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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศของคนหางานท่ีเดินทางกลับ
ประเทศไทยเป็นการช่ัวคราว 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานต่างประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

-  พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544 
-   ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศของคนหางานท่ีเดินทาง
กลับประเทศไทยเป็นการชั่วคราว พ.ศ. 2540 
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

ไม่ระบุ 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

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

 
 

    หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

   คนหางานท่ีเดินทางไปทํางานกับนายจ้างในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับมาพักผ่อน หรือทําธุรกิจ
ชั่วคราวในประเทศไทยในระหว่างสัญญาจ้างงาน รวมถึงบุคคลท่ีกลับมาพักผ่อนหรือทําธุรกิจชั่วคราวใน
ประเทศไทยภายหลังจากท่ีทํางานจนสิ้นสุดสัญญาจ้างงานฉบับเดิมแล้ว และได้ทําสัญญาจ้างงานฉบับใหม่กับ
นายจ้างในต่างประเทศไม่ว่านายจ้างเดิมหรือนายจ้างคนใหม่ก่อนเดินทางกลับประเทศไทย เม่ือคนหางานจะ
เดินทางกลับไปทํางานกับนายจ้างตามสัญญาจ้างในต่างประเทศ ต้องยื่นแบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางาน
ต่างประเทศก่อนวันเดินทาง 
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หมายเหตุ :  

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

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร  / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

 (ระยะเวลา 20 นาที) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

2. เจ้าหน้าท่ีพิจารณารายละเอียด บันทึกข้อมูล 
 และออกเอกสารแบบรายงานการเดินทางไป
 ทํางานนอกราชอาณาจักร (จง.12) 

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  เสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณา / ลงนามใน
 แบบรายงานการเดินทางไปทํางานนอก
 ราชอาณาจักร 

  (ระยะเวลา 20 นาที) 

-  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  1  ช่ัวโมง 

 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก)  จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาหนังสือเดินทาง (หน้าพาสปอร์ต)  จํานวน  1 ฉบับ 
3. สําเนาวีซ่าประเภท RE - ENTRY VISA หรือวีซ่าอ่ืนท่ีมีความหมายเดียวกัน  จํานวน 1 ฉบับ 
4. สําเนาสัญญาจ้างหรือหนังสือรับรองจากนายจ้าง หรือสําเนาใบอนุญาตทํางาน  จํานวน 1 ฉบับ 
5. สําเนาต๋ัวเครื่องบิน (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : สําเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันท่ีย่ืนคําขอ 
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ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน  

สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง ศาลากลางจังหวัดตรังหลังใหม่ ชั้น 2  โทรศัพท์ 0 7521 4027 - 8 

สายด่วน กรมการจัดหางาน 1694 

ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

- แบบแจ้งการเดินทางกลับไปทํางานต่างประเทศ (แบบ จง.39 ก) 


