 วันท าการ)   

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องและสรุปความเห็นเสนออธิบดีหรือผู้ที่ 
อธิบดีมอบหมาย 
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ)  

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. อธิบดีหรือผู้ที่อธิบดีมอบหมายพิจารณาลงนาม  
และส่งเอกสารให้ส านักงานจัดหางานจังหวัดผู้รับ    
ค าขอ 

 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  15 วันท ำกำร 



 23 / 59 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1.  ค าขออนุญาตส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง 27) จ านวน  1   ชุด 
2.  บัญชีรายชื่อที่อยู่คนหางานจากการรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า (จง.50)     

(กรณีมี จต.2) จ านวน 1   ชุด 
3.  ส าเนาหนังสืออนุญาตให้รับสมัครคนหางาน  (กรณีมี จต.2) จ านวน  1  ชุด 
4.  บัญชีรายชื่อคนหางานที่คัดคนหางานจากศูนย์ทะเบียนคนหางาน (กรณีไม่มี จต.2)  จ านวน  1  ชุด 
5.  ส าเนาหนังสือมอบอ านาจจากนายจ้าง (POWER OF ATTORNEY) พร้อมค าแปล    จ านวน  1 ชุด 
6.  ส าเนาหนังสือแสดงความต้องการจ้างแรงงานของนายจ้าง (DEMAND LETTER)  พร้อมค าแปล    

  จ านวน  1 ชุด 
7.  หลักฐานการจดทะเบียนประกอบกิจการของนายจ้าง พร้อมค าแปล จ านวน 1  ชุด 
8.  หนังสือของส านักงานแรงงานไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศที่คนหางานจะไปท างาน /สถานทูตไทยหรือ     

สถานกงสุลไทย/หรือผู้ที่รับผิดชอบในการดูแลคนไทยในประเทศนั้นรับรองความเหมาะสมของสภาพ       
การจ้างงาน จ านวน  1 ชุด 

9.  เอกสารเกี่ยวกับการอนุญาตให้นายจ้างในต่างประเทศน าคนงานเข้าไปท างาน(ถ้ามี)  จ านวน 1   ชุด 
10. บัญชีรายชื่อคนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (จง 11) จ านวน  4   ชุด 
11. บัญชีรายชื่อคนหางานที่ผ่านการตรวจสุขภาพและทดสอบฝีมือ จ านวน  2   ชุด 
12. ตัวอย่างสัญญาจัดหางาน  (จง 33) (ต าแหน่งละ 2 ชุด) จ านวน 2   ชุด 
13. แบบแจ้งการเรียกรับเงินค่าบริการและค่าใช้จ่ายในการจัดหางานจากคนหางานเป็นรายบุคคล   

 พร้อมส าเนาหลักฐานค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บจากคนหางานได้ตามกฎหมาย จ านวน 1 ชุด 
14. ส าเนาหนังสือเดินทางพร้อมเอกสารการอนุญาตให้เข้าไปท างานของคนหางานที่จัดส่งไปท างานใน

 ต่างประเทศทุกคน จ านวน  1 ชุด 
15. หนังสือให้ความยินยอมจากบิดา มารดา (กรณีคนหางานอายุต่ ากว่า20 ปี) จ านวน 1 ชุด 
16. ส าเนาหนังสือรับรองการเรียกเก็บค่าบริการและค่าใช้จ่ายของบริษัทจัดหางาน  (กรณีไต้หวัน)       

  จ านวน 1 ชุด 
17. ส าเนาสัญญาจ้างงาน  (พร้อมค าแปล) จ านวน 2  ชุด 
18. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง 6) จ านวน 1 ชุด 
19. ใบรับรองแพทย์ตัวจริงพร้อมส าเนา   (ไม่เกิน 90 วัน)                                  จ านวน  2   ชุด 
20. ส าเนาวุฒิการศึกษาในระดับที่ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสาร                

 (ฉบับภาษาอังกฤษนั้นเป็นภาษาในการสอนของผู้รับรองการแปล)  พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง        
  จ านวน 1 ชุด  

21. หนังสือแก้ไขเอกสารต่าง ๆ  (ถ้ามี) จ านวน  1   ชุด  
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หมำยเหตุ  1) ส าเนาเอกสารตามรายการดังกล่าว ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องรับรองส าเนาว่าเป็นภาพถ่าย 
  จากต้นฉบับจริง พร้อมแสดงต้นฉบับประกอบค าขออนุญาต 
 2) เอกสารค าแปล ต้องรับรองการแปลจากผู้จบการศึกษาในระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี           
ในหลักสูตรที่ใช้ภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร 
 3) เอกสารตามข้อ 8, 9, 10 ต้องได้รับการรับรองความถูกต้องจากโนตารีปับลิคหรือหอการค้า
หรือหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับรองของประเทศที่นายจ้างถือสัญชาติหรือของประเทศที่คนหางานจะไป
 ท างาน โดยส านักงานแรงงานไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศที่คนหางานจะไปท างานรับรอง       
ความถูกต้องของโนตารีปับลิค ในกรณีไม่มีส านักงานแรงงานไทยในประเทศดังกล่าว ให้ สถานทูตไทย         
หรือสถานกงสุลไทยหรือผู้รับผิดชอบในการดูแลคนไทยในประเทศนั้นรับรองความถูกต้อง 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 -  ค่าแบบค าขอ   ชุดละ 10 บาท 

