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ค าน า 

  
  การจัดท า “การจัดการความรู้” (Knowledge Management) เรื่อง การต่ออายุใบอนุญาต
จัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ ฉบับนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมความรู้ แนวปฏิบัติ 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในภาพรวมกระบวนงานการต่ออายุใบอนุญาตให้คนหางาน     
เพื่อไปท างานในต่างประเทศ ให้เจ้าหน้าที่ทั้งส่วนกลางและและส่วนภูมิภาค ได้เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ 
ด้านกระบวนงานต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ สามารถน าไป
ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกันตามกฎหมายก าหนด เพ่ือพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ให้    
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ท าให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว  มีความพึงพอใจ   
  คณะทีมงานการจัดการความรู้ ได้จัดท าความรู้ เรื่อง การต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน     
ให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ซึ่งเป็นกระบวนงานต่อเนื่องจากการขอรับใบอนุญาตจัดหางาน  
ให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ เมื่อใบอนุญาตจัดหางานฯ สิ้นอายุตามท่ีกฎหมายก าหนดซึ่งเป็น
กระบวนงานหนึ่งที่มีความส าคัญ เป็นการทบทวนโดยรวบรวมและประมวลความรู้ที่ส าคัญและครอบคลุม 
คณะผู้จัดท าคาดหวังว่าองค์ความรู้นี้จะเป็นส่วนหนึ่งในการศึกษา เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้สอดรับแผนยุทธศาสตร์กองทุนฯ กองบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ และกรมการจัดหางานต่อไป  
 
 
          คณะผู้จัดท า 
 กันยายน  ๒๕๕๙ 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

 
๑.  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
   

 การจัดตั้งกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ขึ้นในปี พ.ศ. ๒๕๓๖ โดยการโอนภารกิจด้าน
แรงงานจากกระทรวงมหาดไทย จนกระทั่งในปี พ.ศ. ๒๔๗๕ จึงมีการเปลี่ยนแปลงจากเดิมเป็น "กระทรวง
แรงงาน" ประกอบด้วย ๕ หน่วยงาน ก าหนดให้มีการจัดหางานทั้งในประเทศและไปท างานต่างประเทศ 
สังกัดกรมการจัดหางาน ซึ่งหากผู้ใดประสงค์จะด าเนินธุรกิจจัดหางานต้องได้รับอนุญาตจากกรมการจัดหางาน 
ตามพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘  

 การจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ ผู้ประกอบธุรกิจจะต้องได้รับใบอนุญาต
จากนายทะเบียนจัดหางานกลาง ผู้ฝ่าฝืนมีความผิดอาญาต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่สามปีถึงสิบปี หรือปรับ 
ตั้งแต่หกหมื่นบาทถึงสองแสนบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ เมื่อได้รับใบอนุญาตจัดหางานฯ แล้ว ให้ใช้ได้ภายใน
เขตจังหวัดที่นายทะเบียนระบุไว้ในใบอนุญาตมีก าหนดสองปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  

 การต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานฯ เป็นอีกกระบวนงานหนึ่งที่มีความส าคัญ เป็นกระบวนงาน  
ที่มีความต่อเนื่องจากการขอรับใบอนุญาตจัดหางานฯ เพราะหากผู้รับอนุญาตจัดหางานฯ ไม่ด าเนินการ   
ต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานฯ ตามที่กฎหมายก าหนดโดยไมม่ีเหตุอนัควร ใบอนุญาตฯ จะสิ้นสภาพ และหาก
ประสงค์จะด าเนินธุรกิจจัดหางานอย่างถูกต้องตามกฎหมายอีก ต้องเริ่มต้นตามกระบวนการขอรับใบอนุญาต
จัดหางานใหม่ทั้งหมด ซึ่งท าให้การด าเนินงานไม่มีความต่อเนื่อง เสียเวลาและมีความยุ่งยาก โดยบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวบางครั้งมีการโยกย้าย สับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่กัน การถ่ายทอดงานไม่ครบถ้วน ส่งผลให้
บ่อยครั้งแนวการปฏิบัติงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และท าให้ผู้รับบริการเสียประโยชน์ กองบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ จึงเห็นควรจัดท าเป็นองค์ความรู้เพ่ือเพ่ือเป็นการทบทวนกระบวนงานดังกล่าว  
ให้ผู้ปฏิบัติของกรมการจัดหางานที่มีทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ได้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงาน
ตามระเบียบ กฎหมาย รวมทั้งให้เป็นทิศทางเดียวกันมากยิ่งขึ้น 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
      ๑)  เพื่อให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของกรมการจัดหางานได้มีความรู้ความเข้าใจกระบวนงาน
การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ สามารถปฏิบัติตามภารกิจได้
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
 ๒)  เพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้มสี่วนไดส้่วนเสียไดร้ับความสะดวก รวดเร็ว และมีความพึงพอใจใน
บริการของบุคลากรกรมการจัดหางาน 
   

๓. ค าจ ากดัความ 
 “จัดหางาน”  หมายความวา่  ประกอบธุรกิจจดัหางานให้แก่คนหางานหรือหาลูกจา้งให้แก่
นายจ้าง โดยจะเรียกหรือรบัค่าบรกิารตอบแทนหรอืไมก่ต็ามและใหห้มายรวมถึงการเรียกเงนิหรือทรัพย์สิน
หรือประโยชน์อืน่ใดเพื่อจดัหางานในคนหางาน 
 “ค่าบรกิาร”  หมายความวา่  เงินหรือประโยชน์อยา่งอืน่ที่ให้เปน็ค่าตอบแทนการจดัหางาน 
 “ค่าใช้จ่าย”  หมายความวา่  คา่ใช้จ่ายในการจัดหางาน 



 

 

๒ 
 “ผู้รับอนุญาต”  หมายความว่า  ผู้รบัใบอนญุาตจัดหางานตามพระราชบัญญตัิจดัหางานและ
คุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘  
 “ตวัแทนจัดหางาน”  หมายความว่า  ผู้ซึง่ผู้รบัอนญุาตจดทะเบียนใหเ้ป็นตวัแทนจดัหางาน
ตามพระราชบัญญัติจดัหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 “ส านักงาน”  หมายความวา่  ส านักงานจดัหางานของผู้รับอนญุาต 
 “คนหางาน” หมายความวา่  บคุคลซึ่งประสงค์จะท างานโดยเรียกหรือรับค่าจ้างเป็นเงนิหรือ
ประโยชน์อย่างอื่น 
 “นายทะเบยีน”  หมายความว่า  นายทะเบียนจดัหางานกลางหรือนายทะเบียนจัดหางาน
จังหวดั แลว้แต่กรณ ี
 “พนักงานเจ้าหน้าที”่  หมายความว่า  ผูซ้ึ่งรฐัมนตรีผู้รกัษาการตามพระราชบญัญตัิจัดหางาน
และคุม้ครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 “อธิบดี”  หมายความว่า อธิบดีกรมการจดัหางาน 
 “รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รฐัมนตรีผูร้ักษาการตามพระราชบัญญัติจดัหางานและคุ้มครอง
คนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 

