
คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ  
:  กรณีย้ายในเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการ
อนุญาตย้ายสํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 
2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้าม
จัดตั้งสํานักงานจัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้ได้รับใบอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปทํางานในต่างประเทศ ประสงค์จะย้ายที่ตั้ง
สํานักงานจัดหางาน ไปที่แห่งใหม่ซึ่งไม่ได้ระบุไว้ในใบอนุญาต ต้องดําเนินการยื่นคําขอย้ายสถานที่ตั้ง
สํานักงาน ตามแบบ จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตย้าย ก่อนที่จะดําเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวงพาณิชย์  

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่   
   ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2. ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3. รวบรวมเอกสารหลักฐาน / ผลการตรวจสอบ / 
 เสนอความเห็นนายทะเบียน  

  (ระยะเวลา 7 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. นายทะเบียนพิจารณา / ลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 3 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต  - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 8 วันท าการ     



 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ 

จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง และ

ตัวแทนจัดหางานที่นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากรแสตมป์ 

10 บาท   พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ จํานวน 1 
ชุด          

 
ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม   ครั้งละ  400  บาท   

 
ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

- คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอย้ายส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ  
:  กรณีย้ายนอกเขตจังหวัดเดียวกับท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

-  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2544 

-  ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตย้าย
สํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้ามจัดตั้ง
สํานักงานจัดหางาน พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

-  30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับใบอนุญาตจัดหางานใดประสงค์จะย้ายที่ตั้งสํานักงานจัดหางาน ต้องดําเนินการ
ยื่นคําขอ ตามแบบ จง.13 ต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของผู้รับอนุญาต
ตั้งอยู่ เพื่อพิจารณาอนุญาตย้าย ก่อนที่จะไปดําเนินการเปลี่ยนแปลงที่อยู่กับกระทรวง
พาณิชย์ 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
 และออกหนังสือถึงนายทะเบียนจัดหางานแห่ง
 ท้องที่ที่สํานักงานจะไปตั้งใหม่  

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทางไปรษณีย์เพ่ือ
 ตรวจสอบสถานที่แห่งใหม่   

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

4.  สํานักงานจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะไป
 ตั้งใหม่ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่  

  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  



หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานแห่งใหม่ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  รวบรวมเอกสารหลักฐาน / บันทึกการเปลี่ยน 
 แปลงใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้าง
 และตัวแทนจัดหางาน / เสนอความเห็นนาย
 ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะไป 
 ตั้งใหม่  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. นายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานจะ
 ไปตั้งใหม่พิจารณา / ลงนามในใบอนุญาต  บัตร
 ประจําตัวผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

  

7. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบอนุญาต
 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  28  วัน   
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน (แบบ จง.13)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้ง

สํานักงานแห่งใหม่ จํานวน 1 ชุด 
๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่โดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานแห่งใหม่ท้ังภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางานฉบับจริง / บัตรประจําตัวผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้าง 

และตัวแทนจัดหางานที่นายทะเบียนจัดหางานได้ออกให้  จํานวน 1 ชุด 
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีผู้รับอนุญาตไม่ได้มายื่นเอกสารด้วยตนเอง ปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับ
มอบ  จํานวน  1 ชุด 

 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ    ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม    ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอย้ายสํานักงานจัดหางาน  (แบบ จง.13)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอตั้งส านักงานจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศชั่วคราวนอกเขต
ท้องท่ีที่ได้รับอนุญาต 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

-  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2544 

-  ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการ
อนุญาตย้ายสํานักงาน การตั้งสํานักงานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต พ.ศ. 
2545 

-  ประกาศกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม เรื่อง การกําหนดสถานที่ซึ่งห้าม
จัดตั้งสํานักงานจัดหางาน พ.ศ. 2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ภายใน 30 วัน  (พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 
2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีท่ีผู้รับอนุญาตจัดหางานมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจป้องกันได้ ทําให้ไม่สามารถดําเนินธุรกิจจัดหา
งาน ณ  ที่ตั้งสํานักงานฯ ที่นายทะเบียนอนุญาตได้ ผู้รับอนุญาตจัดหางานฯ ประสงค์จะตั้งสํานักงาน
ชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต ให้ยื่นคําขอต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานของ
ผู้รับอนุญาตตั้งอยู่ โดยให้ระบุเหตุแห่งความจําเป็นด้วย 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคํา
ขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบ
สําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
     (ระยะเวลา 1 วัน)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
และออกหนังสือถึงนายทะเบียนแห่งท้องที่     
ที่จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราวเพื่อตรวจสอบ
สถานที่ที่ผู้ยื่นคําขอประสงค์จะขอตั้งสํานักงาน
ชั่วคราว และเสนอความเห็น 

