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คู่มือการให้บริการประชาชน: การแจ้งการเดินทางไปทำงานต่างประเทศด้วยตนเอง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานจัดหางานจังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงแรงงาน 
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
คนหางานท่ีอยู่ในประเทศไทยท่ีติดต่อกับนายจ้างในต่างประเทศเพื่อจะเดินทางไปทำงานต่างประเทศด้วยตนเองโดยมิได้ทำ
สัญญาจัดหางานหรือไม่ผ่านผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไปทำงานในต่างประเทศหรือกรมการจัดหางานให้ยื่นแบบแจ้งการ
เดินทางไปทำงานต่างประเทศด้วยตนเองพร้อมด้วยหลักฐานตามท่ีกำหนดไว้ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 
หมายเหตุ : 
 * ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชน
เรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตุไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอ
ละท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อม
เอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 
 

1 ช่ัวโมง สำนักงานจัดหา
งานจังหวัด
สกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณา
รายละเอียดของเอกสาร / 
บันทึกข้อมูลและออก
เอกสารแบบรายงานการ
เดินทางไปทำงานนอก
ราชอาณาจักร (จง. 12) 
 

1 ช่ัวโมง สำนักงานจัดหา
งานจังหวัด
สกลนคร 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
พิจารณ/ลงนามในแบบ

1 ช่ัวโมง สำนักงานจัดหา
งานจังหวัด

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 รายงานการเดินทางไป
ทำงานนอกราชอาณาจักร 
(จง. 12) 
 

สกลนคร 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 ช่ัวโมง 
3. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 3 ช่ัวโมง 
 
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนหรือ
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

2) 

สำเนาหนังสือ
เดินทาง (หน้า
พาสปอร์ต) 

กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ (สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบแจ้งการ
เดินทางไปทำงาน
ต่างประเทศด้วย
ตนเอง (จง.39) 

สำนักงานบริหาร
แรงงานไทยไป
ต่างประเทศ 

1 0 ฉบับ - 

2) สำเนาสัญญา - 1 0 ชุด (สำเนาเอกสาร
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ว่าจ้างซึ่งผ่านการ
รับรองจากสถาน
ฑูตไทยหรือสถาน
กงสุลไทยหรือ
ผู้รับผิดชอบใน
การดูแลคนไทย
ในประเทศนั้น 

หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

3) 

สำเนาเอกสาร
อนุญาตให้เดิน
ทางเข้าไปทำงาน
ในประเทศท่ีจะ
เดินทางไปทำงาน 
(วีซ๋า) 

- 0 1 ชุด (สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

4) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้ให้ความยินยอม 
(กรณีบุคคลอายุ
ต่ำกว่า 20 ปีไป
ทำงาน) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

5) 

สำเนาหนังสือคน
ประจำเรือ 
(Seaman Book) 

- 0 1 ฉบับ ( กรณีทำงานนอก
ชายฝ่ังทะเลหรือใน
ทะเล Off Shore 
และทำงานบนเรือ
เดินทะเลใน
ต่างประเทศ  /  
สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

6) สำเนาหนังสือ - 0 1 ฉบับ (กรณีทำงานนอก
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชิญจากนายจ้าง
หรือตัวแทน
นายจ้าง 

ชายฝ่ังทะเลหรือใน
ทะเล Off Shore 
และทำงานบนเรือ
เดินทะเลใน
ต่างประเทศ  /  
สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

7) 

สำเนาสัญญาจ้าง - 0 1 ฉบับ (กรณีทำงานนอก
ชายฝ่ังทะเลหรือใน
ทะเล Off Shore 
และทำงานบนเรือ
เดินทะเลใน
ต่างประเทศ   /  
สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

8) 

สำเนาหนังสือ
รับรองหรือ
เอกสารเชิญให้ไป
เก็บผลไม้ป่า (ถ้า
มี) 

- 0 1 ฉบับ (กรณีเก็บผลไม้ป่า
ตามฤดูกาลใน
ต่างประเทศ   /  
สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

9) 
สำเนาหนังสือ
ผ่านการฝึกอบรม
ด้านความ

- 0 1 ฉบับ (กรณีทำงาน
เกี่ยวกับ
อุสาหกรรมน้ำมัน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปลอดภัยในการ
ทำงานบนเรือ 
(Safety Book) 

และก๊าซและกรณี
ทำงานนอกชายฝ่ัง
ทะเลหรือในทะเล 
Off Shore   /  
สำเนาเอกสาร
หลักฐานทุกฉบับ
ให้นำเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงใน
วันท่ียื่นคำขอ) 

 
5. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
6. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งการเดินทางไปทำงานต่างปะเทศด้วยตนเอง (จง. 39) 

- 
 

 


