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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ใหบ้ริการ 
การแจ้งการเดนิทางไปท างานต่างประเทศดว้ยตนเอง  
- กรณยีืน่ดว้ยตนเอง ณ สถานทีใ่หบ้ริการ 

 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองบรหิารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเองของคนหางาน 
พ.ศ. 2547 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปเก็บผลไม้ป่าในประเทศสวีเดน พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ พ.ศ.
2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 
  

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
   

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางานอาคาร
ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายในกระทรวง
แรงงาน  ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ และโทรสาร 02 245 6715 

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

ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 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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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

 1. คนหางานที่อยู่ในประเทศไทยที่ติดต่อกับนายจ้างในต่างประเทศเพ่ือจะเดินท างไปท างาน
ต่างประเทศ   ด้วยตนเอง โดยมิได้ท าสัญญาจัดหางานหรือไม่ผ่านผู้รับอนุญาตจัดหางานเพ่ือไปท างานใน
ต่างประเทศ หรือกรมการจัดหางาน ให้ยื่นแบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง ได้แก่ 
คนหางานที่เดินทางไปท างานด้วยตนเอง (จง.39)  คนหางานที่เดินทางไปท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล 
(จง.39 ข) และคนหางานที่เดินทางไปเก็บผลไม้ป่าตามฤดูกาลในต่างประเทศ (จง.39 ค) พร้อมด้วยหลักฐาน
ตามที่ก าหนดไว้ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 
 2. คนหางานต้องลงทะเบียนออนไลน์ผ่านระบบ https://toea.doe.go.th  เพ่ือขอรหัสผู้ใช้และ
รหัสผ่านก่อนยื่นแบบ 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร
 / บันทึกข้อมูลในระบบ และพิมพ์เอกสารแบบ
 รายงานการเดินทางไปท างานนอกราชอาณาจักร      
 (จง. 12) เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนามรับทราบ
 การแจ้งในแบบแจ้งการเดินทางฯ (จง.39 หรือ 
 39 ข หรือ 39 ค) และแบบรายงานการเดินทาง
 ไปท างานนอก ราชอาณาจักร (จง. 12) 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 – 10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  3  ชัว่โมง 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง.39 / 39 ข / 39 ค แล้วแต่กรณี) จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาสัญญาว่าจ้างซึ่งผ่านการรับรองจากสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทยหรือผู้รับผิดชอบในการดูแล

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

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

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

(และท างานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
8. ส าเนาสัญญาจ้าง (กรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE  และท างานบนเรือเดินทะเล

ในต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
9. ส าเนาหนังสือรับรองหรือเอกสารเชิญให้ไปเก็บผลไม้ป่า (ถ้ามี)  (กรณีเก็บผลไม้ป่าตามฤดูกาลใน

ต่างประเทศ) จ านวน 1 ฉบับ 
10.  ส าเนาหนังสือผ่านการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการท างานบนเรือ (SAFETY BOOK) (กรณี

ท างานเกี่ยวกับอุตสาหกรรมน้ ามันและก๊าซ และกรณีท างานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF 
SHORE) จ านวน 1 ฉบับ 

  หมายเหตุ : 1. ส าเนาเอกสารหลักฐานข้างต้น ยกเว้นล าดับที่ 6 ให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ 
   ยื่นค าขอ  
   2. ผู้มารับบริการต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนต่อเจ้าหน้าที่เม่ือมารับบริการ 
 

ค่าธรรมเนยีม  

 -  ค่าค าขอ   ไม่มี 
 -    ค่าธรรมเนียม   ไม่มี 

 
ช่องทางการร้องเรยีน  

- กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 2456715  

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

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

 

 -  แบบแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)   