๔. ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ 
 ๑)  ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของกรมการจัดหางานมีความรู้ความเข้าใจให้สามารถ           
ปฏิบัติงานด้านการต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานเพ่ือให้คนหางานไปท างานต่างประเทศได้อย่างถูกต้อง 
เป็นไปกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๒)  ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการต่ออายุใบอนุญาต
จัดหางานเพ่ือให้คนหางานไปท างานต่างประเทศที่ถูกต้อง ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และมีความพึงพอใจ
ในการบริการ  
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
บทท่ี ๒ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
๑.  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ 
    จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 มาตรา ๖  ให้จัดตั้งส านักงานทะเบียนจัดหางานกลางขึ้นในกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 
โดยมีนายทะเบียนจัดหางานกลางเป็นผู้มีอ านาจและหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ 
 ในจังหวัดอื่นนอกจากกรุงเทพมหานครจะจัดตั้งส านักงานทะเบียนจัดหางานจังหวัดขึ้นตรงต่อ
ส านักงานกลางก็ได้ โดยมีนายทะเบียนจัดหางานจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจและหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ 
 การจัดตั้งส านักงานทะเบียนจัดหางานจังหวัด ให้ประกาศในราชกิจานุเบกษา 
 มาตรา ๗  ให้จัดตั้งส านักงานจัดหางานขึ้นในกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน เรียกว่า 
“ส านักงานจัดหางาน กรมการจัดหางาน” มีหน้าที่จัดหางานให้แก่ประชาชนโดยไม่คิดค่าบริการ 
 ส านักงานจัดหางาน กรมการจัดหางาน อาจมีสาขาได้ตามที่อธิบดีเห็นสมควร 
 มาตรา ๙  ผู้ขออนุญาตจัดหางานในประเทศต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดงัต่อไปนี้ 
 (๑) มีสญัชาติไทย 
 (๒) มีอายุไมต่่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ ์
 (๓) ไม่เปน็ผู้รบัอนญุาตจัดหางาน  
 (๔) ไม่เปน็ผู้อยู่ในระหว่างถกูสั่งพักใช้ใบอนญุาตจัดหางาน 
 (๕) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนญุาตจดัหางาน 
 (๖) ไม่เปน็คนไรค้วามสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 (๗) ไม่เปน็ผู้มหีรือเคยมีความประพฤติเสือ่มเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 (๘) ไม่เปน็กรรมการ หุน้ส่วน หรือผู้จดัการของนติิบุคคลซึ่งเป็นผู้รบัอนุญาตจัดหางาน 
 (๙) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน
หรืออยู่ในระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
 (๑๐) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดหรือค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายให้จ าคุก ใน
ความผิดที่กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระท าโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือในความผิดตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
 (๑๑) มีหลักประกันเป็นจ านวนเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง แต่ต้องไม่น้อยกว่าหนึ่งแสน
บาทวางไว้กับนายทะเบียน เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
 ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตจัดหางานดังกล่าวเป็นนิติบุคคล นิติบุคคลนั้นต้องมีสัญชาติไทยและมี
ผู้จัดการซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามวรรคหนึ่งด้วย 
 มาตรา ๑๐ ใบอนุญาตให้ใช้ได้ภายในเขตจังหวัดที่นายทะเบียนระบุไว้ในใบอนุญาต มีก าหนด
สองปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต 
 
 
 



 

 

๔ 
 ถ้าผู้รับอนุญาตจัดหางานในประเทศประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่านายทะเบียน
จะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 การขอต่ออายุใบอนุญาตและการอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนด  
ในกฎกระทรวง 
 การอนุญาตหรือไม่อนุญาตจะต้องกระท าให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอซึ่งมี
รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา ๑๔ ในกรณีที่นายทะเบียนไม่ออกใบอนุญาต ไม่ต่อใบอนุญาต ไม่อนุญาตให้ย้ายส านักงาน 
ไม่อนุญาตให้จัดตั้งส านักงานชั่วคราว หรือไม่อนุญาตให้เปลี่ยนผู้จัดการ ผู้ขออนุญาตหรือผู้รับอนุญาตจัดหางาน
ในประเทศมีสิทธิอุทธรณ์ต่อรัฐมนตรีได้ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งการไม่อนุญาตหรือ  
พ้นก าหนดเวลาตามมาตรา ๘ วรรคสี่หรือมาตรา ๑๐ วรรคสี่ แล้วแต่กรณี 
 ค าวนิิจฉัยของรฐัมนตรีให้เปน็ที่สิ้นสดุ 
 มาตรา ๔๗ ให้น าบทบัญญัติมาตรา ๘ วรรคสาม และวรรคสี่ มาตรา ๑๐ มาตรา ๑๑ มาตรา ๑๓ 
มาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๗ มาตรา ๑๘ วรรคสาม มาตรา ๑๙ มาตรา ๒๐ มาตรา ๒๑ 
มาตรา ๒๒ มาตรา ๒๓ มาตรา ๒๔ มาตรา ๒๕ มาตรา ๒๖ และมาตรา  ๒๗ วรรคสอง ในหมวด ๒ ว่าด้วย
การจัดหางานในประเทศ มาใช้บังคับกับการจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศโดยอนุโลม 
 

๒.  กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๒๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครอง
คนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 ข้อ ๘ ผู้ใดประสงค์จะขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ    
ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ จง.๕ ท้ายกฎกระทรวงนี้พร้อมด้วยหลักฐานและหลักประกันตามที่
ระบุไว้ในแบบดังกล่าว 
 ข้อ ๙ เมื่อนายทะเบียนได้รับค าขอพร้อมด้วยหลักฐานและหลักประกันตามข้อ ๘ แล้ว ส าหรับ
ในจังหวัดอื่นนอกจากกรุงเทพมหานครให้นายทะเบียนจัดหางานจังหวัดตรวจพิจารณาให้ความเห็นว่าควร
อนุญาตหรือไม่อนุญาต และส่งค าขอพร้อมทั้งหลักฐาน หลักประกัน และความเห็น ให้นายทะเบียนจัดหางาน
กลางพิจารณาต่อไป 
 เมื่อนายทะเบียนจัดหางานกลางได้รับค าขอพร้อมด้วยหลักฐานและหลักประกันตามข้อ ๘ หรือ 
ตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่ง      
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบ แล้วแต่กรณี  
 ข้อ ๑๑ ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศผู้ใดประสงค์จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ให้ยืน่ค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อนายทะเบียนตามแบบ จง.๗ ท้ายกฎกระทรวงนี้ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุไม่น้อยกว่าสามสิบวันพร้อมด้วยหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบดังกล่าว 
 ข้อ ๑๒ เมื่อนายทะเบียนได้รับค าขอพร้อมด้วยหลักฐานตามข้อ ๑๑ แล้วให้น าความในข้อ ๙ 
วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 
 