 -  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 - กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2247 9423 , 0 2248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง                                                                                                                                  
 
 
 
 

 - ค าขออนุญาตส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง 27)  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดหำงำนให้คนหำงำนเพื่อไปท ำงำนในต่ำงประเทศ 
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้ขออนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
-  กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
-  กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและต่อใบอนุญาตจัดหางาน 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

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

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศที่ประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต    
ต้องยื่นค าขอต่ออายุก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ ไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยยื่นค าขอ ณ ส านั กงานบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน กรณีส านักงานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร  และยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ กรณีส านักงานตั้งอยู่ในต่างจังหวัด 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและออก
หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ  
 (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ 
และพฤติการณ์ผู้ยื่นขอ (ส านักงานต ารวจแห่งชาติ/
กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน/กองนิติการ)  
 (ระยะเวลา 10 วัน) 

  

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลการตรวจสอบ/ 
เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
/ นายทะเบียนผู้ รับค าขอให้ความเห็นต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 6 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

5. จัดส่ งเอกสารทางไปรษณีย์ ให้นายทะเบียน    
จัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 7 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

6. ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นนายทะเบียน
จัดหางานกลางพิจารณา 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

7. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณาลงนาม 
ในใบอนุญาตและจัดส่งเอกสารการอนุญาตให้นาย
ทะเบียนจัดหางานที่รับค าขอเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

8. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ : ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30 วัน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.7)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับเดิม (แบบ จง.6)   จ านวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
4. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5)  ซึ่งรับรองไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)   จ านวน 1 ชุด  
5. หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับการ

จัดหางานต่างประเทศ  ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  พร้อมรายงานการประชุมกรรมการผู้มีอ านาจ
แต่งตั้งให้เป็นผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  (กรณีที่นิติบุคคลมีกรรมการผู้มีอ านาจลงนามมากกว่า 1 คน
ขึ้นไป)       

6. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. (2 นิ้ว) ของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาต(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  3 รูป 

7. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต   จ านวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน 

1 ชุด (กรณีผู้รับอนุญาตจัดหางานไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง) 
 
ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าแบบค าขอ ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฯ  ฉบับละ  10,000 บาท  (อายุใบอนุญาต 2 ปี) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 1. แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.7)   
 2. หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับการ
จัดหางานต่างประเทศ  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอใบแทนใบอนุญำตของผู้รับอนุญำตจัดหำงำนเพื่อไปท ำงำนในต่ำงประเทศ   

: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกใบแทนใบอนุญาต                  
และบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานสูญหาย
หรือถูกท าลาย  ผู้รับอนุญาตจัดหางานจะต้องยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ 
ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานที่สูญหายหรือถูกท าลาย ตามแบบ จง.18  ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่        
ที่ส านักงานนั้นตั้งอยู่  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ทราบการสูญหายหรือถูกท าลาย 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / เสนอ
ความเห็นนายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ / นาย
ทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอพิจารณาให้ความเห็น
ต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ให้นายทะเบียน  
จัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นนายทะเบียน
จัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา / ลงนาม 
และจัดส่งใบแทนใบอนุญาตให้นายทะเบียน           ผู้
รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

6. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม /รับใบแทน
ใบอนุญาต 
หมำยเหตุ : ผู้รับใบแทนใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อ
ในใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  15  วันท ำกำร    

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

9. แบบค าขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจ าตัว  )แบบ จง. 18(  จ านวน  1 ฉบับ 
10. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จ านวน  1  ชุด 
11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจ าตัว   จ านวน  1 ฉบับ 
12. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจ าตัว     จ านวน  1 ฉบับ 
13. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จ านวน 3 รูป 
14. เอกสาร/หลักฐานที่แสดงว่าใบอนุญาต/บัตรประจ าตัว สูญหายหรือถูกท าลาย   จ านวน 1 ฉบับ 
15. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ จ านวน 30 บาท  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง)   จ านวน  1 ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ฉบับละ  10  บาท 
- ค่าใบแทนใบอนุญาตจัดหางาน  ฉบับละ  5,000 บาท  (ระยะเวลาเท่าใบอนุญาตจริงฉบับเดิม) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบค าขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจ าตัว  )แบบ จง. 18(   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอรับใบอนุญำตจัดหำงำนให้คนหำงำนเพื่อไปท ำงำนในต่ำงประเทศ  
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้ขออนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร 
-  กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
-  กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 
หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน 
 - กฎกระทรวง ฉบับที่  8 (พ.ศ. 2536) ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการขออนุญาต จัดหางาน               
การจดทะเบียนตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 - ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การก าหนดสถานที่ซ่ึงห้ามจัดตั้งส านักงาน พ.ศ.2538 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

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

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

  ภาคเอกชนรายใดที่ประสงค์ประกอบธุรกิจจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศต้องยื่น
ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศกับนายทะเบียนจัดหางานกลาง โดยยื่น
ค าขอ ณ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน กรณีส านักงานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร  
และยื่นค าขอ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่  กรณีส านักงานตั้งอยู่ในต่างจังหวัด 

