
 

 

 

 
 

  คูมือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี 

โทรศัพท 042 347 680  

โทรสาร 042 347 919 

สายดวน 1506 กด 2 

    การขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางาน 

  ในตางประเทศ 



 

 

 

  คูมือสําหรับประชาชน  
 

 

 

 

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน 
และค ุมครองคนหางาน (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2544 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2529) การขออนุญาต การออกและตออายุใบอนุญาตจัดหางาน 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2536) กำหนดจำนวนเงินหลักประกันการขออนุญาตจัดหางาน 
    การจดทะเบียนตัวแทนของผูรับอนุญาตจัดหางาน 

- ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานท่ีซ่ึงหามจัดตั้งสํานักงาน พ.ศ.2538 
 

- 60 วัน (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุมครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ 
จัดหางานและคุมครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544) 

 

 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการสถานที่ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธาน ี

765 หมูท่ี 1 ถ.รอบเมือง ต.บานเลื่อม อ.เมืองอุดรธานี   

จังหวัดอุดรธานี  41000 

โทรศัพท 042 347 680 ตอ 202 

โทรสาร 042 347 919 

 วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (บริการไมหยุด 
พักเท่ียง  
 

   
   

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

งานท่ีใหบริการ การขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ 

: กรณีย่ืนคําขอท่ีสํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีผูขออนุญาตตั้งสํานักงานอยู 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี กรมการจัดหางาน 

กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน ประเภทของงานบริการ 

การอนุญาต หมวดหมูกระบวนงาน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย 

ขอบเขตการใหบริการ 



 

 

 

 

 
 

ภาคเอกชนรายใดท่ีประสงคประกอบธุรกิจจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศตองยื่น
คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศกับนายทะเบียนจัดหางานกลาง โดยยื่น 
คําขอ ณ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปตางประเทศ กรมการจัดหางาน กรณีสํานักงานตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร 
และยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดท่ีผูขออนุญาตตั้งสํานักงานอยู กรณีสํานักงานตั้งอยูในตางจังหวัด 

คุณสมบัติของผูยื่นขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ 
1. ตองเปนนิติบุคคลประเภทบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนท่ีมีทุนจดทะเบียนชําระแลว ไมต่ํากวา 

              1 ลานบาท 
2. มีสัดสวนของการถือหุนและบุคคลท่ีมีสัญชาติไทยไมนอยกวาสามในสี่ของจํานวนทุนและผูถือหุน 

              ท้ังหมด 

3. ผูจัดการซ่ึงมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 9  ดังนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต ากวายี่สิบปบริบูรณ 
(3) ไมเปนผูรับอนุญาตจัดหางานอ่ืนท่ีไดรับอนุญาตแลว 
(4) ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักใชใบอนุญาตจัดหางาน 
(5) ไมเคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 
(6) ไมเปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
(7) ไมเปนผูมีหรือเคยมีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(8) ไมเปนกรรมการ หุนสวน หรือผูจัดการของนิติบุคคลซ่ึงเปนผูรับอนุญาตจัดหางานอ่ืน 
(9) ไมเปนกรรมการ หุนสวน หรือผูจัดการของนิติบุคคลซ่ึงถูกเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางานหรือ อยูใน  
    ระหวางใชสิทธิอุทธรณคําสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดหางาน 

     (10) ไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดหรือคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมายใหจําคุกใน ความผิดท่ี
กฎหมายบัญญัติใหถือเอาการกระทําผิดโดยทุจริตเปนองคประกอบหรือในความผิด ตามพระราชบัญญัตินี้ 

4. ตองวางหลักประกัน จํานวน 5 ลานบาท ไวกับนายทะเบียนจัดหางานกลาง 

หมายเหตุ : 

*   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน 

คูมือบริการประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ 

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ 

เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร 

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ 

ผูยื่นคําขอหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให  

ผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

*  ท้ังนี้จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 



 

 

 

 

 
 

  ข้ันตอน    หนวยงานผูรับผิดชอบ  
  1. ผูรับบริการยื่นคําขอพรอมเอกสาร / เจาหนาท่ี  สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธาน ี

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร  

  (ระยะเวลา 1 วัน      

2.  เจาหนาที่ตรวจสถานที่ตั้งสาํน ักงานผ ูยื่นคำขอ  สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธาน ี
รับใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 7 วัน      

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล และออกหนังสือถึง  สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธาน ี
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ  
ประวัติ/พฤติการณผูยื่นขอและยืนยันสัญญาคํ้า  
ประกัน (กรณีหลักประกันเปนสัญญาคํ้าประกัน  
ของธนาคาร  

             (ระยะเวลา 2 วัน                          

 
   

4. หนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ     พิสูจนหลักฐานอุดรธาน ี
/พฤติการณผูยื่นขอ (พิสูจนหลักฐานจังหวัด
อุดรธานี และยืนยันสั ญญาคํ้าประกัน (ธนาคาร  
 

 

             (ระยะเวลา 20 วัน                           

5. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ผลการตรวจสอบ    สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธาน ี
เสนอความเห็นตอนายทะเบียนจัดหางาน    ผูวาราชการจังหวัดอุดรธาน ี
ผูรับคําขอ/นายทะเบียนผูรับคําขอใหความเห็น 
ตอนายทะเบียนจัดหางานกลาง 