 

 

๕ 
 เมื่อนายทะเบียนจัดหางานกลางได้รับค าขอพร้อมด้วยหลักฐานตามข้อ ๑๑ หรือตามวรรคหนึ่งแล้ว 
และนายทะเบียนจัดหางานกลางอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ให้นายทะเบียนจัดหางานกลางออกใบอนุญาต
ฉบับใหม่ให้โดยใช้เลขที่ใบอนุญาตฉบับเดิม 
 ในกรณีที่นายทะเบียนจัดหางานกลางไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตให้นายทะเบียนจัดหางาน
กลางมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
 

๓. กฎกระทรวงฉบับที่ ๙ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครอง
คนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘  
 ข้อ ๒ ให้ก าหนดคา่ธรรมเนยีม ดงันี้ 
        (๑) ค าขอ     ฉบับละ         ๑๐ บาท 
   (๕) ใบอนุญาตตามมาตรา ๓๐  ฉบับละ  ๑๐,๐๐๐ บาท  
   (๗) ใบแทนใบอนุญาต   ฉบับละ              กึ่งหนึ่งของ 
            ค่าธรรมเนียม 
                ใบอนุญาต 
   (๘) การตอ่อายุใบอนุญาต   ครั้งละ           เท่ากบั 
            คา่ธรรมเนียม 
                ใบอนุญาต 
     (๑๐) การออกหนังสอืรับรอง 
                             (ข) ภาษาต่างประเทศ   หน้าละ       ๔๐๐ บาท 
 

๔. พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
 มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอจะต้องตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ย่ืนพร้อมค าขอให้ถกูตอ้งครบถว้น หากเห็นว่าค าขอไม่ถกูตอ้งหรือยังขาด
เอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งแก่ผู้ยื่นค าขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น  
ให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติม 
พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมไว้ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้
พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น 
 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบส าเนาบันทึกตามวรรคหนึง่ใหผู้้ยื่นค าขอไว้เปน็หลักฐาน 
 ในกรณีที่ผู้ย่ืนค าขอไดจ้ัดท าค าขอถูกต้องและแนบเอกสารหรอืหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุในคู่มือ
ส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หรือได้แก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมครบถ้วนตามที่พนักงาน
เจ้าหน้าที่แนะน าหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธการพิจารณาค าขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของ
ค าขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์หรือความไม่
ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรอืทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้ 
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ด าเนินการทางวินัยหรือด าเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า 
 



 

 

๖ 
 มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมตาม  
ที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดท าตามมาตรา ๘ วรรคหนึ่ง ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบด้วย 
 ผู้ยื่นค าขอจะอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอตามวรรคหนึ่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองหรือจะยื่นค าขอใหม่ก็ได้ แต่ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ต้องมายื่นค าขอใดภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้ยื่นค าขอจะต้องยื่นค าขอนั้นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 
 มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนตามมาตรา ๗ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 เมื่อครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หากผู้อนุญาต     
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า       
จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งส าเนาแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง
 ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาตให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้น 
 

๕.  พระราชบัญญัตวิิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 มาตรา ๒๗ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิและหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาทางปกครองให้คู่กรณีทราบ
ตามความจ าเป็นแก่กรณี 
 เมื่อมีผู้ยื่นค าขอเพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีค าสั่งทางปกครอง ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ        
ที่จะต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารบรรดาที่มีกฎหมาย
ก าหนดให้ต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ หากค าขอไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ดังกล่าวแนะน าให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง และหากมีเอกสารใดไม่ครบถ้วนให้แจ้งแก่ผู้ยื่นค าขอทราบทันทีหรือ
ภายในไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในการแจ้งดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อของ 
ผู้รับค าขอและระบุรายการเอกสารที่ไม่ถูกต้องหรือยังไม่ครบถ้วนให้ผู้ยื่นค าขอทราบพร้อมทั้งบันทึกการแจ้ง
ดังกล่าวไว้ในกระบวนการพิจารณาจัดท าค าสั่งทางปกครองด้วย 
 เมื่อผู้ยื่นค าขอได้แก้ไขค าขอหรือจัดส่งเอกสารตามที่ระบุในการแจ้งตามวรรคสองครบถ้วนแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอเพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ เว้นแต่มีความจ าเป็นตาม
มาตรา ๒๐ ในกรณีเช่นนั้นให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยทันที หากเห็นว่า
เป็นความบกพร่องของเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการทางวินัยต่อไป 
 ผู้ยื่นค าขอต้องด าเนินการแก้ไขหรือส่งเอกสารเพ่ิมเติมต่อเจ้าหน้าที่ภายในเวลาที่เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามค าขอต่อไป ในกรณีเช่นนั้นให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารคืนให้ผู้ยื่นค าขอพร้อมทั้งแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ และบันทึกการด าเนินการดังกล่าว 
 มาตรา ๓๙/๑ การออกค าสั่งทางปกครองเป็นหนังสือในเรื่องใด หากมิได้มีกฎหมายหรือกฎ
ก าหนดระยะเวลาในการออกค าสั่งทางปกครองในเรื่องนั้นไว้เป็นประการอื่น ให้เจ้าหน้าที่ออกค าสั่งทาง
ปกครองนั้นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้รับค าขอและเอกสารถูกต้องครบถ้วน    
สสส 



 

 

๗ 
ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปของเจ้าหน้าที่ ที่จะก ากับดูแลให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไป
ตามวรรคหนึ่ง 
 

๖.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารบรหิารกิจการบา้นเมืองทีด่ี พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเป็นกฎหมายที่ออกมา
เพื่อผลักดันแนวคิดธรรมาภิบาล (Good Governance) ให้เกิดผลเป็นรูปธรรมขึ้นในมาตรา ๑๑ ก าหนดว่า 
 ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ 
ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมกับสถานการณ์รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนา
ความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกานี้ จึงเป็นที่มาของการ
ประเมินผลงานหน่วยราชการต่างๆ โดยมีการจัดการความรู้เป็นข้อหนึ่งด้วย หน่วยงานราชการไทยจ านวน
มากจึงเริ่มสนใจการจัดการความรู้ด้วยสาเหตุนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
บทที่ ๓ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ 
 