  คุณสมบัติของผู้ยื่นขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ   
   1. ต้องเป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนที่มีทุนจดทะเบียนช าระแล้ว ไม่ต่ ากว่า    
1 ล้านบาท 
   2. มีสัดส่วนของการถือหุ้นและบุคคลที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่าสามในสี่ของจ านวนทุนและผู้ถือหุ้น
ทั้งหมด 
   3. ผู้จัดการซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 9  ดังนี้ 
   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
   (3) ไม่เป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
   (4) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตจัดหางาน 
   (5) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
   (6) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
   (7) ไม่เป็นผู้มีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   (8) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งเป็นผู้รับอนุญาตจัดหางานอื่น 
   (9) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรือ
    อยู่ในระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
   (10) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดหรือค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จ าคุกใน 
    ความผิดที่กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระท าผิดโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิด
    ตามพระราชบัญญัตินี้ 
   4. ต้องวางหลักประกัน จ านวน 5 ล้านบาทไว้กับนายทะเบียนจัดหางานกลาง 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและออก
 หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบ
 คุณสมบัติ ประวัติ/พฤติการณ์ผู้ยื่นขอและยืนยัน
 สัญญาค้ าประกัน (กรณีหลักประกันเป็นสัญญา
 ค้ าประกันของธนาคาร) 
  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  
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ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ 
 /พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ (ส านักงานต ารวจแห่งชาติ/
 กองตรวจและคุ้มครองคนหางาน/กองนิติการ) 
 และยืนยั นสัญญาค้ าประกัน (ธนาคาร)  / 
 ตรวจสอบสถานที่ตั้งส านักงานของผู้ยื่นค าขอรับ
 ใบอนุญาต (ส านักงานจัดหางานจังหวัด) 
 (ระยะเวลา 30 วัน) 

  

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลการตรวจสอบ/
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางาน
 ผู้รับค าขอ /นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 ให้ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง   
  (ระยะเวลา 12 วัน)  

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

5. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียน  
 จัดหางานกลาง 
  (ระยะเวลา 7 วัน)  

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

6. ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นนายทะเบียน
 จัดหางานกลางพิจารณา 
  (ระยะเวลา 6 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

7. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา / ลงนาม
 ในใบอนุญาต  และจัดส่งเอกสารการอนุญาต/
 ไม่อนุญาตให้นายทะเบียนจัดหางานที่รับค าขอ
 เพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาต 
  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

8. ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ : ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อใน
ใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60 วัน   
  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

9. ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (จง.5)  จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ชุด  ที่แสดงว่ามีทุน
จดทะเบียนและทุนซึ่งช าระแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งล้านบาท วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาตซึ่งต้องมีจ านวนผู้ถือหุ้นและจ านวนทุนที่เป็นของผู้ถือหุ้นซึ่ งเป็นผู้มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่าสามในสี่    
ของจ านวนผู้ถือหุ้นและจ านวนทุนของผู้ถือหุ้นทั้งหมด    
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 3. หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับ        
การจัดหางานต่างประเทศ  ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  พร้อมรายงานการประชุมกรรมการผู้มีอ านาจแต่งตั้งให้
เป็นผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  (กรณีที่นิติบุคคลมีกรรมการผู้มีอ านาจลงนามมากกว่า 1 คนข้ึนไป)       
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต   
จ านวน 1 ชุด 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาพาสปอร์ตหน้าแรก )กรณีเป็นต่างด้าว (ของ
กรรมการหุ้นส่วนทุกคน    จ านวน 1 ชุด  (ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล)   
 6. ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือ
คนเสมือนไร้ความสามารถ (ไม่เกิน 1 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. ของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต         
(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  3 รูป 
 8.  ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งส านักงาน   จ านวน 1 ชุด 
 9. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งพร้อมทั้งภาพถ่ายทั้งภายใน ภายนอกส านักงานฯ  จ านวน 1 ชุด 
  10. หลักประกันการจัดหางาน  (เงินสด หรือ พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือสัญญาค้ าประกันธนาคาร) 
(กรณี สัญญาค้ าประกันธนาคาร ต้องมีข้อความตามท่ีก าหนดไว้ตาม แบบ จง.2)  จ านวน 5 ล้านบาท 
 11. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ และผู้รับมอบ  จ านวน 1 ชุด 
(กรณีมอบอ านาจยื่นค าขอ) 

 
ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าแบบค าขอ ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฯ  ฉบับละ  10,000 บาท  (อายุใบอนุญาต 2 ปี) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 1. แบบค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (จง.5)   
 2. หนังสือสัญญาค้ าประกันธนาคาร (แบบ จง.2) 
 3. หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับการ
จัดหางานต่างประเทศ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตรับสมัครคนหำงำนไปท ำงำนในต่ำงประเทศตำมระบบโครงกำร
ฝึกงำนและฝึกปฏิบัติงำนทำงด้ำนเทคนิค  
: กรณียื่นค ำขอที่ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตรับสมัคร
คนหางานเพ่ือส่งไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค พ.ศ. 2542 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