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

3.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้นายทะเบียนแห่ง
 ท้องที่ที่จะไปตั้งสํานักงานชั่วคราว  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  
 

4.  นายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะไปตั้งสํานักงาน
 ชั่วคราวตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราว 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 



 / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนผู้รับคําขอ  
   (ระยะเวลา  7 วัน) 

หมายเหตุ : นับรวมระยะเวลาการนัดหมายเข้า
ตรวจสอบสถานที่ตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราว 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5.  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์คืนให้นายทะเบียน
 จัดหางานผู้รับคําขอ  
  (ระยะเวลา 7 วัน) 

  

6. รวบรวมเอกสารหลักฐานและผลการตรวจสอบ/
 เสนอความเห็นนายทะเบียนผู้รับคําขอพิจารณา  

  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

7. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /     
 ลงนามในใบอนุญาต  

  (ระยะเวลา 2 วัน) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

8. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับหนังสือแจ้ง
 ผลการอนุญาต/ไม่อนุญาต  
 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน    
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต (แบบ จง.14)  
จํานวน 1 ฉบับ 

๒. สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราว  จํานวน 
1 ชุด 

๓. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสํานักงานชั่วคราวโดยสังเขป  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายตัวอาคารสํานักงานชั่วคราวทั้งภายในและภายนอก    จํานวน  1 ชุด 
๕. ใบอนุญาตจัดหางาน  / บัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน

จํานวน 1 ชุด 
๖. รูปถ่ายอาคารสํานักงานเดิมท้ังภายในและภายนอก หรือหลักฐานอันแสดงถึงเหตุ

จําเป็นหรือพฤติการณ์นอกเหนือไม่สามารถป้องกัน หรือคาดการณ์ล่วงหน้า อัน
ทําให้ไม่สามารถใช้สถานที่เดิมได้ (ถ้ามี) 

 



ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ  (แบบ จง.14)  ฉบับละ  10 บาท 
- ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ  400  บาท   

 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 
10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  คําขอตั้งสํานักงานจัดหางานชั่วคราวนอกเขตท้องที่ท่ีได้รับอนุญาต (แบบ จง.14)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไปท างาน 
ในต่างประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การจดทะเบียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2529) กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การจดทะเบียนลูกจ้างและตัวแทนจัดหางาน 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

-  ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 -  ผู้รับอนุญาตจัดหางานให้คนหางานเพื่อไปทํางานในต่างประเทศต้องจดทะเบียนลูกจ้างต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานที่ผู้รับอนุญาตตั้งสํานักงานอยู่ 

-  ลูกจ้างต้องมิได้เป็นลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับอนุญาตจัดหางานอ่ืนในขณะเดียวกัน และต้องมี
คุณสมบัติตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน ยกเว้น มาตรา 9 (1) 
และ (2) 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้ง
คําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนา
บันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
 ตรวจสอบคุณสมบัติ / ประวัติ / พฤติการณ์ของ
 ลูกจ้าง  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบัติ / 
 ประวัติ / พฤติการณ์ของลูกจ้าง (กองตรวจและ
 คุ้มครองคนหางาน / สํานักงานบริหารแรงงาน
 ไทยไปต่างประเทศ / สํานักจัดหางานกรุงเทพเขต
 พื้นที)่ / จัดส่งผลการตรวจสอบให้นายทะเบียน  
 ผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 20 วันทําการ) 

  



ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4.  รวบรวมเอกสาร / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ  

     (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

5. นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณาลงนาม 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

6. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม /รับเอกสารการ
 จดทะเบียนลูกจ้าง 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑.  คําขอจดทะเบียนลูกจ้างจัดหางาน (แบบ จง.8)  จํานวน  1 ฉบับ  
๒.  บัญชีรายชื่อลูกจ้างซึ่งทําหน้าที่เก่ียวกับการจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ  
๓.  รูปถ่ายของลูกจ้างขนาด  4 x 6  เซนติเมตร   จํานวน 3 รูป 
๔.  สําเนาบัตรประชาชน   จํานวน  1 ฉบับ  
๕.  สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  1 ฉบับ   
๖.   ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองว่าไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้

ความสามารถ  รับรองไว้ไม่เกิน 1 เดือน จํานวน  1 ฉบับ 
๗.  สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ  
๘.  หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือจากหน่วยงานของสํานักงาน

ตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมีอายุ ไม่เกิน 30 วัน 
๙.  สําเนาหนังสือเดินทาง สําเนาวีซ่า (แบบที่ 03)   (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  

จํานวน  1 ชุด 
๑๐. สําเนาใบอนุญาตทํางาน (work permit)  (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)  จํานวน  1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนลูกจ้าง คนละ  500  บาท 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  คําขอจดทะเบียนลูกจ้าง (แบบ จง.8)   



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอใบแทนบัตรประจ าตัวผู้จัดการ / ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน   

ของผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไปท างานในต่างประเทศ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออกใบแทน
ใบอนุญาตและบัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน พ.ศ. 
2538 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ  
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

กรณีใบอนุญาตจัดหางานหรือบัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหา
งานสูญหายหรือถูกทําลาย  ผู้รับอนุญาตจัดหางานจะต้องยื่นขอใบแทนใบอนุญาต บัตรประจําตัวผู้รับ
อนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานที่สูญหายหรือถูกทําลาย ตามแบบ จง.18  ต่อนาย
ทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานนั้นตั้งอยู่  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ทราบการสูญหาย
หรือถูกทําลาย 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางาน  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานพิจารณา / ลงนามอนุญาต 

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับใบแทนบัตร
 ประจําตัว  

หมายเหตุ : ผู้รับใบแทนบัตรประจําตัวต้องลง
ลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม  5  วันท าการ   



 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว  (แบบ จง.18)  จํานวน  1 
ฉบับ 
๒. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1  ชุด 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจําตัว   จํานวน  
1 ฉบับ 
๔. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับอนุญาต/ผู้ถือบัตรประจําตัว     จํานวน  1 ฉบับ 
๕. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จํานวน 3 รูป 
๖. เอกสาร/หลักฐานที่แสดงว่าบัตรประจําตัว สูญหายหรือถูกทําลาย   จํานวน 1 
ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ จํานวน 30 บาท  พร้อมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง)   
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

  -  คําขอใบแทนใบอนุญาต/ใบแทนบัตรประจําตัว  (แบบ จง.18)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอมีบัตรประจ าตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน 
เพื่อไปท างานในต่างประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการออก
บัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 15 วัน  (ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการขอและการ
ออกบัตรประจําตัวผู้รับอนุญาต ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  พ.ศ. 2538) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานต้องยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัว ผู้จัดการ ผู้รับอนุญาต ลูกจ้างหรือ
ตัวแทนจัดหางาน พร้อมหลักฐานต่อนายทะเบียนจัดหางานแห่งท้องที่ท่ีสํานักงานตั้งอยู่  และเม่ือ
ผู้จัดการ ลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางานออกไปปฏิบัติงานนอกสํานักงานต้องแสดงบัตรประจําตัวต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น
คําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
    

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

     (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นต่อนาย
 ทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอ  

  (ระยะเวลา 5 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 

3.  นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา /  
 ลงนาม  

  (ระยะเวลา 2 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

4. ผู้รับบริการชําระค่าธรรมเนียม / รับบัตร
 ประจําตัว 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วันท าการ   



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17)  จํานวน  1 ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1 ฉบับ 
๔. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 4x 6 เซนติเมตร  จํานวน 3 รูป 
๕. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน  จํานวน  1 ชุด 
๖. สําเนาหนังสือรับจดทะเบียนลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน  จํานวน  1 ฉบับ  

(กรณีขอบัตรประจําตัวลูกจ้างหรือตัวแทนจัดหางาน) 
๗. หนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผู้รับมอบ  จํานวน 1 ชุด  (กรณีไม่มาด้วยตนเอง) 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ   ฉบับละ  10 บาท 