 เมื่อผู้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศได้รับใบอนุญาตฯ และ
ด าเนินกิจการเป็นระยะเวลา ๒ ปี นับแต่วันที่นายทะเบียนจัดหางานออกใบอนุญาตฯ ถือว่าใบอนุญาตได้
สิ้นสุดลงตามใบอนุญาตระบุไว้ หากผู้รับอนุญาตฯ มีความประสงค์จะด าเนินกิจการด้านการจัดหางาน
ดังกล่าวต่อไปจะต้องมาด าเนินการตามกระบวนงานยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือ
ไปท างานในต่างประเทศ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

๑. การยื่นค าต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ 
 ผูร้ับอนุญาตจัดหางานประสงค์จะยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ให้ยื่นค าขอได้ ณ สถานที่ตั้ง ดังนี้ 
 -  กรณีผู้รับอนุญาตฯ มีสถานที่ตั้งส านักงานอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานต่างประเทศ (แบบ จง.๗) ได้ที่ฝ่ายส านักงานจัดหางาน
ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 -  กรณีผู้รับอนุญาตฯ มีสถานที่ตั้งส านักงานจัดหางานจังหวัดอื่น ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานต่างประเทศ (แบบ จง.๗) ได้ที่ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 
 

๒. คุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอ 
 ส าหรับคุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอฯ เช่นเดียวกันกับกรณีการขอรับใบอนุญาตจัดหางานฯ คือ
คุณสมบัติตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ ดังนี้ 
 ผู้ขออนญุาตจัดหางานฯ ต้องมีคุณสมบัตแิละไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
       (๑) มีสัญชาติไทย 
        (๒) มีอายุไมต่่ ากว่า ๒๐ ปีบริบูรณ ์
        (๓) ไม่เปน็ผู้รบัอนญุาตจัดหางาน 
        (๔) ไม่เปน็ผู้อยู่ในระหว่างถกูสั่งพักใช้ใบอนญุาตจัดหางาน 
        (๕) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนญุาตจดัหางาน 
        (๖) ไม่เปน็คนไรค้วามสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
        (๗) ไม่เปน็ผู้มหีรือเคยมีความประพฤติเสือ่มเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
       (๘) ไม่เปน็กรรมการ หุน้ส่วน หรือผู้จดัการของนติิบุคคลซึ่งเป็นผู้รบัอนุญาตจัดหางาน 
        (๙) ไม่เปน็กรรมการ หุน้ส่วน หรือผู้จดัการของนติิบุคคลซึ่งถกูเพิกถอนใบอนุญาตจดัหางานหรือ
อยู่ในระหว่างใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนญุาตจดัหางาน 
        (๑๐) ไม่เคยได้รับโทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สดุหรือค าสั่งที่ชอบดว้ยกฎหมายใหจ้ าคุกใน
ความผดิที่กฎหมายบญัญตัิใหถ้ือเอาการกระท าโดยทจุรติเป็นองค์ประกอบ หรือในความผดิตามพระราชบญัญัตนิี ้
        (๑๑) มีหลกัประกันเปน็จ านวนเงินตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวงฯ (จ านวน ๕ ล้านบาท) วางให้กบั
นายทะเบียน เพ่ือเปน็หลักประกนัการปฏิบตัติามพระราชบัญญัตฯิ 
        (๑๒) ไม่เป็นนิตบิุคคล และนิติบคุคลนั้นต้องมีสัญชาติไทยและมีผู้จดัการซึง่เปน็ผู้ทีม่ีคุณสมบตัแิละ
ไม่มีลักษณะตอ้งหา้มตามวรรคหนึ่งด้วย 
 



 

 

๙ 
๓.  เอกสารประกอบการยืน่ค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานฯ 
 ผู้ประสงค์จะยืน่ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ ต้องมี 
เอกสารประกอบดังนี ้
        (๑) ค าขอต่อใบอนุญาตจดัหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.๗) 
        (๒) ใบอนุญาตจดัหางานฉบบัเดมิ (แบบ จ.๖) 
 (๓) ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคลของส านักงานทะเบียนหุน้ส่วนบรษิัทมีทุน    
จดทะเบียนช าระแล้วไมน่้อยกว่า ๑ ล้านบาท ซึ่งรบัรองไวไ้ม่เกิน ๖ เดือน 
        (๔) ส าเนาบัญชรีายชื่อผู้ถอืหุ้น (บอจ.๕) โดยมีทนุเปน็ของผู้ถือหุ้นทีม่ีสัญชาติไทยไมน่้อยกวา่ ๓/๔ 
ของจ านวนทุนหุ้นทัง้หมด และมีจ านวนผู้ถือหุ้นมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่า ๓/๔ ของจ านวนผู้ถือหุ้นทัง้หมด  
ซึ่งรบัรองไมเ่กิน ๖ เดือน 
        (๕) หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมรายงานการประชุมแต่งตั้งใหก้รรมการผู้มี
สิทธิลงนามผูกพันบริษัทคนหนึ่งเป็นผู้จัดการจดัหางาน (กรณีกรรมการผู้มีสทิธิลงนามมากกว่า ๑ คน) ทั้งนี้ 
ให้กรรมการและผู้หุน้ที่เขา้ประชุมทกุคนลงลายมอืชื่อในรายงานการประชุม พร้อมแนบส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
            (๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้จัดการ 
        (๗) รูปถา่ยครึ่งตัว หนา้ตรง ไม่สวมหมวกและแวน่ตาด า ขนาด ๔x๖ ซม. ไมเ่กนิ ๖ เดือน จ านวน  ๖ รูป 
 (๘) หนังสือตรวจสอบประวตัิและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาต ิ  
 (๙) หนังสือตรวจสอบพฤตกิารณ์บริษัทจดัหางานจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาต ิ  
 (๑๐) หนังสือมอบอ านาจกรณีผู้ที่ผู้รับอนุญาตฯ ไม่สามารถยื่นค าขอด้วยตนเองได้ พร้อมส าเนา
บัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
 

