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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ นายจ้างขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานต่างประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 
 - ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2538 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้างไป
ทํางานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

   1. นายจ้างในประเทศไทย (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ท่ีมีความประสงค์จะพาลูกจ้างไปทํางานใน
ต่างประเทศจะต้องขออนุญาตต่ออธิบดีกรมการจัดหางานตามความในมาตรา 49 แห่ง พ.ร.บ.จัดหางานและ
คุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ. จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2537 
   2. การยื่นคําขออนุญาตดังกล่าว นายจ้างท่ีมีสํานักงานในกรุงเทพให้ยื่นคําขอ ณ สํานักงานบริหาร
แรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน หรือสํานักงานจัดหางานเขตในพ้ืนท่ีท่ีสํานักงานต้ังอยู่ นายจ้าง
ท่ีมีสํานักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 
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หมายเหตุ :  

  *  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *    ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / 
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
 ถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

2.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณา / ประทับตราลงนาม
 ในสัญญาจ้างแรงงาน / เสนอความเห็น
 ต่อนายทะเบียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

 
   

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  อธิบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณา   
 ลงนามในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชี
 รายชื่อลูกจ้างท่ีได้รับอนุญาต  / ลงนาม
 แบบ จง.12 

 (ระยะเวลา  1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วันทําการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

(1) คําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ (แบบ จง. 23) ซ่ึงกรอกข้อความให้ครบถ้วน    
จํานวน 1 ฉบับ 

(2) สําเนาสัญญาหรือเอกสารแสดงการว่าจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างในต่างประเทศกับผู้ขออนุญาต เช่น สัญญาท่ี  
นายจ้างประมูลงานในต่างประเทศ ฯลฯ  (เอกสารดังกลา่วหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
จํานวน 1 ฉบับ      

 (3) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
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 (4) สําเนารายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
 (5) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
 (6) สําเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีอนุญาตให้ลูกจ้างเข้าไปทํางาน 
             ในประเทศนั้น เช่น วีซ่า , เอ็น.โอ.ซี. ฯลฯ จํานวน 1 ฉบับ 
 (7)  สําเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการแห่งประเทศของผู้ว่าจ้างท่ีอนุญาตให้ผู้ขออนุญาตนํา 
              ลูกจ้างเข้าไปทํางานในประเทศ  จํานวน  1 ฉบับ 
         (8)  สําเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท  เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน) หรือหลักฐานการ 
               เข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม หรือบัตรรับรองสิงทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม  จํานวน 1 ฉบับ 
 (9) หลักฐานการจ้างแรงงานในต่างประเทศ จํานวน 4 ชุด ต้องระบุเง่ือนไขดังนี้ 
  9.1 ระยะเวลาการทํางาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ท่ีพัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 ค่าจ้าง (ไม่ต่ํากว่าอัตราค่าจ้างมาตรฐานท่ีกรมกําหนด) 
  9.6 การทําประกันชีวิตให้ลูกจ้างโดยมีผลครอบคลุมท้ังในและนอกเวลาทํางาน 
 (10)  บัญชีรายชื่อลูกจ้างท่ีไปทํางานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปทํางานในต่างประเทศ  จํานวน 4 ชุด 
 (11) หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่น และติดต่อเรื่องกรณีนายจ้าง 
              ไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)  จํานวน 1 ฉบับ  
 (12) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ชุด 

หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันท่ียื่นคําขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
                 (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ชุดละ 10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง ศาลากลางจังหวัดตรังหลังใหม่ ชั้น 2  โทรศัพท์ 0 7521 4027 - 8 

- สายด่วน กรมการจัดหางาน 1694 

- ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  โทรศัพท์ 1567 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - คําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ (แบบ จง.23) 