- ค่าบัตรประจําตัว  ฉบับละ  100 บาท  (อายุบัตรประจําตัว 1 ปี) 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

- คําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ จง.17)   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 
การขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางานของผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไป
ท างานในต่างประเทศ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ว่าด้วยการโฆษณาการจัดหางาน 
พ.ศ. 2545 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

ผู้รับอนุญาตจัดหางานรายใดประสงค์จะโฆษณาการจัดหางาน  ให้แจ้ง
ข้อความที่จะทําการโฆษณาต่อนายทะเบียนจัดหางาน ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัด
ลําพูนทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วัน ก่อนที่จะทําการโฆษณา และโฆษณาข้อความ
ตามท่ีแจ้งต่อนายทะเบียนเท่านั้น  

หมายเหตุ :  
*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่
คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็น
เหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้
ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

*  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นหนังสือแจ้งข้อความโฆษณาการ
 จัดหางานพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
 ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  
 (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณาข้อความโฆษณาและเอกสาร
 หลักฐาน / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียน 
 จัดหางานผู้รับคําขอ  
  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  นายทะเบียนจัดหางานผู้รับคําขอพิจารณา 
  (ระยะเวลา 1 วันทําการ)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3  วันท าการ   

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. หนังสือขอแจ้งข้อความโฆษณาการจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ 
๒. ตัวอย่างข้อความโฆษณาการจัดหางาน   จํานวน  1 ชุด 
๓. สําเนาใบอนุญาตจัดหางาน   จํานวน  1 ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสืออนุญาตให้รับสมัครคนหางาน หรือสําเนาหนังสือให้ขยาย

ระยะเวลาการรับสมัครคนหางาน  (จต.2 /จต.2ก /จต.2ข)   จํานวน  1 ชุด 
๕. หนังสือมอบอํานาจ กรณีผู้รับอนุญาตไม่สามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง ติด

อากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ  จํานวน  1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม     
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งการเดินทางไปท างานต่างประเทศด้วยตนเอง 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปทํางาน
ต่างประเทศด้วยตนเองของคนหางาน พ.ศ. 2547 

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปเก็บผลไม้ป่าใน
ประเทศสวีเดน พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการเดินทางไปทํางานบนเรือ
เดินทะเลในต่างประเทศ พ.ศ.2555 ลงวันที่ 27 เมษายน 2555 

  

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
   

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

 คนหางานที่อยู่ในประเทศไทยที่ติดต่อกับนายจ้างในต่างประเทศเพ่ือจะเดินทางไปทํางาน
ต่างประเทศ   ด้วยตนเอง โดยมิได้ทําสัญญาจัดหางานหรือไม่ผ่านผู้รับอนุญาตจัดหางานเพื่อไป
ทํางานในต่างประเทศ หรือกรมการจัดหางาน ให้ยื่นแบบแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศ
ดัวยตนเอง พร้อมด้วยหลักฐานตามที่กําหนดไว้ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐาน
ไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่น
คําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือ   ผู้ที่ได้รับ
มอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ ผู้ยื่นคํา
ขอหรือ   ผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดของเอกสาร
 / บันทึกข้อมูล และออกเอกสารแบบรายงาน
 การเดินทางไปทํางานนอกราชอาณาจักร      
 (จง. 12)  

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนามใน
 แบบรายงานการเดินทางไปทํางานนอก
 ราชอาณาจักร   (จง. 12) 

  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง  

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. แบบแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จํานวน 1 ฉบับ 
๔. สําเนาสัญญาว่าจ้างซึ่งผ่านการรับรองจากสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทย

หรือผู้รับผิดชอบในการดูแลคนไทยในประเทศนั้น  จํานวน 1 ฉบับ 
๕. สําเนาเอกสารอนุญาตให้เดินทางเข้าไปทํางานในประเทศที่จะเดินทางไปทํางาน 

(วีซ่า) จํานวน 1 ฉบับ 
๖. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอม (กรณีบุคคลอายุต่ํากว่า 

20 ปี ไปทํางาน) จํานวน 1 ฉบับ 
๗. สําเนาหนังสือคนประจําเรือ (SEAMAN BOOK) (กรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล 