๔.  การตรวจรับค าขอต่ออายุใบอนุญาตจดัหางานฯ (แบบ จง.๗) และหลักฐานเอกสาร 
 (๑) ตรวจสอบค าขอฯ พร้อมเอกสารว่าครบถว้นตามข้อ ๓ หรือไม ่
 (๒) ตรวจสอบความถูกต้อง การระบุข้อมูลในแบบค าขอฯ เช่น ชื่อบริษัทจัดหางาน สถานที่ตั้ง
ส านักงานจัดหางาน ซึ่งต้องตรงกับใบอนุญาตฯ และหนังสือรับรองนิติบุคคลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  
และตรวจสอบว่า ณ วันยื่นค าขอฯ จนถึงวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม่  
 (๓) ตรวจสอบหนังสือรับรองนิติบุคคลมีการรับรองภายใน ๖ เดือน ก่อนยื่นค าขอฯ หรือไม่ และ
ตรวจสอบกรรมการผู้จัดการมีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่   
 (๔) ตรวจสอบรายงานการประชุม (ถ้ามี) กรณีกรรมการมีอ านาจลงนามมากกว่า ๑ คน มีการลง
ลายมือชื่อทุกคนหรือไม่  
 (๕) ตรวจสอบหนังสือแต่งตั้งผู้จัดการและหนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ ๓๐ บาทให้ผู้จัดการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหางานของบริษัทฯ มีการลงลายมือชื่อกรรมการครบถ้วนหรือไม่ 
 (๖) ตรวจสอบรูปถ่าย มีความถูกต้องตามที่ก าหนดหรือไม่ หรือใช้รูปเดิมกับใบอนุญาตฉบับเดิม
หรือไม่ 
 (๗) ผลการตรวจสอบประวัติ (ลายนิ้วมือ) ของผู้รับอนุญาตจัดหางานและพฤติการณ์ของบริษัท
จัดหางานจากสถานีต ารวจ 

 



 

 

๑๐ 
 (๘) หนังสือรับมอบอ านาจกรณีผู้รับอนุญาตฯ ไม่สามารถยื่นค าขอฯ ด้วยตนเอง ต้องแนบส าเนา
บัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ รวมทั้งปดิอากรแสตมปต์ามกฎหมายก าหนด 
 

๕.  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ขั้นตอนการด าเนินการของการต่ออายุใบอนุญาตฯ จะกระท าเช่นเดียวกับการขอรับใบอนุญาต
จัดหางานฯ แต่ไม่ต้องตรวจสอบทั้งหมด จะตรวจสอบเฉพาะที่เห็นว่ามีความจ าเป็นและส าคัญ  เช่น 
การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของผู้รับอนุญาตฯ อีกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการทบทวนว่าใน ๒ ปีที่ผ่านมา
ผู้รับอนุญาตฯ ยังคงมีคุณสมบัติตามกฎหมายอยู่หรือไม่ โดยตรวจสอบตามขั้นตอน ดังนี้ 
 ส่วนภูมิภาค 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับค าต่ออายุใบอนุญาตฯ (แบบ จง.๗) ที่บริษัทจัดหางานมีภูมิล าเนาอยู่ในเขต
พ้ืนที่รับผิดชอบภายในจังหวัดและได้ตรวจเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามข้อ ๔ และออกใบรับค าขอพร้อม
ก าหนดนัดรับใบอนุญาตแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) ตรวจสอบพฤติการณ์จากหนว่ยงานภายในที่เกี่ยวขอ้ง ดังนี้ 
                 ๑) กองตรวจและคุม้ครองคนหางาน เพ่ือตรวจสอบพฤติการณผ์ู้รับอนญุาตฯ และบริษัทจดัหางานฯ 
ว่ามีคนหางานมาร้องทกุข์เกีย่วกับการจดัหางานหรือไม่ 
                 ๒) กองนิติการ เพ่ือตรวจสอบว่า บริษัทและผู้จัดการถูกด าเนินคดีอาญาตามกฎหมายจัดหางาน    
หรือไม ่
                 ๓) ส านักงานจัดหางานจังหวัด ที่ส านักงานของบริษัทตั้งอยู่ เพ่ือตรวจสอบบริษัทและผู้จัดการ 
ว่ามีพฤติการณ์เสื่อมเสียและมีคนหางานมาร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดหางาน หรือไม่ 
 (๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ กรณีผลการตรวจสอบในข้อ (๑) 
พบหรือไม่พบประวัติและพฤติการณ์เสื่อมเสียหรือไม่ อย่างไร ผลคดีเป็นเช่นไร คดีสิ้นสุดแล้วหรือไม่ รวมทั้ง   
ขัดต่อกฎหมายหรอืไม่ ให้รวบรวมเอกสารหลกัฐานทั้งหมดพร้อมจัดท าบันทึกสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอน 
เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มงาน จัดหางานจังหวัด และผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะนายทะเบียนจัดหางาน
งานจังหวัดเสนอความเห็นควรต่อ / ไม่ต่อใบอนุญาตและยื่นต่อนายทะเบียนจัดหางานกลางต่อไป แล้วจัดส่งให้
ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน เพ่ือเสนอนายทะเบียนจัดหางานกลาง
พิจารณาต่อใบอนุญาตฯ / ไม่ต่อใบอนุญาตให้บริษัทจัดหางาน 
  หมายเหตุ  กรณีเจ้าหน้าที่ในส่วนภูมิภาคประสงค์หรือมีความสะดวกจะตรวจสอบเฉพาะประวัติ
และพฤติการณ์ของผู้รับอนุญาตฯ ในข้อ ๑) และเมื่อได้รับผลตรวจแล้วจัดส่งให้ส านักงานบริหารแรงงานไทย
ไปต่างประเทศ ตรวจสอบตามข้อ ๒) – ๔) ต่อไป ก็สามารถกระท าได้  
  ส่วนกลาง   
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับค าขอต่ออายุใบอนุญาตฯ จากบริษัทจัดหางานซึ่งมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตกรุงเทพ 
มหานคร ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกันกับส่วนภูมิภาค ยกเว้นในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ในข้อ ๓) 
เปลี่ยนจากตรวจสอบจากส านักงานจัดหางานจังหวัดเป็นตรวจสอบจากส านักจัดหางานกรุงเทพเขตพ้ืนที่   
ที่บริษัทจัดหางานตั้งอยู่ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังนี้ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑ 
(๑) กรณอีนุญาต 

 เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วนทั้งจากส่วนกลางและที่ได้รับจากส่วนภูมิภาค การพิจารณาอนุญาต 
ผู้จัดการมีคุณสมบัติครบถ้วนไม่เข้าข่ายลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๙ เป็นไปตามกฎหมายก าหนด ให้พิจารณา
อนุญาตและด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือแจ้งผลการอนุญาตและใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างาน  
ในต่างประเทศ ดังนี้ 
  ๑) ใบอนุญาตจัดหางานฯ ฉบับภาษาไทย และหนังสือรับรองใบอนุญาตฉบับภาษาอังกฤษ    
พร้อมส าเนาจ านวน ๑ ฉบับ กรณีส านักงานตั้งอยู่จังหวัดอื่นให้จัดท าส าเนา จ านวน ๒ ฉบับ (ฉบับภาษาอังกฤษ 
ผู้รับอนุญาตสามารถขอเพิ่มได้มากกว่า ๑ ฉบับ) 
  การจัดพิมพ์ใบอนุญาตจัดหางานฯ (แบบ จง.๖) ให้ชื่อบริษัทและสถานที่ตั้งส านักงานตรงตาม
หนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดหางานกลางลงนามอนุญาตและใบอนุญาตฯ ฉบับเดิม ใบอนุญาตมีอายุ
ต่อไปอีก ๒ ปี นับต่อจากวันหมดอายุของใบอนุญาตฉบับเดิม วันที่ออกใบอนุญาต ณ วันที่ คือวันที่นายทะเบียน
จัดหางานกลางลงนามอนุญาต และใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้จนถึงวันที่ (ให้นับต่อจากวันที่ออกใบอนุญาต
ต่อไป ๒ ปี)  
  ๒) เมื่อจัดท าหนังสือและใบอนุญาตดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการพิจารณาเสนอความเห็น
ควรอนุญาตฯ พร้อมเหตุผลในแบบ จง.๗ ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดบั เช่น หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ผู้อ านวยการฯ และเสนอนายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณาอนุญาต 
   ๓) หนังสือถึงผู้รับอนุญาตจัดหางาน เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาการต่ออายุใบอนุญาตฯ และช าระ
ค่าธรรมเนียม 
   

 (๒) กรณีไม่อนุญาต 
      การพิจารณากรณไีม่อนญุาต เนือ่งจากเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถว้น และหรอืผู้รับอนุญาต/
ผู้จัดการมีคุณสมบตัิไมค่รบถ้วน หรือเข้าขา่ยลักษณะตอ้งห้าม ไม่เปน็ไปตามกฎหมายก าหนด ให้พิจารณา
เสนอไม่อนญุาต โดยให้พิจารณาเสนอความเห็นในการไม่อนุญาตฯ พรอ้มเหตุผลในแบบ จง.๗ ผ่านผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดบั เชน่ ผา่นหัวหน้าฝา่ยฯ หัวหนา้กลุ่มงานฯ ผู้อ านวยการฯ และเสนอนายทะเบียนจัดหางาน
กลางพิจารณาไม่อนุญาต และด าเนนิการจดัพิมพ์หนังสอืแจ้งผลการไม่อนุญาตและสิทธิในการอุทธรณ์ให ้  
ผู้ยื่นค าขอทราบ   

 

๖.  การรับใบอนุญาตจดัหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ 
 (๑) กรณีอนุญาต 
      ๑) ส่วนกลาง  มีหนังสือแจ้งผู้รับอนุญาตให้มารับใบอนุญาตฯ หนังสือรับรองใบอนุญาตฯ
ฉบับภาษาอังกฤษ และช าระค่าธรรมเนียม 
      ๒) ส่วนภูมิภาค มีหนังสือถึงนายทะเบียนจัดหางานจังหวัดพร้อมส่งใบอนุญาตฯ และส าเนา
หนังสือรับรองใบอนุญาตฯ ฉบับภาษาอังกฤษ และช าระค่าธรรมเนียม 
 (๒) กรณีไม่อนุญาต 
                 กรณีนายทะเบยีนไม่อนุญาต เจ้าหน้าทีต่้องแจ้งหนงัสือไม่อนญุาตฯ พร้อมระบุเหตุผลการไม่อนุญาต
รวมทัง้แจง้สิทธิในการอุทธรณ์ให้บริษัทจดัหางานฯ ทราบ 
 
  



 

 

 ๑๒ 
๗.  การบันทกึข้อมูลทางทะเบียน 
 ๑) ลงรายการผลการพิจารณาอนุญาต / ไม่อนญุาต 
 ๒) บนัทึกผลการพิจารณาในระบบคอมพิวเตอร ์(ส่วนกลาง) 
 ๓) แก้ไขข้อมูลในทะเบียนรายชื่อบริษัทจดัหางานฯ ที่เผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

๘.  ระยะเวลาด าเนินการตามกฎหมาย  
      เพื่อให้สอดคลอ้งพระราชบญัญตัิอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ ดังนี ้
 ส่วนกลาง ภายใน ๒๔ วัน นับจากวันที่เอกสารครบถว้นและถูกต้อง 
 ส่วนภูมิภาค ภายใน ๓๐ วนั นับจากวนัที่เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 
 

๙.  ระยะเวลาการอนุญาต 
 ใบอนุญาตฯ มอีายุ ๒ ป ีนับแตว่ันที่ออกใบอนุญาต 
 

๑๐. อัตราค่าธรรมเนียม 
  ใบอนุญาตจดัหางานฯ     ฉบับละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
  หนังสือรับรองใบอนญุาตจัดหางานฯ   ฉบับละ      ๔๐๐ บาท 
      ฉบับภาษาอังกฤษ 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบและให้บริการ  ฝ่ายส านักงานจัดหางาน กลุ่มงานกองทุนและงานสนับสนุนการจัดส่งแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
                                               กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ขั้นตอนการให้บริการ “การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ” 
(กรณียื่นค าขอที่ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน) 

 
 
 
- เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถกูต้อง
ของเอกสาร 
- ออกใบรับค าขอพร้อม
ก าหนดรับใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- แสวงหาข้อเท็จจริง 
เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประวัติ/พฤติการณ์  
และความสมบูรณ์ถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 
และอายุหลักประกัน 
- เจ้าหนา้ที่ออกหนังสือ 
ถึงหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
ตรวจสอบและแจ้งผล
ยืนยันการตรวจสอบ
คุณสมบัติ ประวัติ 
พฤติการณ์ และความ
สมบูรณ์ในหลักประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- เจ้าหนา้ที่รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน/ผลการตรวจสอบ 
- เสนอความเห็นต่อ 
นายทะเบยีนเพื่ออนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 
- นายทะเบียนจัดหางาน
กลางพิจารณา 
- ลงนามในใบอนุญาต/
หรือไม่อนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- เจ้าหนา้ที่แจ้งผลการ
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
(ภายใน 7 วัน) 
- ผู้รับบริการช าระ
ค่าธรรมเนียมและ 
รับใบอนุญาตหรือ
ผู้รับบริการรับทราบ 
ผลการไม่อนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ
ยื่นค าขอ
พร้อม
เอกสาร 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

24 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 

1 
วันท าการ 

15 
วันท าการ 

2 
วันท าการ 

6 
วันท าการ 

ขั้นตอนท่ี 5 

๑๓ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบและให้บริการ  ขั้นตอนที่ ๑, ๒, ๓  และ ๗ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขอยื่นขออนุญาตตั้งส านักงาน 
                                               ขั้นตอนที่ ๔, ๕, ๖  ฝ่ายส านักงานจัดหางาน กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  

ขั้นตอนการให้บริการ “การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ” 
(กรณียืน่ค าขอที่ส านักงานจัดหางานจงัหวัด ที่ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู)่ 

