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การขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานต่างประเทศเกนิ 45 วนั 
 

1.  กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 พระราชบญัญติัจดัหางานและคุม้ครองคนหางานและคุม้ครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แกไ้ข
เพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัจดัหางานและคุม้ครองคนหางาน (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2537 มาตรา 49 ทวิ 
(3) กฎกระทรวงฉบบัท่ี 12  (พ.ศ. 2538)   เร่ือง  หลกัเกณฑ์การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศ
และการส่งลูกจา้งเดินทางกลบั (ลงวนัท่ี 16 พฤศจิกายน 2538)  ประกาศกรมการจดัหางาน เร่ือง  
การยืน่รายการเดินทางออกไปนอกราชอาณาจกัรของลูกจา้ง 

2.  สถานทีย่ื่นคาํขอ 
 2.1  ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 

- สาํนกังานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- สาํนกัจดัหางานกรุงเทพ 1-10 เขต 

2.6 ส่วนภูมิภาค 
- สาํนกังานจดัหางานจงัหวดั  

3.  ผู้มีอาํนาจพจิารณา 
 อธิบดีกรมการจดัหางานหรือผูท่ี้อธิบดีกรมการจดัหางานมอบหมาย 

4.  แบบคาํขอ 
 แบบ จง.44 (แบบแจง้การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วนั ตามมาตรา 49           
ทวิ  (3)  

5.  เอกสารประกอบการย่ืนแบบแจ้ง  
 (1)  แบบแจง้การส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วนั ตามมาตรา 49 ทวิ(3) (แบบ    
จง.44)  ซ่ึงกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 
 (2)  หนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษทัฯ (รับรองไม่เกิน 6 เดือน) 
 (3)  รายละเอียดผูถื้อหุน้ (แบบ บอจ.5) จาํนวน 1 ชุด (รับรองไม่เกิน 6 เดือน) 
 (4)  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน จาํนวน 1 ชุด 
 (5)  หนังสือเชิญฝึกงานจากต่างประเทศ หรือขอ้ตกลงของบริษทัในต่างประเทศเก่ียวกบั
การจดัส่งลูกจา้งไปฝึกงาน จาํนวน 1 ชุด 
 (6)  ตารางฝึกงาน จาํนวน 1 ชุด 
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 (7)  หลกัฐานแสดงว่าลูกจา้ง เป็นลูกจา้งของบริษทัฯ โดยใช ้ภ.ง.ด. 1 (ยอ้นหลงั 6 เดือน) 
หรือหลกัฐานการเขา้เป็นสมาชิกกองทุนประกนัสังคมหรือบตัรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของ
ประกนัสงัคม จาํนวน 1 ชุด 
 (8)  หลกัฐานแสดงการอนุญาตให้นําผูฝึ้กงานเขา้ประเทศ เช่น วีซ่า, เอ็น.โอ.ซี. ฯลฯ จาํนวน               
1 ชุด 
 (9)  สญัญาฝึกงาน ซ่ึงอยา่งนอ้ยตอ้งระบุเง่ือนไข ดงัน้ี 
  (9.1)  ระยะเวลาการฝึก วนั เวลา วนัหยดุ 
  (9.2)  สวสัดิการ อาหาร ท่ีพกั 
  (9.3)  ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
  (9.4)   ค่ารักษาพยาบาล 
  (9.5) อัตราค่าเบ้ียเล้ียง  ต้องไม่ตํ่ ากว่าตามประกาศกรมการจัดหางาน  เร่ือง          
หลกัเกณฑก์ารส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจา้งเดินทางกลบั พ.ศ. 2538 
  (9.6)  การจ่ายค่าจา้งในประเทศไทย นายจา้งตอ้งจ่ายให้ลูกจา้งท่ีไปฝึกงานเตม็ตาม
เงินเดือนท่ีไดรั้บ โดยนายจา้งนาํเขา้บญัชีเงินฝากของลูกจา้งในประเทศไทย 
 (10) บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีนายจา้งส่งไปฝึกงานในต่างประเทศระบุตาํแหน่ง/สาขาท่ีฝึกงาน 
จาํนวน 1 ชุด  
 (11) บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีได้รับอนุญาตให้นายจา้งส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ จาํนวน             
4 ชุด 
 (12)  หนังสือมอบอํานาจของนายจ้างมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมายื่นเร่ือง                
(ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) และถ่ายสาํเนา จาํนวน 2 ชุด 
 (13) หนงัสือขอส่งพนกังาน/ลูกจา้งเขา้รับการปฐมนิเทศ จาํนวน 1 ชุด 