OFF SHORE)     (และทํางานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 
๘. สําเนาหนังสือเชิญจากนายจ้างหรือตัวแทนนายจ้าง (กรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเล

หรือในทะเล OFF SHORE) (และทํางานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จํานวน 
1 ฉบับ 

๙. สําเนาสัญญาจ้าง (กรณีทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE  
และทํางานบนเรือเดินทะเลในต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 

๑๐. สําเนาหนังสือรับรองหรือเอกสารเชิญให้ไปเก็บผลไม้ป่า (ถ้ามี) (กรณีเก็บผลไม้
ป่าตามฤดูกาลในต่างประเทศ) จํานวน 1 ฉบับ 

๑๑.  สําเนาหนังสือผ่านการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการทํางานบนเรือ 
(SAFETY BOOK) (กรณีทํางานเกี่ยวกับอุตสาหกรรมน้ํามันและก๊าซ และกรณี
ทํางานนอกชายฝั่งทะเลหรือในทะเล OFF SHORE) จํานวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ :  ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ย่ืนค าขอ  
 

ค่าธรรมเนียม  

    -  ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 
หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

-  แบบแจ้งการเดินทางไปทํางานต่างประเทศด้วยตนเอง (จง. 39)  



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งการเดินทางกลับไปท างานต่างประเทศของคนหางานที่เดินทางกลับ
ประเทศไทยเป็นการชั่วคราว 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2544 

-  ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศของ
คนหางานที่เดินทางกลับประเทศไทยเป็นการชั่วคราว พ.ศ. 2540 

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 

E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 
 



    หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

คนหางานที่เดินทางไปทํางานกับนายจ้างในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับมาพักผ่อน 
หรือทําธุรกิจชั่วคราวในประเทศไทยในระหว่างสัญญาจ้างงาน รวมถึงบุคคลที่กลับมาพักผ่อน
หรือทําธุรกิจชั่วคราวในประเทศไทยภายหลังจากท่ีทํางานจนสิ้นสุดสัญญาจ้างงานฉบับเดิม
แล้ว และได้ทําสัญญาจ้างงานฉบับใหม่กับนายจ้างในต่างประเทศไม่ว่านายจ้างเดิมหรือ
นายจ้างคนใหม่ก่อนเดินทางกลับประเทศไทย เมื่อคนหางานจะเดินทางกลับไปทํางานกับ
นายจ้างตามสัญญาจ้างในต่างประเทศ ต้องยื่นแบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางาน
ต่างประเทศก่อนวันเดินทาง 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

 (ระยะเวลา 20 นาที)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัด
ลําพูน 
 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียด บันทึกข้อมูล 
 และออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไป
 ทํางานนอกราชอาณาจักร (จง.12)  

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัด
ลําพูน 
 

3.  เสนอผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา / ลงนามใน
 แบบรายงานการเดินทางไปทํางานนอก
 ราชอาณาจักร  

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัด
ลําพูน 
 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  1  ชั่วโมง  



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก)  จํานวน 1 ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จํานวน  1 ฉบับ 
๓. สําเนาวีซ่าประเภท RE - ENTRY VISA หรือวีซ่าอื่นที่มีความหมายเดียวกัน  จํานวน 1 

ฉบับ 
๔. สําเนาสัญญาจ้างหรือหนังสือรับรองจากนายจ้าง หรือสําเนาใบอนุญาตทํางาน  จํานวน 

1 ฉบับ 
๕. สําเนาตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ย่ืนค าขอ 
 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 
10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก) 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ นายจ้างขออนุญาตพาลูกจ้างไปท างานในต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 

- ระเบียบกระทรวง แรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการ
อนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538 

 
ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (ระเบียบกระทรวง แรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาต
และการอนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 

 
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

  
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. นายจ้างในประเทศไทย (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ที่มีความประสงค์จะพาลูกจ้าง
ไปทํางานในต่างประเทศจะต้องขออนุญาตต่ออธิบดีกรมการจัดหางานตามความในมาตรา 49 แห่ง 
ร.บ.จัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ. จัดหางานและ
คุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 



