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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

งานที่ใหบ้ริการ นายจา้งขออนุญาตพาลูกจา้งไปท างานในต่างประเทศ 
 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองบรหิารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

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

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

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

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางานอาคาร
ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายในกระทรวง
แรงงาน 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 านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มสี านักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงาน
จัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

   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 กองบริหารแรงงาน
ไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน หรือส านักงานจัดหางานเขตในพ้ืนที่ที่ส านักงานตั้งอยู่ นายจ้างที่มี
ส านักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 

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 

  *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / 
 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความครบถ้วน
 ถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที ่1-10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนาม
 ในสัญญาจ้างแรงงาน / เสนอความเห็น
 ต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

 
   

- กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1-10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา   
 ลงนามในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชี
 รายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาต  / ลงนาม
 แบบ จง.12 

 (ระยะเวลา  1 วันท าการ) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1-10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  2 วนัท าการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

(1) ค 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 

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

 -  ค่าค าขอ   ไม่มี 
 -    ค่าธรรมเนียม   ไม่มี 
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ช่องทางการร้องเรยีน  

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

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

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

 

 - ค าขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง.23) 