 
 
 
- เจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสาร 
- ออกใบรับค าขอ
พร้อมก าหนด 
นัดรับใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
พิจารณาเสนอความเห็น
ต่อนายทะเบยีนจัดหางาน
จังหวัด 
- นายทะเบียนจัดหางาน
จังหวัดที่รับค าขอให้
ความเห็นต่อนายทะเบียน
จัดหางานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- จัดส่งเอกสาร 
ทางไปรษณีย์ให้ 
นายทะเบยีน 
จัดหางานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ
ข้อมูลแสวงหา
ข้อเท็จจริง คุณสมบัติ 
- ออกหนังสือถึง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติ ประวัติ 
พฤติการณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- หนว่ยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบและ 
แจ้งผลการยืนยัน 
การตรวจสอบ
คุณสมบัติ ประวัติ 
พฤติการณ์ และ 
อายุหลกัประกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ 
ยื่นค าขอ 

พร้อมเอกสาร 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

30 วันท าการ 

1 4 2  3 5 

1 
วัน 

10 
วัน 

2 
วัน 

7 
วัน 

5 
วัน 

 
 
 
- เจ้าหนา้ที่รวบรวม
เอกสารหลักฐาน/ 
ผลการตรวจสอบ 
- เสนอความเห็นต่อ 
นายทะเบยีนเพื่ออนุญาต/
ไม่อนุญาต 
- นายทะเบียนจัดหางาน
กลางพิจารณา 
- ลงนามในใบอนุญาต
หรือไม่อนุญาต 
- จัดส่งหนังสืออนุญาต/ 
ไม่อนุญาต ให้ส านักงาน
จัดหางานจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ส านักงานจัดหางาน
จังหวัดแจ้งผลการ
อนุญาตหรือ 
ไม่ให้อนุญาต 
ให้ผู้รับบริการทราบ 
(ภายใน 7 วัน) 
- ผู้รับบริการ ช าระ
ค่าธรรมเนียม และรับ
ใบอนุญาตหรือ
ผู้รับบริการรับทราบ
ผลการไม่อนุญาต 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 7 

5 
วัน 

๑๔ 

 



 

 

 
บทท่ี ๔ 
บทสรุป 

 
๑. ความส าคัญของปัญหา 
 กระบวนงานการต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ      
เป็นกระบวนงานที่มีความต่อเนื่องจากการขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานใน
ต่างประเทศ โดยใบอนุญาตฯ มีอายุ ๒ ปี นับจากวันที่นายทะเบียนจัดหางานออกใบอนุญาตฯ ถือได้ว่า
ใบอนุญาตได้สิ้นสุดลงตามที่ระบุไว้ หากผู้รับอนุญาตฯ มีความประสงค์จะด าเนินกิจการด้านการจัดหางาน
ต่อไปต้องด าเนินการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุไม่น้อย
กว่า ๓๐ วัน ซึ่งเป็นอีกกระบวนงานที่มีความส าคัญ เนื่องจากหากผู้รับอนุญาตฯ ละเลย ไม่ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด ใบอนุญาตฯ จะสิ้นสภาพไม่สามารถใช้ได้อีกต่อไป หรือหาก
เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติไม่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการต่ออายุใบอนุญาตฯ เพียงพอ อาจไม่สามารถให้
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับอนุญาตฯ ได้เท่าที่ควรจะเป็นและเกิดความผิดพลาดท าให้ใบอนุญาตฯ       
สิ้นสภาพ ซึ่งหากผู้รับอนุญาตฯ ประสงค์จะด าเนินธุรกิจด้านการจัดหางานต่อไป ต้องเริ่มกระบวนงานขอรับ
ใบอนุญาตจัดหางานฯ ใหม่ทั้งหมด ท าให้เสียทั้งเวลาและค่าใช้จ่าย รวมทั้งเป็นการเพ่ิมภาระงานให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
 การจัดท า การจัดการความรู้ (Knowledge Management) เรื่อง “การขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ” ฉบับนี้ ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการรวบรวมองค์
ความรู้ ข้อกฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติของกรมการจัดหางาน     
มีความรู้ความเข้าใจสามารถปฏิบัติงานด้านการต่ออายุใบอนุญาตฯ ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด และในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเพ่ือให้ผู้รับบริการฯ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความรู้ความเข้าใจใน
กระบวนการต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานเพ่ือให้คนหางานไปท างานในต่างประเทศที่ถูกต้อง ได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว และมีความพึงพอใจในการรับการบริการ แม้ว่าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจะมีการผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันปฏิบัติหน้าที่ เมื่อมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนท าให้สามารถมีความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

๒. ข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 ๑) พระราชบญัญัติจดัหางานและคุม้ครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ แกไ้ขเพ่ิมเตมิโดยพระราชบญัญตัิ
จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 ๒) กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๒๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและ
คุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 ๓) กฎกระทรวงฉบับที่ ๙ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครอง 
คนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘  
 ๔) พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 ๕) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)        
พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 ๖) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 



 

 