6.  การตรวจคาํขออนุญาต และหลกัฐาน 
 (1)  รายช่ือบริษทัและสถานท่ีตั้งสาํนกังานหรือสาํนักงานสาขาในแบบ จง.44 ตอ้งตรงกบั
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน 
 (2)  รายละเอียดนายจา้งผูย้ื่นแบบแจง้ (จง.44) คือ นายจา้งตามหลกัฐาน ขอ้ (1) ไม่ใช่ผูรั้บ
อาํนาจและตอ้งมีประทบัตรานิติบุคคลดว้ย 
 (3)  ตรวจหลกัฐานการมอบอาํนาจการยืน่แบบแจง้ 
 (4)  ตรวจเอกสารวา่ผูฝึ้กงานเป็นลูกจา้งของบริษทัในประเทศไทย 
 (5)  ตรวจสญัญาฝึกงานในต่างประเทศวา่เง่ือนไขไม่ตํ่ากวา่ท่ีกาํหนด 
 (6)  ตรวจรายช่ือลูกจา้งท่ีจะไปฝึกงานในต่างประเทศ 
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 (7)  ตรวจความถูกตอ้ง ครบถว้นของหลกัฐานท่ีระบุในทา้ยแบบ จง.44 
 (8)  ตรวจหลกัฐานการไดรั้บอนุญาตเขา้ประเทศท่ีจะไปฝึกงานในต่างประเทศ 

7.  การจัดเรียงเอกสาร 
 (1)  คาํขออนุญาตส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศเกิน 45 วนั ตามมาตรา 49 ทวิ (3)  
(แบบ จง.44) ซ่ึงกรอกขอ้ความให้ครบถ้วน 1 ชุด ผูล้งนามในคาํขออนุญาตต้องเป็นกรรมการ          
ผูมี้อาํนาจกระทาํการในนามของบริษทัหรือเป็นตวันายจา้งท่ีแทจ้ริง 
 (2)  เอกสารรับรองของส่วนราชการแสดงฐานะหรือกิจการขอผูข้ออนุญาต เช่น หนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล วตัถุประสงคข์องนิติบุคคล 1 ชุด รายช่ือผูถื้อหุน้ 1 ชุด 
 (3)  สัญญาหรือหนังสือเชิญไปฝึกงานในต่างประเทศ จาํนวน 1 ชุด เอกสารดงักล่าวหาก
เป็นภาษาต่างประเทศตอ้งแปลเป็นภาษาไทยดว้ย 
 (4)  เอกสารของประเทศท่ีลูกจา้งจะไปฝึกงานท่ีอนุญาตให้ลูกจา้งเขา้ประเทศได ้เช่น วีซ่า , 
เอน็.โอ.ซี ฯลฯ 1 ชุด 
 (5)  สัญญาฝึกงาน ซ่ึงกาํหนดรายละเอียดเก่ียวกบัระยะเวลาการไปฝึกงาน อตัราค่าจา้งใน
ประเทศไทยและอตัราเบ้ียเล้ียงในต่างประเทศท่ีลูกจา้งจะไดรั้บในระหว่างฝึกงาน สวสัดิการต่าง ๆ 
ท่ีนายจา้งจะตอ้งจดัใหลู้กจา้งในระหว่างฝึกงาน เช่น อาหาร ท่ีพกั ค่ารักษาพยาบาล ค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปและกลบั  ฯลฯ  
 (6)  หลกัฐานแสดงการเป็นลูกจา้ง นายจา้งจะตอ้งมีหลกัฐานแสดงว่าลูกจา้งท่ีส่งไปฝึกงาน
ต่างประเทศเป็นลูกจ้างของนายจ้างจริง โดยระบุวนั เดือน ปีท่ีเร่ิมจ้าง ตาํแหน่ง ฯลฯ เอกสาร          
ดงักล่าวน้ีอาจเป็นสญัญาจา้งหรือเอกสารอ่ืน ๆ กไ็ด ้
 (7)  บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีจะไปฝึกงานในต่างประเทศ จาํนวน 1 ชุด 
 (8)  บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไดรั้บอนุญาตใหน้ายจา้งส่งไปฝึกงานในต่างประเทศ 
 (9) หนงัสือมอบอาํนาจของนายจา้งมอบหมายให้บุคคลหน่ึงบุคคลใดมาติดต่อเร่ือง (พร้อม
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท) 