2. การยื่นคําขออนุญาตดังกล่าว นายจ้างที่มีสํานักงานในกรุงเทพให้ยื่นคําขอ ณ สํานักงาน
บริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน หรือสํานักงานจัดหางานเขตในพ้ืนที่ที่
สํานักงานตั้งอยู่ นายจ้างที่มีสํานักงานในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นคําขอ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดนั้น 

หมายเหตุ :  

*  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทํา
บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

* ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
 ถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนาม
 ในสัญญาจ้างแรงงาน / เสนอความเห็น
 ต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

 
   

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา   
 ลงนามในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชี
 รายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาต   / ลงนาม
 แบบ จง.12  

 (ระยะเวลา  1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม  2 วันท าการ  

 

กระบวนงานที่ ๒ 2                                                



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

(1) คําขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางานในต่างประเทศ (แบบ จง. 23) ซึ่งกรอกข้อความให้
ครบถ้วน    
จํานวน 1 ฉบับ 
(2) สําเนาสัญญาหรือเอกสารแสดงการว่าจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างในต่างประเทศกับผู้ขออนุญาต 
เช่น สัญญาที่  
นายจ้างประมูลงานในต่างประเทศ ฯลฯ  (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็น
ไทยด้วย) จํานวน 1 ฉบับ      
(3) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  
จํานวน 1 ฉบับ 
(4) สําเนารายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
(5) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
(6) สําเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่อนุญาตให้
ลูกจ้างเข้าไปทํางาน ในประเทศนั้น เช่น วีซ่า , เอ็น.โอ.ซี. ฯลฯ จํานวน 1 ฉบับ 
(7)  สําเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการแห่งประเทศของผู้ว่าจ้างที่อนุญาตให้ผู้ขอ
อนุญาตนําลูกจ้างเข้าไปทํางานในประเทศ  จํานวน  1 ฉบับ 
(8)  สําเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท  เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน) หรือ
หลักฐานการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม หรือบัตรรับรองสิงทธิการรักษาพยาบาลของ
ประกันสังคม  จํานวน 1 ฉบับ 
(9) หลักฐานการจ้างแรงงานในต่างประเทศ จํานวน 4 ชุด ต้องระบุเงื่อนไขดังนี้  
 9.1 ระยะเวลาการทํางาน  
 9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก  
 9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน  
 9.4 ค่ารักษาพยาบาล  
 9.5 ค่าจ้าง (ไม่ต่ํากว่าอัตราค่าจ้างมาตรฐานที่กรมกําหนด)  
 9.6 การทําประกันชีวิตให้ลูกจ้างโดยมีผลครอบคลุมทั้งในและนอกเวลาทํางาน  
(10)  บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ไปทํางานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปทํางานในต่างประเทศ  
จํานวน 4 ชุด 
(11) หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่น และติดต่อ
เรื่องกรณีนายจ้าง 
      ไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)  จํานวน 1 ฉบับ  
(12) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน 1 ชุด 

หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นคําขอ 
  2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ 
พร้อมประทับตราบริษัท (ถ้ามี) 



ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 1 หมู่ 
10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.23 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ นายจ้างแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม  
โดยพระราชบัญญัติ  

จัดหางาน และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
- ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน

ต่างประเทศ พ.ศ. 2538  
- ประกาศกรมการจัดหางาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน

ต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 

 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งทํางานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไป
ฝึกงานในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่จะพึงได้รับใน
ต่างประเทศไม่ต่ํากว่าอัตราและหลักเกณฑ์ท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนด ต้องยื่นแบบแจ้ง
การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน       สี่สิบห้าวัน  ต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือ
ผู้ที่อธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมายก่อนวันที่ลูกจ้างเดินทางออกนอกราชอาณาจักร 

2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นมิได้  
3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาใน

ราชอาณาจักรของลูกจ้าง 

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐาน
ไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่น
คําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อํานาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นอธิบดีหรือ
 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบ
 การแจ้ง  / ลงนามแบบ จง.12  

   (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)  