 

  
  (ระยะเวลา 2 วัน      

6. จัดสงเอกสารทางไปรษณียใหนายทะเบียน      สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี 
จัดหางานกลาง  
  

  (ระยะเวลา 1 วัน      

  

  

  
  

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 



 

 

 

 

  ข้ันตอน    หนวยงานผูรับผิดชอบ  
7. นายทะเบียนจัดหางานกลางพิจารณา / ลงนาม 

ในใบอนุญาต และจัดสงเอกสารการอนุญาต/ 
ไมอนุญาตใหนายทะเบียนจัดหางานท่ีรับคําขอ 
เพ่ือแจงผูขออนุญาต 

  (ระยะเวลา 7 วัน   

สํานักงานบริหารแรงงานไทยไปตางประเทศ 

 

 

   

8. ผูรับบริการชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต 

หมายเหตุ : ผูรับใบอนุญาตตองลงลายมือชื่อใน 
  ใบอนุญาตตอหนาเจาหนาท่ี  

 สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธาน ี
 

   
ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 วัน 

 

1. คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ (จง.5) จํานวน 1 ฉบับ 

2. หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือจากหนวยงานของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ซ่ึงมีอายุ 

ไมเกิน 30 วัน 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของบริษัท (รับรองไมเกิน 6 เดือน จํา นวน 1 ชุด ท่ีแสดงวามี 

ทุนจดทะเบียนและทุนซ่ึงชําระแลวไมนอยกวาหนึ่งลานบาท วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทน 

นิติบุคคลผูขออนุญาตซ่ึงตองมีจํานวนผูถือหุนและจํานวนทุนท่ีเปนของผูถือหุนซ่ึงเปนผูมีสัญชาติไทย  

ไมนอยกวาสามในสี่ของจํานวนผูถือหุนและจํานวนทุนของผูถือหุนท้ังหมด 

4. หนังสือมอบอํานาจใหกรรมการคนใดคนหนึ่งเปนผูรับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ 

จัดหางานตางประเทศ ติดอากรแสตมป 30 บาท พรอมรายงานการประชุมกรรมการผูมีอํานาจ แตงตั้ง

ใหเปนผูรับอนุญาต จํานวน 1 ชุด (กรณีท่ีนิติบุคคลมีกรรมการผูมีอํานาจลงนามมากกวา 1 คน ข้ึนไป  

5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน ของผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต 

จํานวน 1 ชุด 

6. สําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาพาสปอรตหนาแรก (กรณีเปนตางดาว  

ของกรรมการหุนสวนทุกคน จํานวน 1 ชุด (ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล  

7. ใบรับรองแพทยซ่ึงรับรองวาผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต ไมเปนคนไรความสามารถหรือ  

คนเสมือนไรความสามารถ (ไมเกิน 1 เดือน จํา นวน 1 ฉบับ 

8. รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ขนาด 4x6 ซม. ของผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต 

(ถายไมเกิน 6 เดือน  จํานวน  3 รูป 

9. สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองสถานท่ีตั้งสํานักงาน จํานวน 1 ชุด 

10. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งพรอมท้ังภาพถายท้ังภายใน ภายนอกสํานักงานฯ จํานวน 1 ชุด 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 

 

 

11. หลักประกันการจัดหางาน (เงินสด หรือ พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือสัญญาคํ้าประกันธนาคาร  

(กรณี สัญญาคํ้าประกันธนาคาร ตองมีขอความตามท่ีกําหนดไวตาม แบบ จง.2) จํานวน 5 ลานบาท 

12. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบ และผูรับมอบ จํานวน 1 ชุด 

(กรณีมอบอํานาจยื่นคําขอ  
 

- คาคําขอ ฉบับละ 10 บาท 

- คาธรรมเนียมใบอนุญาตฯ ฉบับละ 10,000 บาท (อายุใบอนุญาต 2 ป  
 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดอุดรธานี 

โทรศัพท 042 347 680 ตอ 202 

หรือ เว็บไซต http://www.doe.go.th/udonthani/ 

หรือ http://th-th.facebook.com/doe.udn  

- สํานักงานบริหารแรงงานไทยไปตางประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ 
โทรศัพท 0 2245 6496 

- ศูนยดํารงธรรมจังหวัดอุดรธานี สายดวน 1567 หรือ 042 221 890 

- สายดวนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 

- ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดนายกรัฐมนตรี (เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111/www.1111.go.th/www.1111.go.th/ตู ปณ.1111     
 

1. คําขอรับใบอนุญาตจัดหางานใหคนหางานเพ่ือไปทํางานในตางประเทศ (จง.5) 
2. หนังสือสัญญาคํ้าประกันธนาคาร (แบบ จง.2) 
3. หนังสือมอบอํานาจใหกรรมการคนใดคนหนึ่งเปนผูรับอนุญาตมีอํานาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกับการ     
   จัดหางานตางประเทศ 

คาธรรมเนียม 

ชองทางการรองเรียน 

แบบฟอรม ตัวอยาง 
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