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

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 ผู้ได้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบโครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงาน
ทางด้านเทคนิค ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ไม่ถูกลงโทษทางทะเบียน 
จัดหางาน  และผู้รับอนุญาตต้องได้รับอนุญาตจากกรมการจัดหางานให้เป็นองค์กรผู้ส่ง 
 การยื่นค าขออนุญาตและการอนุญาตรับสมัครคนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบ
โครงการฝึกงานและฝึกปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค ผู้ยื่นท าการยื่นค าขอได้ ณ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไป
ต่างประเทศ กรมการจัดหางาน  หรือ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตมีส านักงานตั้งอยู่ 
 ผู้รับอนุญาตจะเรียกหรือรับค่าบริการจากคนหางานที่จัดส่งไปท างานในต่างประเทศ ตามระบบ
โครงการฝึกงานและปฏิบัติงานทางเทคนิคนี้ได้ไม่เกินจ านวนค่าจ้างหรือค่าตอบแทนรายเดือนที่คนหางาน 
จะได้รับจากองค์กรผู้รับในเดือนแรก หรือในระยะเวลา 30 วันแรกที่เข้าท างาน และจะเรียกหรือรับค่าใช่จ่าย
ในการจัดส่งคนหางานไปท างานได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าตอบแทนรายเดือนจ านวน 2 เดือน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
  

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร /  เสนอ
ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ  
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  จั ดส่ ง เอกสารทางไปรษณีย์ ให้นายทะเบียน      
จัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  ตรวจสอบข้อมูล / สรุปความเห็นเสนอนาย 
ทะเบียนจัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 4 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา/ ลงนามใน
หนังสืออนุญาตให้รับสมัครฯ (แบบ จต.2 ข)  และ
จัดส่งเอกสารให้นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  16 วันท ำกำร    

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขออนุญาตรับสมัครคนหางานเพ่ือส่งไปท างานในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานและฝึก
ปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค  (แบบจง.22 ข)  จ านวน 1 ชุด 
 2. ส าเนาหนังสือข้อตกลงการจัดส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศระหว่างผู้รับอนุญาตกับองค์กร
ผู้รับ  จ านวน 2 ชุด 
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 3. หนังสือขององค์กรผู้รับที่ขอให้รับอนุญาตจัดหาคนหางาน โดยต้องระบุประเภทลักษณะของงาน 
จ านวนคนงาน  จ านวน 2 ชุด 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองเป็นองค์กรผู้รับจากหน่วยงานตามกฎหมายของประเทศที่เกี่ยวข้อง  จ านวน 
2 ชุด 
 5. ตัวอย่างสัญญาจ้างงานหรือสัญญาฝึกงานหรือสัญญาฝึกปฏิบัติงานที่องค์กรผู้รับท ากับคนงาน 
จ านวน 2 ชุด 
 6. เอกสารที่ทางการของประเทศนั้นอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างชาติ (ถ้ามี)  จ านวน  1 ชุด 
 7. ตัวอย่างประกาศรับสมัครคนหางานตามท่ีอธิบดีก าหนด จ านวน 2 ชุด 
 8. ตัวอย่างสัญญาจัดหางาน (แบบ จง.33ก)  จ านวน 3 ชุด        
 9. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานไปท างานในต่างประเทศ (จง.6) จ านวน 1 ชุด  
 10. ส าเนาหนังสือรับรองเป็นองค์กรผู้ส่งคนหางานไปท างานในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงาน
และฝึกปฏิบัติงานด้านเทคนิค  จ านวน  1 ชุด  
 11. ส าเนาวุฒิการศึกษาในระดับที่ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสาร
(ภาษาอังกฤษ) นั้นเป็นภาษาในการสอน ของผู้รับรองการแปล พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1 ชุด 

หมำยเหตุ :  1) ส าเนาเอกสารตามรายการดังกล่าว ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องรับรองส าเนาและผู้แปลรับรอง
การแปล 
  2) เอกสาร 2 , 3 , 4 และ 5  ต้องผ่านการรับรองความถูกต้องจากโนตารีปัปลิคหรือหอการค้า
หรือหน่วยซึ่งมีหน้าที่รับรองของประเทศที่นายจ้างถือสัญชาติหรือประเทศที่คนหางานจะเดินทางไปท างาน 
โดยส านักงานแรงงานไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศท่ีคนหางานจะเดินทางไปท างานรับรองความถูกต้องของโนตา
รีปับลิคหรือหอการค้าหรือหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับรอง ในกรณีที่ไม่มีส านักงานแรงงานไทยในประเทศดังกล่าว 
ให้สถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้ที่รับผิดชอบในการดูแลคนไทยในประเทศนั้นรับรองความถูกต้อง  
 

ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าค าขอ  ชุดละ 10 บาท 
 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

 กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กทม 10400  
 โทร. 0-2245-6714-15 และ0-2245-6499 

 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขออนุญาตรับสมัครคนหางานเพ่ือส่งไปท างานในต่างประเทศตามระบบโครงการฝึกงานและฝึก
ปฏิบัติงานทางด้านเทคนิค  (แบบจง.22 ข) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขออนุญำตรับสมัครหรือประกำศรับสมัครเป็นกำรล่วงหน้ำ เพื่อจัดส่ง
คนหำงำนไปท ำงำนในต่ำงประเทศของผู้รับอนุญำตจัดหำงำนในต่ำงประเทศ 
:  กรณียื่นค ำขอทีส่ ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

