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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บริการ นายจ้างขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  
 - กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศตามมาตรา 49 ทวิ (2) และ (3)  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 15 วัน  (กฎกระทรวงฉบับที่ 12  (พ.ศ. 2538)  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการส่งลูกจ้างไป
ฝึกงานในต่างประเทศ) 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก  
ศาลากลางจังหวัดหลังใหม่ (ชั้น 3) ต าบลในเมือง   
อ าเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก  
โทรศัพท์ 055-246257 
โทรสาร 055-249228 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  

   1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ  เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่พึงจะได้รับในต่างประเทศ ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด หรือส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ต้องได้รับ
อนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายก่อน 
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   2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นใดมิได้ 
   3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง  

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  *    ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

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

  

- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

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

 (ระยะเวลา  1 วันท าการ) 

 - ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  2  วันท าการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. ค าขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง. 44) ซึ่งกรอกข้อความให้ครบถ้วน จ านวน    
1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
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3. ส าเนารายละเอียดผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาหนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือข้อตกลงของบริษัทในต่างประเทศเกี่ยวกับการจัดส่ง

ลูกจ้างไปฝึกงาน จ านวน 1 ฉบับ (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
6. หลักสูตรการฝึกงานในต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน)  หรือหลักฐาน 

การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม 
จ านวน 1 ฉบับ 

8. ส าเนาหลักฐานแสดงการอนุญาตให้น าผู้ฝึกงานเข้าประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี ฯลฯ จ านวน 1 ฉบับ 
9. สัญญาฝึกงาน ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุเงื่อนไขดังนี้ จ านวน 4 ฉบับ 

  9.1 ระยะเวลาการฝึกงาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ที่พัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 อัตราเบี้ยเลี้ยง 
  9.6 การจ่ายค่าจ้างในประเทศไทย นายจ้างต้องจ่ายให้ลูกจ้างที่ไปฝึกงานเต็มตามเงินเดือนที่ได้รับโดย 
                 นายจ้างโอนเข้าบัญชีเงินฝากของลูกจ้างในประเทศไทย 

10. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่นายจ้างจะส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ ระบุต าแหน่ง/สาขาที่ไปฝึกงาน จ านวน 1 ชุด 
11. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จ านวน 4 ชุด 
12. หนังสือมอบอ านาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่นและติดต่อเรื่อง กรณีนายจ้าง  

    ไม่มายื่นเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) จ านวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ 1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
   2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อมประทับตราบริษัท  
                 (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าค าขอ  ชุดละ  10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดพิษณุโลก 
  โทรศัพท์   055-246257 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - แบบค าขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง.44) 
 


