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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ นายจ้างแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานต่างประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

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

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

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

 
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

 1. นายจ้างซ่ึงประสงค์จะส่งลูกจ้างซ่ึงทํางานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ท่ีจะพึงได้รับในต่างประเทศไม่ตํ่ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนด ต้องยื่นแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน     
สี่สิบห้าวัน ต่ออธิบดีกรมการจัดหางาน หรือผู้ท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมายก่อนวันท่ีลูกจ้างเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 
 2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อ่ืนมิได้ 
 3. นายจ้างซ่ึงส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง 
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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 1 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

2.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณา / เสนอความเห็น                
นายทะเบียนหรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  นายทะเบียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม
รับทราบ การแจ้ง / ลงนามแบบ จง.12  

   (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  3 ช่ัวโมง 

 

 

 
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 บัตรประกันสังคม  จํานวน 1 ฉบับ 
6. สัญญาฝึกงาน จํานวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายชื่อลูกจ้างท่ีจะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จํานวน 3 ชุด 
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 หมายเหตุ  1. สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้นําเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันท่ียื่นคําขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ พร้อม
ประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง ศาลางกลางจังหวัดตรังหลังใหม่ ชั้น 2 โทรศัพท์ 0 7521 4027 - 8   
  สายด่วน กรมการจัดหางาน 1694  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

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