ประเภทของงำนบริกำร การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหา
งานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตรับสมัครหรือ
ประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า พ.ศ. 2547  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

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

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตต้ังส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  
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  ผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ประสงค์จะรับสมัครหรือประกาศรับสมัคร
คนหางานเป็นการล่วงหน้าต้องยื่นขออนุญาตต่อนายทะเบียน และพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครอง
คนหางานฯ  ก าหนดให้ผู้ได้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศต้องไม่ถูกลงโทษทางทะเบียน
จัดหางานและต้องมีคุณสมบัติซึ่งไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายก าหนดไว้                                                                                                         
  การยื่นค าขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครเป็นการล่วงหน้า ผู้ยื่นท าการยื่นค าขอได้  ณ 
ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางานหรือส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาต      
ต้ังส านักงานอยู่ 
  การขออนุญาตรับสมัครหรือประการรับสมัครฯ ห้ามผู้รับอนุญาตจัดหางานเรียกหรือรับผลประโยชน์
จากคนหางานแต่อย่างใด 
        

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ พิจารณา
สรุปความเห็น/ นายทะเบียนจัดหางานจังหวัด
เสนอความเห็นนายทะเบียนจัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียน
จัดหางานกลาง 
 (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 4 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไปต่างประเทศ 

5. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา/ ลงนาม
ในหนังสืออนุญาตให้รับสมัครฯ (แบบ จต.2) และ
จัดส่งเอกสารการอนุญาตให้ส านักงานจัดหางาน
จังหวัด 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไปต่างประเทศ 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  16 วันท ำกำร   
 
 
 

  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

 1. ค าขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า (แบบ จง. 22) จ านวน 1 ฉบับ 
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 2. หนังสือของนายจ้างในต่างประเทศที่ขอให้ผู้รับอนุญาตจัดหาคนหางาน  ต้องระบุประเภทหรือลักษณะ
ของงาน จ านวนคน อัตราค่าจ้าง ชั่วโมงท างาน ระยะเวลาจ้าง และสวัสดิการของคนหางานที่จะได้รับ 
(demand letter)   จ านวน  2 ชุด  พร้อมรับรองค าแปลเอกสาร 
 3. หนังสือของนายจ้างในต่างประเทศแต่งตั้งให้ผู้รับอนุญาตเป็นตัวแทนในการรับสมัครและคัดเลือก
คนหางาน รวมทั้งให้มีอ านาจลงนามในสัญญาจ้างแทนนายจ้าง (power of attorney)  จ านวน  2 ชุด  พร้อม
รับรองค าแปลเอกสาร 
 4. หลักฐานการจดทะเบียนประกอบธุรกิจของนายจ้าง   จ านวน  2 ชุด 
 5. เอกสารที่ทางการของประเทศนั้นอนุญาตให้จ้างแรงงานต่างชาติ (ถ้ามี)  จ านวน  1 ชุด 
 6. ส าเนาใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานไปท างานในต่างประเทศ (จง.6)  จ านวน 1 ชุด   
 7. ส าเนาวุฒิการศึกษาในระดับที่ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ ใช้ ภาษาที่ปรากฏในเอกสาร
(ภาษาอังกฤษ) นั้นเป็นภาษาในการสอน ของผู้รับรองการแปล พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
 8. หนังสือรับรองสภาพความเหมาะสมของการจ้างงาน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ :  1) ส าเนาเอกสารตามรายการดังกล่าว ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องรับรองส าเนาและผู้แปลรับรอง
การแปล 
  2) เอกสาร 2 , 3 และ 4  ต้องผ่านการรับรองความถูกต้องจากโนตารีปัปลิคหรือหอการค้าหรือ
หน่วยซึ่งมีหน้าที่รับรองของประเทศที่นายจ้างถือสัญชาติหรือประเทศที่คนหางานจะเดินทางไปท างาน  โดย
ส านักงานแรงงานไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศที่คนหางานจะเดินทางไปท างานรับรองความถูกต้องของโนตารี
ปับลิคหรือหอการค้าหรือหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับรอง ในกรณีที่ไม่มีส านักงานแรงงานไทยในประเทศดังกล่าว 
ให้สถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้ที่รับผิดชอบในการดูแลคนไทยในประเทศนั้นรับรองความถูกต้อง
ดังกล่าว 
 

