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คูม่ือส าหรบัประชาชน 
 

 

งานที่ใหบ้ริการ นายจา้งแจง้การสง่ลูกจา้งไปฝกึงานในตา่งประเทศไมเ่กนิ 45 วนั 
 

 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ กองบรหิารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติม  โดยพระราชบัญญัติ  
จัดหางาน และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลาด าเนนิการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ  
 

สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางานอาคาร
ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 3 บริเวณภายในกระทรวง
แรงงาน 
ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ 02 245 6713 -14 
โทรสาร 02 245 6714 , 02 245 0968 

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

ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 - 10  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดทุกจังหวัด 
(นายจ้างที่มีส านักงานตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืนให้ยื่นค าขอ ณ 
ส านักงานจัดหางานจังหวัดนั้น) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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หลักเกณฑ ์ วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ  

 1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่จะพึงได้รับในต่างประเทศไม่ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด ต้องยื่นแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน     
สี่สิบห้าวัน ต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ที่อธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมายก่อนวันที่ลู กจ้างเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 
 2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นมิได ้
 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 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร่บัผดิชอบ  
 

ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1-10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นอธิบดีหรือ
 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1-10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบ
 การแจ้ง / ลงนามแบบ จง.12  

   (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 - กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  
- ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1-10 
- ส านักงานจัดหางานจังหวัด 

 ระยะเวลาด าเนนิการรวม  3 ชัว่โมง 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินสี่สิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46)  
จ านวน  1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และรายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
3. หลักฐานการอนุญาตให้ผู้ฝึกงานเข้าประเทศนั้น  จ านวน  1 ชุด 
4. หลักสูตรหรือก าหนดการอบรม  จ านวน  1 ชุด 
5. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ฝึกงานเป็นลูกจ้าง เช่น   แบบ ภงด. 1 หรือ บัตรประกันสังคม  จ านวน 1 ฉบับ 
6. สัญญาฝึกงาน จ านวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายชื่อลูกจ้างที่จะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จ านวน 3 ชุด 

 
 หมายเหต ุ 1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อม
ประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนยีม  

 -  ค่าค าขอ   ไม่มี 
 -    ค่าธรรมเนียม   ไม่มี 

 
ช่องทางการร้องเรยีน  

- กองบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ  กรมการจัดหางาน ถนนมิตรไมตรี ดินแดง กรุงเทพฯ   
  โทรศัพท์ 02 247 9423 ,02 248 4743  

- สายด่วนกรมการจัดหางาน 1506 กด 2 
- เว็บไซต์กรมการจัดหางาน www.doe.go.th  

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง  

 

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


