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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

 

งานที่ใหบ้ริการ 
การขอรบัใบอนญุาตจดัหางานใหค้นหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ  
: กรณยีืน่ค าขอที่ส านักงานจัดหางานจงัหวดัทีผู่้ขออนุญาตตัง้ส านกังานอยู่ 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานจดัหางานจังหวดั กรมการจดัหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - 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 านวนเงินหลักประกันการขออนุญาตจัดหางาน การจดทะเบียน
ตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางาน 
 - ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การก าหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้งส านักงานจัดหางาน 
พ.ศ.2538 
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

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

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

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

  ภาคเอกชนรายใดที่ประสงค์ประกอบธุรกิจจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศต้องยื่น
ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศกับนายทะเบียนจัดหางานกลาง โดยยื่น
ค าขอ ณ กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน กรมการจัดหางาน กรณีส านักงานตั้งอยู่ 
ในกรุงเทพมหานคร  และยื่นค าขอ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดที่ผู้ขออนุญาตตั้งส านักงานอยู่ กรณีส านักงาน
ตั้งอยู่ในต่างจังหวัด 

  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 าคุก 
    ในความผิดที่กฎหมายบัญญัติให้ถือเอาการกระท าผิดโดยทุจริตเป็นองค์ประกอบหรือใน 
    ความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
   4. ต้องวางหลักประกัน จ านวน 5 ล้านบาทไว้กับนายทะเบียนจัดหางานกลาง 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้  
ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว 
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ตั้งส านักงานผู้ยื่นค าขอ 
 รับใบอนุญาต 

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลการตรวจสอบ/
 เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางาน
 ผู้รับค าขอ /นายทะเบียนจัดหางานผู้รับค าขอ 
 ให้ความเห็นต่อนายทะเบียนจัดหางานกลาง   

  (ระยะเวลา 3 วัน)  

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

4.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียน  
 จัดหางานกลาง 

  (ระยะเวลา 7 วัน)  

  

5.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูล และออกหนังสือถึง
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 
 ประวัติ/พฤติการณ์ผู้ยื่นขอและยืนยันสัญญาค้ า
 ประกัน (กรณี หลักประกันเป็นสัญญาค้ าประกัน
 ของธนาคาร) 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 

6.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ  
 ประวัติ /พฤติการณ์ผู้ยื่นขอ (กองทะเบียน 
 จัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน/  
 กองนิติการ) และยืนยันสัญญาค้ าประกัน 
 (ธนาคาร) 

  (ระยะเวลา 20 วัน) 

  

7. ตรวจสอบข้อมูล / เสนอความเห็นนายทะเบียน
 จัดหางานกลางพิจารณา 

  (ระยะเวลา 10 วัน) 

 กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

8.  นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา / ลงนาม
 ในใบอนุญาต  และจัดส่งเอกสารการอนุญาต/
 ไม่อนุญาตให้นายทะเบียนจัดหางานที่รับค าขอ
 เพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาต 

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน 

9.  ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหต ุ: ผู้รับใบอนุญาตต้องลงลายมือชื่อ 
ในใบอนุญาตต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  52 วนั   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1.  ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (จง.5)  จ านวน 1 ฉบับ 
2.  หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

ซึ่งมีอายุไม่เกิน 30 วัน 
3.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ชุด  ที่แสดงว่า 

มีทุนจดทะเบียนและทุนซึ่งช าระแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งล้านบาท วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทน 
นิติบุคคลผู้ขออนุญาตซึ่งต้องมีจ านวนผู้ถือหุ้นและจ านวนทุนที่เป็นของผู้ถือหุ้นซึ่งเป็นผู้มีสัญชาติไทย 
ไม่น้อยกว่าสามในสี่ของจ านวนผู้ถือหุ้นและจ านวนทุนของผู้ถือหุ้นทั้งหมด    

4.  หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เกี่ยวกับ 
การจัดหางานต่างประเทศ  ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  พร้อมรายงานการประชุมกรรมการผู้มีอ านาจ
แต่งตั้งให้เป็นผู้รับอนุญาต  จ านวน 1 ชุด  (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผู้มีอ านาจลงนามมากกว่า 1 คนขึ้นไป)       

5.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต   
จ านวน 1 ชุด 

6.  ส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาพาสปอร์ตหน้าแรก (กรณีเป็นต่างด้าว)  
ของกรรมการหุ้นส่วนทุกคน  จ านวน 1 ชุด  (ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล)   

7.  ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือ
คนเสมือนไร้ความสามารถ (ไม่เกิน 1 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 

8.  รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4 x 6 ซม. ของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต         
(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  3 รูป 

9.  ส าเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งส านักงาน   จ านวน 1 ชุด 
10. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งพร้อมทั้งภาพถ่ายทั้งภายใน ภายนอกส านักงานฯ  จ านวน 1 ชุด 
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11.  หลักประกันการจัดหางาน  (เงินสด หรือ พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือสัญญาค้ าประกันธนาคาร)   
(กรณีสัญญาค้ าประกันธนาคาร ต้องมีข้อความตามท่ีก าหนดไว้ตาม แบบ จง.2)  จ านวน 5 ล้านบาท 

12.  หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ และบัตรประจ าตัว
ประชาชนตัวจริงของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ชุด (กรณีมอบอ านาจยื่นค าขอ) 

 
ค่าธรรมเนยีม  

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

ช่องทางการร้องเรยีน  

  - กองทะเบียนจัดหางานกลางและคุ้มครองคนหางาน  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง  
   กรุงเทพฯ  โทรศัพท์ 0 2245 0964 / 0 2248 2278 

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

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

 

 1. ค าขอรับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพ่ือไปท างานในต่างประเทศ (จง.5)   
 2. หนังสือสัญญาค้ าประกันธนาคาร (แบบ จง.2) 
 3. หนังสือมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับอนุญาตมีอ านาจลงนามในเอกสารที่เก่ียวกับ 
การจัดหางานต่างประเทศ 
 