ค่ำธรรมเนียม  

 - ค่าแบบค าขอ   ชุดละ 10 บาท 
 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์  0 2245 6714-15  และ 0 2245 6499 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- ค าขออนุญาตรับสมัครหรือประกาศรับสมัครคนหางานเป็นการล่วงหน้า (แบบ จง. 22)  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร 
กำรขอเปลี่ยนชื่อส ำนักงำนจัดหำงำนของผู้รับอนุญำตจัดหำงำนเพื่อไปท ำงำน 
ในต่ำงประเทศ  
: กรณียื่นค ำขอท่ีส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดที่ผู้รับอนุญำตตั้งส ำนักงำนอยู่ 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัด  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 9 (พ.ศ.2538)  ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน 
พ.ศ. 2528 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้รับอนุญาตตั้งส านักงานอยู่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
หลกัเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 ผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ มีความประสงค์จะเปลี่ยนชื่อ
ส านักงานจัดหางาน ให้ยื่นหนังสือพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่ส านักงานจัดหางาน
ตั้งอยู่   กรณีนิติบุคคลต้องได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อส านักงานเรียบร้อยแล้วจากกระทรวงพาณิชย์ 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร  ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / เสนอ
ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 3 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียน 
จัดหางานกลาง  
 (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4. ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานกลาง / จัดท าใบอนุญาตฉบับ
ใหม่ / บันทึกการเปลี่ยนแปลงในบัตรประจ าตัว
ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  
 (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

5. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา / ลงนาม 
ในใบอนุญาต บัตรประจ าตัวผู้จัดการ ลูกจ้างหรือ
ตัวแทนจัดหางาน  และจัดส่งเอกสารให้นายทะเบียน    
จัดหางานผู้รับค าขอ 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 

 ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

6. ผู้รับอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม /รับใบอนุญาต 
หมำยเหตุ : ผู้รับอนุญาตต้องลงลายมือชื่อต่อหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  17  วันท ำกำร    
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

6. หนังสือแจ้งขอเปลี่ยนชื่อส านักงานจัดหางาน  จ านวน  1 ฉบับ 
7. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลจากกระทรวงพาณิชย์  
   หนังสือบริคณธ์สนธิ ที่ได้รับการอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อส านักงานเรียบร้อยแล้ว      
   (กรณีเป็นนิติบุคคล)  ไม่เกิน  6 เดือน  จ านวน  1 ชุด 
8. ใบอนุญาตจัดหางานต้นฉบับ   จ านวน  1 ฉบับ 
9. รูปถ่ายผู้รับอนุญาตหน้าตรง ไม่สวมหมวก  ขนาด 4x6  เซนติเมตร จ านวน 3 รูป 
10. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต  จ านวน  1 ฉบับ 
11. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต   จ านวน  1 ฉบับ 
12. บัตรประจ าตัวผู้จัดการ ลูกจ้าง หรือตัวแทนจัดหางาน   
13. หนังสือมอบอ านาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเอง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ  
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ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ฉบับละ  10  บาท 
- ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนชื่อส านักงาน  ครั้งละ  100  บาท 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 0 2245 6496 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 -   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งกำรเดินทำงกลับไปท ำงำนต่ำงประเทศของคนหำงำนที่เดินทำงกลับ
ประเทศไทยเป็นกำรชั่วครำว 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

-  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
-   ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทาง
กลับประเทศไทยเป็นการชั่วคราว พ.ศ. 2540 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหา
งานอาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14  โทรสาร 02 245 6714 

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

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ด่านตรวจคนหางานทุกแห่ง 
 

เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
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    หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   คนหางานที่เดินทางไปท างานกับนายจ้างในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับมาพักผ่อน หรือท าธุรกิจ
ชั่วคราวในประเทศไทยในระหว่างสัญญาจ้างงาน รวมถึงบุคคลที่กลับมาพักผ่อนหรือท าธุรกิจชั่วคราวใน
ประเทศไทยภายหลังจากที่ท างานจนสิ้นสุดสัญญาจ้างงานฉบับเดิมแล้ว และได้ท าสัญญาจ้างงานฉบับใหม่กับ
นายจ้างในต่างประเทศไม่ว่านายจ้างเดิมหรือนายจ้างคนใหม่ก่อนเดินทางกลับประเทศไทย เมื่อคนหางานจะ
เดินทางกลับไปท างานกับนายจ้างตามสัญญาจ้างในต่างประเทศ ต้องยื่นแบบแจ้งการเดินทางกลับไปท างาน
ต่างประเทศก่อนวันเดินทาง 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางาน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / บันทึก
 ข้อมูล และออกเอกสารแบบรายงานการ
 เดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร (จง.12) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางาน 

3. เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในแบบรายงาน
 การเดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่  
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
- ด่านตรวจคนหางาน 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  1 ชั่วโมง 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก)  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จ านวน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาวีซ่าประเภท RE - ENTRY VISA หรือวีซ่าอื่นที่มีความหมายเดียวกัน  จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาสัญญาจ้างหรือหนังสือรับรองจากนายจ้าง หรือส าเนาใบอนุญาตท างาน  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ : ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับให้น ำเอกสำรฉบับจริงมำแสดงในวันที่ย่ืนค ำขอ 
 

ค่ำธรรมเนียม  
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ไมเ่สียค่าธรรมเนียม  

 

 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งกำรเดินทำงไปท ำงำนต่ำงประเทศด้วยตนเอง 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเองของคนหางาน 
พ.ศ. 2547 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปเก็บผลไม้ป่าในประเทศสวีเดน พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ พ.ศ.
2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 
  