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  3 ชั่วโมง  



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 
49 ทวิ (1) (แบบ จง.46)  จํานวน  1 ฉบับ 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และรายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ 
บอจ.5)  จํานวน  1 ชุด 
3. หลักฐานการอนุญาตให้ผู้ฝึกงานเข้าประเทศนั้น  จํานวน  1 ชุด 
4. หลักสูตรหรือกําหนดการอบรม  จํานวน  1 ชุด 
5. สําเนาเอกสารแสดงว่าผู้ฝึกงานเป็นลูกจ้าง เช่น   แบบ ภงด. 1 หรือ บัตร
ประกันสังคม  จํานวน 1 ฉบับ 
6. สัญญาฝึกงาน จํานวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่จะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จํานวน 3 ชุด 
 
 หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่
ยื่นคําขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐาน
ประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม  

   ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

 -  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 
1 หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

- แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ 
(1) (แบบ จง.46) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ นายจ้างขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดล าพูน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  

- กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศตามมาตรา 49 ทวิ (2) และ (3)  

- ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศและการส่งลูกจ้างเดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  

 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

- 15 วัน  (กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ) 

     
ขอบเขตการให้บริการ  

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 
โทร 053-525543 
โทรสาร 053-525543 ต่อ 502 ,504 
E-mail : lpndoe@gmail.com 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 

 



หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งทํางานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของ
นายจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ  เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่
พึงจะได้รับในต่างประเทศ ต่ํากว่าอัตราและหลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางาน
กําหนด หรือส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ต้องได้รับอนุญาต
จากอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายก่อน 

2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นใดมิได้ 
3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการ

เดินทางกลับมาในราชอาณาจักรของลูกจ้าง  

หมายเหตุ :  

 *  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอ
หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือ
ว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลง
นามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  ผู้ยื่นคําขอ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 *  ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร  

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / ประทับตราลงนามในสัญญา
 ฝึกงาน / เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับ
 มอบหมาย  
  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

  

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 



3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนาม   
 ในหนังสืออนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้าง   
 ที่ได้รับอนุญาตส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ  /      
 ลงนามแบบ จง.12  

 (ระยะเวลา  1 วันทําการ) 

 - สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  2  วันท าการ  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. คําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง. 44) ซึ่งกรอกข้อความให้
ครบถ้วน จํานวน     1 ฉบับ 

๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  
จํานวน 1 ฉบับ 

๓. สําเนารายละเอียดผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  
จํานวน 1 ฉบับ 

๔. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
๕. สําเนาหนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือข้อตกลงของบริษัทในต่างประเทศ

เกี่ยวกับการจัดส่งลูกจ้างไปฝึกงาน จํานวน 1 ฉบับ (เอกสารดังกล่าวหากเป็น
ภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 

๖. หลักสูตรการฝึกงานในต่างประเทศ จํานวน 1 ฉบับ 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน)  

หรือหลักฐาน การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการ
รักษาพยาบาลของประกันสังคม จํานวน 1 ฉบับ 

๘. สําเนาหลักฐานแสดงการอนุญาตให้นําผู้ฝึกงานเข้าประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี ฯลฯ 
จํานวน 1 ฉบับ 

๙. สัญญาฝึกงาน ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ จํานวน 4 ฉบับ 
9.1 ระยะเวลาการฝึกงาน 
9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
9.5 อัตราเบี้ยเลี้ยง 
9.6 การจ่ายค่าจ้างในประเทศไทย นายจ้างต้องจ่ายให้ลูกจ้างท่ีไปฝึกงานเต็ม
ตามเงินเดือนที่ได้รับโดย 

         นายจา้งโอนเข้าบญัชีเงนิฝากของลกูจ้างในประเทศไทย 
๑๐. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่นายจ้างจะส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ ระบุตําแหน่ง/

สาขาที่ไปฝึกงาน จํานวน 1 ชุด 



๑๑. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จํานวน 4 
ชุด 

๑๒. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่นและ
ติดต่อเรื่อง กรณีนายจ้าง  

   ไม่มายื่นเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) จํานวน 1 ฉบับ พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของ 

 ผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ  

หมายเหตุ 1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นคําขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อม

ประทับตราบริษัท (ถ้ามี) 
 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ  ชุดละ  10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน  

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดลําพูน อาคารศูนย์ราชการกระทรวงแรงงาน ชั้น 
1 หมู่ 10 ตําบลบ้านกลาง อําเภอเมือง จังหวัดลําพูน 51000 โทร 053-525543 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

-  แบบคําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง.44) 
 

 
 


