
ตรงช�องชื่อผู�ใช�ให�ใส�เลขบัตรประชาชนและ
ช�องรหัสผ�านให�ใส�รหัสผ�านที่ได�กาํหนดจาก
ขั้นตอนการลงทะเบยีน หากจําไม�ได�ให�กดลมื
รหัสผ�าน จากนั้นให�กดปุ%มเข�าสู�ระบบ
** หากกดลืมรหัสผ�านแล�วไม�ได�รหสั ให�
ติดต�อมาที่เบอร)โทร 022459435-6 ในวัน
และเวลาราชการ



กดที่สัญลักษณ)นีแ้ล�วทําการเลือกเมนู
ยื่นคําขอ 

จากนั้นให�เลือกคาํขอตามจุดประสงค)ของการ
เดินทาง
1.คําของแจ�งการเดินทางไปต�างประเทศด�วย
ตนเอง(เดินทางโดยตดิต�อกับนายจ�างและเป;น
การเดินทางครัง้แรกกบันายจ�างนี้)
2.คําขอแจ�งการเดินทางกลับไปทํางาน
ต�างประเทศ (Re-Entry แจ�งในกรณีที่คนงาน
กลับมาพักผ�อนแล�วจะเดนิทางกลบัไปทาํงาน
กับนายจ�างรายเดิม)



เมื่อกดเพื่อยื่นคําขอ ระบบจะ
แบ�งการทํางานเป;น 4 ขั้นตอน
ขั้นตอนที่ 1 
กรอกข�อมูลตัวเอง
ในขั้นตอนนี้ระบบจะดึงข�อมลู
ตอนที่เราลงทะเบียนระบบมาให�
เราดูและเราสามารถที่จะทําการ
แก�ไขข�อมูลได� ในส�วนข�อมูลที่มี
ดอกจันทร)สีแดงจะต�องทําการ
กรอกไม�สามารถเว�นไว�ได�  
จากนั้นให�กดถัดไปเพื่อไป
ขั้นตอนที่ 2



ขั้นตอนที่ 2 
กรอกข�อมูลคําขอและแนบเอกสาร
กรอกข�อมูลตําแหน�งงานทีจะไปทํา
เลือกประเภทงานที่ประสงค)จะไปทํางาน
ถ�าไม�ใช� งานเก็บผลไม�ป%า,งานนอกชายฝKLงงาน
บนเรือทะเล นอกเหนือจากงานประเภทนี้ให�
เลือกอื่นๆทั้งหมด
ตรงช�องตําแหน�งงานที่ประสงค)จะไปทํางาน
ให�พิมพ)คําที่ต�องการค�นหาตําแหน�งงานเช�น
พิมพ)คําว�า ”ประกอบ” ระบบก็จะค�นหา
ตําแหน�งที่มีคําว�าประกอบอยู�ในคํานั้นขึ้นมาให�
เลือก ทําการเลือกตําแหน�งงานที่มี 
*** อย�าพิมพ)เข�าไปเองโดยไม�เลือกตาม
ตําแหน�งที่ปรากฏ จากนั้นให�กรอกข�อมูลที่เหลือ
ให�ครบ โดยช�องที่ไม�มีดอกจันทร)สีแดงจะกรอก
หรือไม�กรอกก็ได� 



ขั้นตอนที่ 2 
กรอกข�อมูลคําขอและแนบเอกสาร
กรอกข�อมูลนายจ�างต�างประเทศ
เลือกประเทศโดยพิมพ)ประเทศเป;นภาษาไทย
หรือภาษาอังกฤษก็ได�แล�วให�เลือกประประเทศที่
ปรากฏให�เลือก
ในช�องชื่อบริษัทนายจ�างให�พิมพ)ชื่อนายจ�างจะ
แบ�งได�เป;น 2 กรณีคือ
กรณีที่ 1 หลังจากพิมพ)แล�วมีนายจ�างที่ตรงกับ
ชื่อนายจ�างที่เรามี ให�เลือกชื่อนายจ�างนั้นระบบ
จะดึงข�อมูลที่มีอยู�มาแสดงสามารถที่จะ
เปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ตามข�อมูลที่เรามีมีอยู�
ตอนนี้
กรณีที่ 2 หลังจากพิมพ)แล�วไม�มีชื่อนายจ�างที่เรา
ต�องการปรากฏ ให�พิมพ)ชื่อนายจ�างไปจนจบ 
แล�วให�ใส�ข�อมูลที่อยู� ทําการเลือกเมืองและ
ข�อมูลอื่นให�ครบ



ขั้นตอนที่ 2 
กรอกข�อมูลคําขอและแนบเอกสาร
กรอกข�อมูลที่พกัอาศยัในต�างประเทศ
กรอกข�อมูลการเดนิทาง (ถ�ามีข�อมูล)
เลือกสํานักงานจัดหางานที่ต�องการดําเนนิเรื่อง 
ถ�าเป;นแจ�งการเดนิทางด�วยตนเองครัง้แรกจะเลือกได�
เฉพาะจังหวัดตามภูมิลําเนาในทะเบยีนบ�านและที่
กรมการจัดหางานเท�านั้น 
ส�วนในกรณี Re-entry การแจ�งเดินทางกลบัเข�าไป
ทํางานแจ�งได�ที่สํานักงานไหนกไ็ด�ที่มีจัดหางานตัง้อยู�
จากนั้นให�ทําการแนบไฟล)เอกสารที่เกีย่วข�องถ�ามีดอก
จันทร)สีแดงอยู�หน�าเลข ก็แสดงว�าเป;นเอกสารที่
จะต�องแนบใส�มาในระบบยกเว�นไม�ได�เมื่อแนบไฟล)
เสร็จให�กดถัดไป