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- ไม่ระบุ 
   

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหา
งานอาคารส 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) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 คนหางานที่อยู่ในประเทศไทยที่ติดต่อกับนายจ้างในต่างประเทศเพ่ือจะเดินทางไปท างานต่างประเทศ   
ด้วยตนเอง โดยมิได้ท าสัญญาจัดหางานหรือไม่ผ่านผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ หรือ
กรมการจัดหางาน ให้ยื่นแบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศดัวยตนเอง พร้อมด้วยหลักฐานตามที่
ก าหนดไว้ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / บันทึก
ข้อมูล และออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไป
ท างานนอกราชอาณาจักร (จง. 12) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในแบบรายงาน
การเดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร (จง. 12) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 ชั่วโมง 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

6. แบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)  จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
8. ส าเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จ านวน 1 ฉบับ 
9. ส าเนาสัญญาว่าจ้างซึ่งผ่านการรับรองจากสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้รับผิดชอบในการดูแล

คนไทยในประเทศนั้น  จ านวน 1 ฉบับ 
10. ส าเนาเอกสารอนุญาตให้เดินทางเข้าไปท างานในประเทศที่จะเดินทางไปท างาน (วีซ่า) จ านวน 1 ฉบับ 
11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอม (กรณีบุคคลอายุต่ ากว่า 20 ปี ไปท างาน) จ านวน 

1 ฉบับ 
12. ส าเนาหนังสือคนประจ าเรือ (SEAMAN BOOK) (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE)     

(และท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
13. ส าเนาหนังสือเชิญจากนายจ้างหรือตัวแทนนายจ้าง (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE) 

(และท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
14. ส าเนาสัญญาจ้าง (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE  และท างานบนเรือเดิน

ทะเลในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
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15. ส าเนาหนังสือรับรองหรือเอกสารเชิญให้ไปเก็บผลไม้ป่า (ถ้ามี)  (กรณีเก็บผลไม้ป่าตามฤดูกาลใน
ต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 

16.  ส าเนาหนังสือผ่านการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการท างานบนเรือ (SAFETY BOOK) (กรณี
ท างานเกี่ยวกับอุตสาหกรรมน้ ามันและก๊าซ และกรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF 
SHORE) จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ :  ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับให้น ำเอกสำรฉบับจริงมำแสดงในวันที่ย่ืนค ำขอ  
 

ค่ำธรรมเนียม  

         -  ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 -  แบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)   
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร นำยจ้ำงขออนุญำตพำลูกจ้ำงไปท ำงำนในต่ำงประเทศ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไปท างานใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

- 15 วัน  (ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไป
ท างานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปดิให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหา
งานอาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง 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) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงาน
จัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   1. นายจ้างในประเทศไทย (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ที่มีความประสงค์จะพาลูกจ้างไปท างานใน
ต่างประเทศจะต้องขออนุญาตต่ออธิบดีกรมการจัดหางานตามความในมาตรา 49 แห่ง พ .ร.บ.จัดหางานและ
คุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ. จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2537 
   2. การยื่นค าขออนุญาตดังกล่าว นายจ้างที่มีส านักงานในกรุงเทพให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงานบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน หรือส านักงานจัดหางานเขตในพ้ืนที่ที่ส านักงานตั้งอยู่ นายจ้าง
ที่มีส านักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / บันทึก
 ข้อมูล / พิมพ์หนังสืออนุญาต / ประทับตราลง
 นามในสัญญาจ้างแรงงาน 
  (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. พิจารณาให้ความเห็น / เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
  (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม  
    หนังสืออนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างที่  
 ได้รับอนุญาต 

  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

5. ออกหนังสืออนุญาตฯ / พิมพ์แบบ จง.12   
    ตรวจสอบประทับตรา ลงนามแบบ จง. 12 
  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2 วันท ำกำร 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

(1) แบบค าขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง. 23) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน    
จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาสัญญาหรือเอกสารแสดงการว่าจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างในต่างประเทศกับผู้ขออนุญาต เช่น สัญญาที่  
นายจ้างประมูลงานในต่างประเทศ ฯลฯ  (เอกสารดังกลา่วหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
จ านวน 1 ฉบับ      

 (3) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
 (4) ส าเนารายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
 (5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
 (6) ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่อนุญาตให้ลูกจ้างเข้าไปท างาน 
             ในประเทศนั้น เช่น วีซ่า , เอ็น.โอ.ซี. ฯลฯ จ านวน 1 ฉบับ 
 (7)  ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการแห่งประเทศของผู้ว่าจ้างที่อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตน า 
              ลูกจ้างเข้าไปท างานในประเทศ  จ านวน  1 ฉบับ 
         (8)  ส าเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท  เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน) หรือหลักฐานการ 
               เข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม หรือบัตรรับรองสิงทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม  จ านวน 1 ฉบับ 
 (9) หลักฐานการจ้างแรงงานในต่างประเทศ จ านวน 4 ชุด ต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ 
  9.1 ระยะเวลาการท างาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 ค่าจ้าง (ไม่ต่ ากว่าอัตราค่าจ้างมาตรฐานที่กรมก าหนด) 
  9.6 การท าประกันชีวิตให้ลูกจ้างโดยมีผลครอบคลุมทั้งในและนอกเวลาท างาน 
 (10)  บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ไปท างานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปท างานในต่างประเทศ  จ านวน 4 ชุด 
 (11) หนังสือมอบอ านาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่น และติดต่อเรื่องกรณีนายจ้าง 
              ไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)  จ านวน 1 ฉบับ  
 (12) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน 1 ชุด 

