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คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

งานท่ีให้บริการ นายจ้างขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วัน 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการจัดหางานต่างประเทศ สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 
 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การอนุญาต 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

 - พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดหางาน
และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537  และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544  
 - กฎกระทรวงฉบับท่ี 12  (พ.ศ. 2538)  กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการส่งลูกจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศตามมาตรา 49 ทวิ (2) และ (3)  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน เรื่อง หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
เดินทางกลับ (ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลาดําเนินการท่ีกําหนดในกฎหมาย  

 - 15 วัน  (กฎกระทรวงฉบับท่ี 12  (พ.ศ. 2538)  กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการส่งลูกจ้างไป
ฝึกงานในต่างประเทศ) 
     

ขอบเขตการให้บริการ  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

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

  

หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการย่ืนคําขอ  

   1. นายจ้างซ่ึงประสงค์จะส่งลูกจ้างซ่ึงทํางานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ  เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ท่ีพึงจะได้รับในต่างประเทศ ตํ่ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ท่ีอธิบดีกรมการจัดหางานกําหนด หรือส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ต้องได้รับ
อนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ซ่ึงอธิบดีมอบหมายก่อน 
   2. การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อ่ืนใดมิได้ 
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   3. นายจ้างซ่ึงส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง  

หมายเหตุ :  

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

  *    ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ   
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นคําขอพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าท่ี
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

  (ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

2.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณา / ประทับตราลงนามในสัญญา
 ฝึกงาน / เสนอความเห็นต่อนายทะเบียนหรือผู้ท่ี  
   ได้รับมอบหมาย 
  (ระยะเวลา  4  ช่ัวโมง) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

3.  ผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนามในหนังสือ
อนุญาตและแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างท่ีได้รับอนุญาต
ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ /ลงนามแบบ จง.12 

 (ระยะเวลา  1 วันทําการ) 

- สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  2  วันทําการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. คําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง. 44) ซ่ึงกรอกข้อความให้ครบถ้วน จํานวน    
1 ฉบับ 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
3. สําเนารายละเอียดผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน 1 ฉบับ 
4. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถ้ามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
5. สําเนาหนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือข้อตกลงของบริษัทในต่างประเทศเก่ียวกับการจัดส่ง

ลูกจ้างไปฝึกงาน จํานวน 1 ฉบับ (เอกสารดังกล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นไทยด้วย) 
6. หลักสูตรการฝึกงานในต่างประเทศ จํานวน 1 ฉบับ 
7. สําเนาหลักฐานแสดงว่าลูกจ้างเป็นลูกจ้างของบริษัท เช่น ภงด.1 (ย้อนหลัง 6 เดือน)  หรือหลักฐาน 

การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของประกันสังคม 
จํานวน 1 ฉบับ 

8. สําเนาหลักฐานแสดงการอนุญาตให้นําผู้ฝึกงานเข้าประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี ฯลฯ จาํนวน 1 ฉบับ 
9. สัญญาฝึกงาน ซ่ึงอย่างน้อยต้องระบุเง่ือนไขดังนี้ จํานวน 4 ฉบับ 

  9.1 ระยะเวลาการฝึกงาน 
  9.2 สวัสดิการอาหาร ท่ีพัก 
  9.3 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  9.4 ค่ารักษาพยาบาล 
  9.5 อัตราเบ้ียเลี้ยง 
  9.6 การจ่ายค่าจ้างในประเทศไทย นายจ้างต้องจ่ายให้ลูกจ้างท่ีไปฝึกงานเต็มตามเงินเดือนท่ีได้รับโดย 
                 นายจ้างโอนเข้าบัญชีเงินฝากของลูกจ้างในประเทศไทย 

10. บัญชีรายชื่อลูกจ้างท่ีนายจ้างจะส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ ระบุตําแหน่ง/สาขาท่ีไปฝึกงาน จํานวน 1 ชุด 
11. บัญชีรายชื่อลูกจ้างท่ีได้รับอนุญาตให้ส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จํานวน 4 ชุด 
12. หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมายื่นและติดต่อเรื่อง กรณีนายจ้าง  

    ไม่มายื่นเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) จํานวน 1 ฉบับ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ 
   ผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ 

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

ค่าธรรมเนียม  

- ค่าคําขอ  ชุดละ  10 บาท 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน  
  สํานักงานจัดหางานจังหวัดตรัง ศาลากลางจังหวัดตรังหลังใหม่ ชั้น 2 โทรศัพท์ 0 7521 4027 – 8 
    สายด่วน กรมการจัดหางาน 1694 
  ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
 

 - แบบคําขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ (แบบ จง.44) 
 