8.  การดําเนินการของเจ้าหน้าที ่
 (1)  ให้พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน หากเห็นว่าครบถว้นถูกตอ้งสมบูรณ์ 
ให้พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงทะเบียนและวนัท่ีรับเร่ือง กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งให้คืน 
ผูม้ายืน่คาํขอฯ และบนัทึกเหตุผล 
 (2)    เม่ือตรวจสอบหลกัฐานครบถว้นและถูกตอ้งแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ืองดาํเนินการ ดงัน้ี 
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  -  สรุปเง่ือนไขการฝึกงาน  และเสนอความเห็นต่อหัวหน้างานเพื่อนําเสนอ
ตามลาํดบัชั้น เพื่ออธิบดีหรือผูซ่ึ้งอธิบดีมอบหมายพิจารณาอนุญาตต่อไป 
  -  เม่ืออธิบดีหรือผูซ่ึ้งปฏิบติัราชการแทนอธิบดีลงนามแลว้ ใหด้าํเนินการ ดงัน้ี 
 (3) ประทับตรายางครุฑในสัญญาฝึกงานทุกชุด บัญชีรายช่ือลูกจ้างท่ีได้รับอนุญาตให ้   
นายจา้งส่งไปฝึกงานทุกแผน่ 
 (4)  มอบหนังสืออนุญาตให้ลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศพร้อมกบัสัญญาจา้งฝึกงาน     
(2 ชุด) บัญชีรายช่ือลูกจ้างท่ีได้รับอนุญาตให้ไปฝึกงาน  (3 ชุด) หนังสือมอบอํานาจ (1 ชุด)            
(เจา้หน้าท่ีเก็บไวใ้นเร่ืองอย่างละ 1 ชุด) ให้นายจา้งหรือผูรั้บมอบอาํนาจนาํไปยื่นต่อฝ่ายกองทุน   
เพื่อช่วยเหลือคนหางานไปทาํงานในต่างประเทศ หรือเจา้หนา้ท่ีงานอบรมปฐมนิเทศ คนหางานของ
สาํนกังานจดัหางานจงัหวดั เพื่อลูกจา้งเขา้รับการปฐมนิเทศก่อนเดินทางไปฝึกงานในต่างประเทศ
ตามเง่ือนไขท่ีอธิบดีกรมการจดัหางานกาํหนดทา้ยหนงัสืออนุญาต 
 (5)  หลงัจากอบรมหรือปฐมนิเทศแลว้ให้มอบหนังสืออนุญาตตามขอ้ (4) บัญชีรายช่ือ       
ลูกจา้งซ่ึงประทบัตรายางครุฑและสญัญาฝึกงานในต่างประเทศ ซ่ึงประทบัตรายางครุฑพร้อม จง.12 
จาํนวน 1 ชุด สําหรับลูกจา้ง 1 ราย ให้นายจา้งเพื่อนําไปให้ลูกจา้งท่ีจะเดินทาง สําหรับแสดงต่อ   
ด่านตรวจคนหางานก่อนเดินทางต่อไป 
 
 



 614 

      
 

 นายจา้งในประเทศไทย                  สถานที่ฝึกงานในต่างประเทศ 
บริษทั/หจก................................................................................................                    ....................................................................................................................โดย
............................................................................................................                    ..................................................................................................................... 
แจง้/ไดร้ับอนุญาตส่งลูกจา้งไปฝึกงานในต่างประเทศเมื่อ..........................                    ...................................................................................................................... 
จาํนวน.....................คน                    เป็นเวลา...........................วนั 

 
ลาํดบัที่ 

ชื่อ - สกลุลูกจา้ง เลขที่หนงัสือ
เดินทาง 

ตาํแหน่งที่ไปฝึกงาน การเดินทางไปฝึกงาน วนัที่กลบัเขา้มา
ในราชอาณาจกัร 

ตาํแหน่งที่ทาํใน
ปัจจุบนั 

หมายเหตุ 
ตั้งแต่วนัที่ ถึงวนัที่ 

         
         
         
         
         
         
         

นายจา้งยืน่รายงานพร้อมสาํเนาหนงัสือเดินทางของลูกจา้งแต่ละคน ดงันี้   รวมลูกจา้งที่เดินทางกลบัจาํนวน.............คน  ชาย...........คน  หญิง.............คน 
1. หนา้หนงัสือเดินทางที่ปรากฏและเลขที่หนงัสือเดินทาง 
2. หนา้หนงัสือเดินทางที่ปรากฏเครื่องหมายตราประทบัของสาํนกังาน     ลงชื่อ................................................................ 

ตรวจคนเขา้เมือง  แสดงวนัที่เดินทางออกไปและกลบัเขา้มาในราชอาณาจกัร               (............................................................) 
           ตาํแหน่ง.................................................................ผูร้ายงาน 

แบบรายงานการเดินทางกลบัของลูกจ้างทีส่่งไปฝึกงานในต่างประเทศ 
ตามมาตรา  49  ทว ิ
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ขั้นตอนการขออนุญาตพา/ลูกจ้างไปทํางาน/ฝึกงานในต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเงนิเข้ากองทุนและออกบัตรสมาชิกกองทุน 
 

 

นายจา้ง/สถานประกอบการ/ผูรั้บมอบอาํนาจจากนายจา้งยืน่แบบ 

เจา้หนา้ท่ีรับคาํขอ/ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานการจดัตั้งบริษทันายจา้งเอกสารการไดง้าน/ 

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

เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง 
เอกสารไม่ครบถว้นถูกตอ้ง 

แจง้นายจา้ง/สถานประกอบการ/ผูรั้บมอบอาํนาจ  แกไ้ขเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
หลงัจากดาํเนินการแกไ้ขแลว้ 

หวัหนา้งานพิจารณาและเสนอความเห็นการพิจารณา 

หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาและเสนออธิบดีหรือผูท่ี้อธิบดีมอบหมายพิจารณา 

อธิบดีหรือผูท่ี้อธิบดีมอบหมายพิจารณาลงนามในหนงัสือ
อนุญาตใหส่้ง/พาลูกจา้งไปทาํงาน/ฝึกงานในต่างประเทศ 

ระยะเวลา
ดาํเนินการ
รวม 2 วนั 
ทาํการ 