๑๖ 
๓. กระบวนการต่ออายุใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในตา่งประเทศ 
             (๑) สถานที่ยื่นค าขอ 
       เมื่อผู้รบัอนญุาตฯ ประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตฯ ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดหางาน
ให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.๗) โดยสามารถยื่นได้ ณ สถานที่ดังต่อไปนี ้
    ๑) กรณีผู้รบัอนุญาตฯ มีสถานที่ตัง้ส านักงานอยู่ในเขตกรงุเทพฯ ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตฯ 
ได้ที่ฝ่ายส านักงานจดัหางาน กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจดัหางาน กระทรวงแรงงาน 
    ๒) กรณีผู้รบัอนญุาตฯ มีสถานที่ตัง้ส านกังานจัดหางานจังหวัดอืน่ ให้ยืน่ค าขอต่ออายุใบอนุญาตฯ 
ได้ที่ส านักงานจดัหางานจังหวัดนั้น 
             (๒) คุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอ 
                    ส าหรับคุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอฯ เช่นเดียวกันกับกรณีการขอรับใบอนุญาตจัดหางานฯ คือ
คุณสมบัติตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. ๒๕๒๘ ดังนี้ 
   ผู้ขออนุญาตจดัหางานฯ ตอ้งมีคุณสมบตัิและไม่ลกัษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
         (๑) มีสัญชาตไิทย 
          (๒) มีอายุไม่ต่ ากวา่ ๒๐ ปบีริบูรณ ์
          (๓) ไม่เป็นผูร้ับอนุญาตจดัหางาน 
          (๔) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหวา่งถกูสั่งพักใช้ใบอนญุาตจัดหางาน 
          (๕) ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
          (๖) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
          (๗) ไม่เป็นผูม้ีหรอืเคยมคีวามประพฤตเิสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอนัดี 
         (๘) ไม่เป็นกรรมการ หุน้สว่น หรือผู้จดัการของนติิบุคคลซึ่งเป็นผู้รบัอนุญาตจัดหางาน 
          (๙) ไม่เป็นกรรมการ หุ้นส่วน หรือผู้จัดการของนิติบุคคลซึ่งถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน
หรืออยู่ในระหว่างใช้สิทธิอทุธรณ์ค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
          (๑๐) ไม่เคยได้รบัโทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถงึที่สุดหรอืค าสั่งที่ชอบดว้ยกฎหมายให้จ าคุก
ในความผิดทีก่ฎหมายบัญญตัิให้ถือเอาการกระท าโดยทจุริตเป็นองค์ประกอบ หรือในความผดิตาม
พระราชบัญญัตนิี ้
          (๑๑) มีหลักประกนัเปน็จ านวนเงนิตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงฯ (จ านวน ๕ ล้านบาท) 
วางใหก้ับนายทะเบียน เพ่ือเป็นหลกัประกนัการปฏิบตัิตามพระราชบญัญตัิฯ 
          (๑๒) ไม่เป็นนิติบุคคล และนิติบุคคลนั้นต้องมีสัญชาติไทยและมีผู้จัดการซึ่งเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามวรรคหนึ่งด้วย 
  (๓) เอกสารประกอบการยืน่ค าขอฯ 
   ผู้ประสงค์จะยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ 
ต้องมเีอกสารประกอบดงันี ้
          (๑) ค าขอต่อใบอนญุาตจดัหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.๗) 
          (๒) ใบอนญุาตจดัหางานฉบับเดิม (แบบ จ.๖) 
   (๓) ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนติิบุคคลของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท   
มีทุนจดทะเบียนช าระแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ล้านบาท ซึ่งรบัรองไวไ้ม่เกิน ๖ เดือน 



 

 

                                                  ๑๗  
          (๔) ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.๕) โดยมีทุนเป็นของผู้ถือหุ้นที่มีสัญชาติไทยไม่น้อย
กว่า ๓/๔ ของจ านวนทุนหุ้นทั้งหมด และมีจ านวนผู้ถือหุ้นมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่า ๓/๔ ของจ านวนผู้ถือ
หุ้นทั้งหมด ซึ่งรับรองไม่เกิน ๖ เดือน 
          (๕) หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมรายงานการประชุมแต่งตั้งให้
กรรมการผู้มีสิทธิลงนามผูกพันบริษัทคนหนึ่งเป็นผู้จัดการจัดหางาน (กรณีกรรมการผู้มีสิทธิลงนามมากกว่า ๑ คน)
ทั้งนี้ ให้กรรมการและผู้หุ้นที่เข้าประชุมทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานการประชุม พร้อมแนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
               (๖) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้จดัการ 
          (๗) รูปถ่ายครึง่ตวั หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาด า ขนาด ๔ x ๖ ซม. ไม่เกนิ ๖ เดือน 
จ านวน  ๖ รูป 
   (๘) หนังสือตรวจสอบประวตัิและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ   
   (๙) หนังสือตรวจสอบพฤติการณ์บริษัทจัดหางานจากหนว่ยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ   
   (๑๐) หนังสือมอบอ านาจกรณีผู้ที่ผู้รับอนุญาตฯ ไม่สามารถยื่นค าขอด้วยตนเองได้ พร้อม
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
     (๔) ขั้นตอนการด าเนินการ 
    ๑) ตรวจสอบพฤติการณ์จากหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง เช่น กองทะเบียนและคุ้มครอง
คนหางาน กองนิติการ ส่วนภูมิภาคเพิ่มเติมการตรวจสอบจากส านักงานจัดหางานจังหวัด  
    ๒) เมื่อคุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ ให้เสนอนายทะเบียนอนุญาต / ไม่อนุญาต 
     (๕) การรับใบอนุญาตจัดหางานฯ 
          ๑) กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งผู้รับอนญุาตใหม้ารับใบอนญุาตฯ หนังสือรับรองใบอนญุาตฯ
ฉบับภาษาอังกฤษ  
       ๑.๑ ช าระค่าธรรมเนียม  
                              - ส่วนกลาง ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฯ เป็นเงิน ๑๐,๐๐๐ บาท และรับ
ใบเสร็จรับเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
                              - ส่วนภูมิภาค ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฯ เป็นเงิน ๑๐,๐๐๐ บาท และรับ
ใบเสร็จรับเงินที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานจัดหางานจังหวัด 
          ๒) กรณีไม่อนุญาต มีหนังสือแจ้งหนังสือไม่อนุญาตฯ พร้อมระบุเหตุผลการไม่อนุญาต
รวมทั้งแจ้งสิทธิให้บริษัทจัดหางานฯ ทราบ 
     

***************** 
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คณะผู้จัดท า 
 
 
ที่ปรึกษา 

 
๑) นางสาวสุกญัญา  ภู่พัฒนากลุ ผู้อ านวยการกองบริหารแรงงานไทยไป

ต่างประเทศ 
๒) นายปรชีา  อินทรชาธร ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นบริหารแรงงานไทย 

  ไปตา่งประเทศ 
๓) คณะท างานทมีงานจัดการความรู้ 

 
ผู้จัดท า 
 

๑) นายธนภูมิ  ชัยฤกษ ์ หัวหน้ากลุ่มงานกองทุนและงานสนับสนนุ 
  การจดัส่งแรงงานไทยไปต่างประเทศ 

๒) นางพรนิภา  พงษ์พัฒนกิจโชติ หัวหน้าฝา่ยส านักงานจัดหางาน 
๓) นางสาวศศิิกาญจน์  พงษ์แสร์ หัวหน้าฝา่ยกองทนุเพ่ือชว่ยเหลือคนหางาน 

  ไปท างานในต่างประเทศ 
๔) นายสุรพงษ์  มูลพิมพ ์ นักวชิาการแรงงานช านาญการ 
๕) นางศรมน  วงศ์วัชรานนท์ นักวชิาการแรงงานช านาญการ 
๖) นายเสถียรพงษ์  เลาหศิริชัยกุล นักวชิาการเงนิและบญัชีช านาญการ 
๗) นางสาวสิริพรรณ  ราโช นักวชิาการเงนิและบญัชีปฏบิัติการ 
๘) นางสาวเนตกิานต์  กองนาค เจ้าพนักงานการเงินและบญัชีปฏิบัตงิาน 
๙) นางสาวพิชามญชุ์  ตัง้อัมพรไพศาล   นักวชิาการแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




