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การรับแจ้งการส่งลูกจ้างซ่ึงทาํงานในกจิการตามวตัถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงาน   
ต่างประเทศไม่เกนิ 45 วนั 
 

1.  กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 พระราชบญัญติัจดัหางานและคุม้ครองคนหางานและคุม้ครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไ้ข
เพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัจดัหางานและคุม้ครองคนหางาน (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2537 มาตรา 49 ทวิ 
(1) (2)   กฎกระทรวงฉบบัท่ี 12  (พ.ศ. 2538)  ระเบียบกรมการจดัหางานว่าดว้ยการรับแจง้การส่ง  
ลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538 ประกาศกรมการจดัหางาน เร่ือง  หลกัเกณฑ์การส่ง      
ลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจา้งเดินทางกลบั (ลงวนัท่ี 16 พฤศจิกายน 2538)  
ประกาศกรมการจดัหางาน เร่ือง กาํหนดแบบแจง้การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน    
45 วนั (ลงวนัท่ี 4 สิงหาคม 2538) และประกาศกรมการจดัหางาน เร่ือง การยืน่รายการส่งคนออกไป
นอกราชอาณาจกัรของลูกจา้ง 

2.  สถานทีย่ื่นคาํขอ 
 2.1  ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 

- สาํนกังานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- สาํนกัจดัหางานกรุงเทพ 1-10 เขต 

2.5 ส่วนภูมิภาค 
- สาํนกังานจดัหางานจงัหวดั  

3.  ผู้มีอาํนาจพจิารณา 
 อธิบดีกรมการจดัหางานหรือผูท่ี้อธิบดีกรมการจดัหางานมอบหมาย 

4.  แบบคาํขอ 
 แบบ จง.46  (แบบแจง้การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน 45 วนั ตามมาตรา 49 
ทวิ(1) (แบบ จง.46) 

5.  เอกสารประกอบการย่ืนแบบแจ้ง  
 (1)  แบบแจง้การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน 45 วนั ตามมาตรา 49 ทวิ(1) 
(แบบ จง.46) 
 (2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิ ติบุคคลและรายละเอียดของผู ้ถือหุ้น               
(แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน) 
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 (3)  หลกัฐานการอนุญาตใหผู้ฝึ้กงานเขา้ประเทศท่ีจะเดินทางไปฝึกงาน 
 (4)  หลกัสูตรหรือกาํหนดการอบรม 
 (5)  เอกสารแสดงวา่ผูฝึ้กงานเป็นลูกจา้งของบริษทัในประเทศไทย 
 (6)  สญัญาฝึกงาน จาํนวน 3 ชุด 

 (7)  บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีจะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จาํนวน 3 ชุด 
 (8) กรณีนายจา้งไม่ยื่นแบบแจง้ดว้ยตนเอง ตอ้งมีหนังสือมอบอาํนาจ (ติดอากรแสตมป์    
30 บาท) 

6.  การตรวจแบบแจ้ง (จง.46) และหลกัฐาน 
 (1)  รายช่ือบริษทัและสถานท่ีตั้งสาํนกังานหรือสาํนักงานสาขาในแบบ จง.46 ตอ้งตรงกบั
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน 
 (2)  รายละเอียดนายจ้างผูย้ื่นแบบแจ้ง (จง.46) คือ นายจ้างตามหลักฐาน ข้อ (1) ไม่ใช่          
ผูรั้บอาํนาจและตอ้งมีประทบัตรานิติบุคคล 
 (3)  ตรวจหลกัฐานการมอบอาํนาจการยืน่แบบแจง้ 
 (4)  ตรวจเอกสารวา่ผูฝึ้กงานเป็นลูกจา้งของบริษทัในประเทศไทย 
 (5)  ตรวจสญัญาฝึกงานวา่เง่ือนไขไม่ตํ่ากวา่ท่ีกาํหนด 
 (6)  ตรวจรายช่ือลูกจา้งท่ีจะไปฝึกงาน (จง.47) 