ขั้นตอนที่ 3 
สรุปข�อมูลคําขอ
ระบบจะทําการสรปุข�อมูลให�ตรวจสอบถ�าถูกต�องให�
กดยอมรับว�าเอกสารและข�อมูลเป;นความจริงแล�วกด
ส�งเรื่อง



ขั้นตอนที่ 4   เสร็จสมบูรณ)
ระบบจะแจ�งว�าได�รับคําร�องตามแบบฟอร)มที่ยื่นมาเรียบร�อย
แล�ว ระบบจะแจ�งเลขคําขอ ซึ่งเลขคําขอนี้จะใช�ในการ
ติดต�อเจ�าหน�าที่กรมการจัดหางาน
คนงานสามารถจะเช็คผลการอนุมัติคําขอได� 2 ช�องทาง คือ
1.ทาง E-mail ที่ได�ให�ไว�ตอนลงทะเบียน
2.ทางระบบโดยการกดเข�าไปตรงเมนูตามรูปไปที่เมนูดู
รายการคําขอ เมื่อเข�ามาหน�านี้ระบบจะแสดงรายการคําขอ
ของแถบข�อมูลคือ แถบระหว�างดําเนินการกับแถบเสร็จสิ้น
แล�ว ถ�าคําขอของเราอยู�แถบระหว�างดําเนินการแสดงว�า
เรื่องยังไม�อนุมัติ จะมีสถานะแสดงอยู� 2 สถานะคือ สถานะ
รอการพิจารณาหรือว�ารอการอนุมัติ หรือว�ารอแก�ไขถ�าไม�มี
ข�อมูลอยู�ในแถบนี้แสดงว�าเรื่องอนุมัติแล�วข�อมูลจะอยู�แถบ
เสร็จสิ้นแล�ว

*** โปรดอ�านข�อความนี้อย�างเข�าใจ**
กรณียื่นคําขอข�อที่ 1 คําของแจ�งการเดินทางไปต�างประเทศ
ด�วยตนเอง(เดินทางครั้งแรก) ถ�ายื่นคําขอเสร็จแล�วให�นํา
เอกสารตัวจริงที่แนบไฟล)เข�าระบบไปยื่นแสดงต�อเจ�าหน�าที่
ที่สํานักงานที่ท�านเลือกเป;นสถานที่ดําเนินการเพื่อทําการ
ตรวจสอบเอกสาร เพื่อขอรับแบบรายการเดินทางออกไป
ทํางานนอกราชอาณาจักร (จง.12) เพื่อไปแจ�งที่ด�านจัดหา
งานต�อไป ห�ามไปที่ด�านฯ หากยังไม�ได�รับเอกสาร จง.12



กรณีรอแก�ไข
เมื่อตรวจสอบในระบบด�วยการกดเข�าไปตรงเมนู
ตามรูปไปที่เมนูดูรายการคําขอ เมื่อเข�ามาหน�านี้
ระบบจะแสดงรายการคําขอถ�าคําขอของเราอยู�
แถบระหว�างดําเนินการแสดงว�าเรื่องยังไม�อนุมัติ 
และถ�าสถานะรอแก�ไข คนงานต�องเข�าไปกดรูป
        เพื่ออ�านข�อความของเจ�าหน�าที่ว�าทําการ
แก�ไขอะไร จากนั้นก็กดรูป          เพื่อทําการ
เข�าไปแก�ไขทําเหมือนขั้นตอนการยื่นคําขออีก
ครั้ง แต�ไม�ต�องพิมพ)ไปใหม� เข�าไปแก�ไขเฉพาะที่
เจ�าหน�าที่ให�แก� กรณีไฟล)แนบผิดให�ทําการลบ
ของเก�าแล�วแนบเข�าไปใหม� เมื่อแก�ไขเสร็จสิ้น
จากนั้นก็กดส�งเรื่องอีกครั้งหนึ่ง



กรณีเรื่องได�รับการอนุมัติเฉพาะคําขอของ Re-Entry
เป;นเฉพาะกรณีคําขอ ข�อที่ 2 คําขอแจ�งการเดินทาง
กลับไปทํางานต�างประเทศ (Re-Entry แจ�งในกรณีที่
คนงานกลับมาพักผ�อนแล�วจะเดินทางกลับไปทํางาน
กับนายจ�างรายเดิม)เท�านั้น
เมื่อคําขอ Re-Entry ได�รับการอนุมัติแล�วให�คนงาน
ปฏิบัติดังนี้
1.ตรวจสอบว�าได�รับ SMS ข�อความการอนุมัติเดินทาง
หรือไม� ถ�ามีสามารถนํา SMS นี้ไปแสดงที่ด�านตรวจ
คนหางานได� ถ�าไม�มีให�ตรวจสอบไปที่ Email ของท�าน
ว�าได�รับ Email แจ�งผลอนุมัติหรือไม� ถ�ามีให�ทําการ
พิมพ)แบบรายการเดินทางออกไปทํางานนอก
ราชอาณาจักร (จง.12) เพื่อไปแจ�งที่ด�านจัดหางาน
ต�อไป ถ�าไม�มีให�ทําการติดต�อสํานักงานจัดหางานใกล�
บ�านเพื่อขอรับใบจง.12
*** ในกรณีเร�งด�วนแล�วคําขออนุมัติแล�ว ให�นําหนังสือ
เดินทางไปติดต�อที่ด�านตรวจคนหางานได�
หากมีข�อสงสัยให�สอบถาม 022459435-6 ในวันและ
เวลาราชการ