หมำยเหตุ 1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
                 (ถ้ามี) 
 
ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ   ชุดละ 10 บาท 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
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ช่องทำงกำรร้องเรียน  

- กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ  โทรศัพท์ 0 2247 9423 , 0 2248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบค าขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.23) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร นำยจ้ำงขออนุญำตส่งลูกจ้ำงไปฝึกงำนในต่ำงประเทศเกิน 45 วัน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การอนุญาต 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  
 - กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศตามมาตรา 49 ทวิ (2) และ (3)  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 15 วัน  (กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไป
ฝึกงานในต่างประเทศ) 
     

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน
อาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง 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) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

   1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ  เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่พึงจะได้รับในต่างประเทศ ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด หรือส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ต้องได้รับ
อนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายก่อน 
   2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นใดมิได้ 
   3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง  
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร /ช าระค่าค าขอ 
 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / บันทึก
 ข้อมูล/ พิมพ์หนังสืออนุญาต/ ประทับตรา 
 ลงนามในสัญญาฝึกงาน/ เสนอความเห็นต่ออธิบดี 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  (ระยะเวลา  1 วันท าการ) 

  
- ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนามใน  
    หนังสืออนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างที่  
    ได้รับอนุญาตส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ 
 (ระยะเวลา  1 วันท าการ) 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 4. พิมพ์แบบ จง.12 / ตรวจสอบประทับตรา  
  ลงนามแบบ จง.12 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2  วันท ำกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

10. แบบค าขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง. 44) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
จ านวน 1 ฉบับ 

11. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
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12. ส าเนารายละเอียดผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
13. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
14. ส าเนาหนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือข้อตกลงของบริษัทในต่างประเทศเกี่ยวกับการจัดส่ง

ลูกจ้างไปฝึกงาน จ านวน 1 ฉบับ (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
15. หลักสูตรการฝึกงานในต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ 
16. ส าเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน)  หรือหลักฐาน 

การเข้าเปน็สมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม 
จ านวน 1 ฉบับ 

17. ส าเนาหลักฐานแสดงการอนุญาตให้น าผู้ฝึกงานเข้าประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี ฯลฯ จ านวน 1 ฉบับ 
18. สัญญาฝึกงาน ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ จ านวน 4 ฉบับ 

  9.1 ระยะเวลาการฝึกงาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 อัตราเบี้ยเลี้ยง 
  9.6 การจ่ายค่าจ้างในประเทศไทย นายจ้างต้องจ่ายให้ลูกจ้างที่ไปฝึกงานเต็มตามเงินเดือนที่ได้รับโดย 
                 นายจ้างโอนเข้าบัญชีเงินฝากของลูกจ้างในประเทศไทย 

19. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่นายจ้างจะส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ ระบุต าแหน่ง/สาขาที่ไปฝึกงาน จ านวน 1 ชุด 
20. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จ านวน 4 ชุด 
21. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่นและติดต่อเรื่อง กรณีนายจ้าง  

    ไม่มายื่นเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ 1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
                 (ถ้ามี) 
 

ค่ำธรรมเนียม  

- ค่าแบบค าขอ  ชุดละ  10 บาท 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบค าขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง.44) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

 

งำนที่ให้บริกำร นำยจ้ำงแจ้งกำรส่งลูกจ้ำงไปฝึกงำนในต่ำงประเทศไม่เกิน 45 วัน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนบริหำรแรงงำนไทยไปต่ำงประเทศ  กรมกำรจัดหำงำน 
 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงำน การรับแจ้ง 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม  โดยพระราชบัญญัติ  
จัดหางาน และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย  

 - 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำรสถำนที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหา
งานอาคารส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายใน
กระทรวงแรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง 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) 

ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ  

 1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่จะพึงได้รับในต่างประเทศไม่ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด ต้องยื่นแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน      
สี่สิบห้าวัน ต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่อธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมายก่อนวันที่ลู กจ้างเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 
 2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นมิได้ 
 3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร 
 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร /  บันทึก
 ข้อมูล / เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3. อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบ
 การแจ้ง 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 4. พิมพ์แบบ จง.12 / ตรวจสอบ / ประทับตรา 
  ลงนามแบบ จง.12 และเอกสารประกอบ 

 - ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่ 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3 ชั่วโมง 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  

1. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46)  
จ านวน  1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และรายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
3. หลักฐานการอนุญาตให้ผู้ฝึกงานเข้าประเทศนั้น  จ านวน  1 ชุด 
4. หลักสูตรหรือก าหนดการอบรม  จ านวน  1 ชุด 
5. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ฝึกงานเป็นลูกจ้าง เช่น   แบบ ภงด. 1 หรือ บัตรประกันสังคม  จ านวน 1 ฉบับ 
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6. สัญญาฝึกงาน จ านวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่จะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จ านวน 3 ชุด 

 
 
 
 

 หมำยเหตุ  1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อม
ประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

 
ค่ำธรรมเนียม  

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  

  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง  
 

 - แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46) 
 

 