7.  การดําเนินการของเจ้าหน้าที ่
 (1)  ให้พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน หากเห็นว่าครบถว้นถูกตอ้งสมบูรณ์ 
ให้พนักงานเจา้หน้าท่ีลงทะเบียนและวนัท่ีรับแบบแจง้ กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้ง   
ใหคื้นผูม้ายืน่และบนัทึกเหตุผล 
 (2)  เม่ือตรวจสอบหลกัฐานครบถว้นและถูกตอ้งแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บแบบแจง้ดาํเนินการ     
ดงัน้ี 
  (2.1)  นาํเร่ืองเสนออธิบดี หรือผูซ่ึ้งอธิบดีมอบหมายภายใน 1 วนั นบัแต่วนัรับแจง้
โดยพบัแบบ จง.46 แลว้ประทบัตรายางดา้นหลงัวา่ 
   “เรียน  อธิบดี 
ไดพ้ิจารณาและตรวจเอกสารแลว้เห็นว่าเง่ือนไขฝึกงานและอตัราเบ้ียเล้ียงไม่ตํ่ากว่าหลกัเกณฑ์ท่ี
อธิบดีกาํหนด    จาํนวน………….…………ตาํแหน่ง      รวม………………….คน 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     (ลงช่ือ) ….……………พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ือง 
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   (2.2) ประทับตรายาง ในบัญชีรายช่ือลูกจ้างท่ีจะไปฝึกงาน  (จง.47) ทุกแผ่น          
ขอ้ความวา่ 
 “ไดรั้บแจง้การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน 45 วนั ตาม มาตรา  49 ทวิ  แห่ ง 
พระราชบญัญติัจดัหางานและคุม้ครองคนหางาน  พ.ศ. 2528  แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ  
จดัหางานและคุม้ครองคนหางาน (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2537 ไวเ้รียบร้อยแลว้ 

       ลงช่ือ………………………………………… 
                                             อธิบดีกรมการจดัหางาน”  
                                           หรือผูอ้าํนวยการสาํนกังานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
 หรือหัวหน้าฝ่ายการไปทํางานต่างประเทศหรือหัวหน้าสํานักงานจัดหางานเขตหรือ         
จดัหางานจงัหวดัปฏิบติัราชการแทนอธิบดีกรมการจดัหางาน 
  (2.3)  ประทบัตรายางครุฑสัญญาฝึกงานทุกชุด และบญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีส่งไป    
ฝึกงาน (จง.47) ทุกแผน่ 
  (2.4)  อธิบดีหรือผูซ่ึ้งอธิบดีมอบอาํนาจลงช่ือรับแจ้งในแบบ จง.47 และลงช่ือ
กาํกบัท่ีตรายางครุฑในสญัญาฝึกงานและบญัชีรายช่ือท่ีส่งลูกจา้งไปฝึกงาน 
  (2.5)  มอบแบบ จง.12 เท่ากบัจาํนวนลูกจา้งท่ีจะไปฝึกงาน พร้อมกบัสัญญาฝึกงาน 
2 ชุด และบญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีส่งไปฝึกงาน (แบบ จง.47) จาํนวน 2 ชุด (เจา้หน้าท่ีเก็บไวใ้นเร่ือง
อยา่งละ 1 ชุด)  ใหน้ายจา้งหรือผูรั้บมอบอาํนาจนาํไปใหลู้กจา้งท่ีจะเดินทางไปฝึกงานนาํไปรายงาน
ตวัต่อเจา้หนา้ท่ีด่านตรวจคนหางานในวนัเดินทาง 1 ชุด โดยนายจา้งเก็บไวอ้ยา่งละ 1 ชุด  และมอบ
แบบสําหรับให้นายจา้งรายงานการเดินทางกลบัของลูกจา้ง ซ่ึงส่งไปฝึกงานในต่างประเทศให้
พนกังานเจา้หนา้ท่ีทราบภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีลูกจา้งเดินทางกลบัเขา้มาในราชอาณาจกัร 
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ขั้นตอนการขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางาน/ฝึกงานในต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นายจา้ง/สถานประกอบการ/ผูรั้บมอบอาํนาจจากนายจา้งยืน่แบบ 

เจา้หนา้ท่ีรับคาํขอ/ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานการจดัตั้งบริษทันายจา้งเอกสารการไดง้าน/ 

หนงัสือเชิญฝึกงานจากนายจา้งในต่างประเทศ, หลกัฐานแสดงการอนุญาตใหน้าํคนหางานเขา้ประเทศ, 
สัญญา, บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีใหพ้า/ส่งไปฝึกงาน/ทาํงาน,และบญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไดรั้บอนุญาต ฯลฯ 

เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง 
เอกสารไม่ครบถว้น

แจง้นายจา้ง/สถานประกอบการ/ผูรั้บมอบอาํนาจ  แกไ้ขเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
หลงัจากดาํเนินการแกไ้ขแลว้ 

หวัหนา้งานพิจารณาและเสนอความเห็นการพิจารณา 

หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาและเสนออธิบดีหรือผูท่ี้อธิบดีมอบหมายพิจารณา 

อธิบดีหรือผูท่ี้อธิบดีมอบหมายพิจารณาลงนามในหนงัสือ
อนุญาตใหส่้ง/พาลูกจา้งไปทาํงาน/ฝึกงานในต่างประเทศ 

ระยะเวลา
ดาํเนินการ
รวม 2 วนั 
ทาํการ 


