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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานที่ให้บรกิาร นายจ้างแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกนิ 45 วัน 
 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรนิทร์ 
 

ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

หมวดหมู่กระบวนงาน การรับแจ้ง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน พ.ศ. 2528 แก้ไขเพิ่มเติม  โดยพระราชบัญญัติ  
      จัดหางาน และคุ้มครองคนหางาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537  
 - ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538  
 - ประกาศกรมการจัดหางาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์การส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศและการส่งลูกจ้าง 
      เดินทางกลับ (ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2538)  
 

ระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดในกฎหมาย  

 - 1 วัน  (ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยการรับแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศ พ.ศ. 2538) 
 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร  
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการสถานที่ ระยะเวลาเปดิให้บริการ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
เลขที่ 166 หมู่ที่ 13  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลเฉนียง  
อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
โทรศัพท์ 0 4415 3021-2 
โทรสาร 0 4452 0324 
(เฉพาะนายจ้างที่มีส านักงานต้ังอยู่ในจังหวัดสุรินทร์) 

 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมพ่ักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยืน่ค าขอ  

 1. นายจ้างซึ่งประสงค์จะส่งลูกจ้างซึ่งท างานในกิจการตามวัตถุประสงค์ของนายจ้างไปฝึกงานใน
ต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน โดยลูกจ้างได้รับเงินหรือประโยชน์ที่จะพึงได้รับในต่างประเทศไม่ต่ ากว่าอัตราและ
หลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมการจัดหางานก าหนด ต้องยื่นแบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกิน     
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ส่ีสิบห้าวัน ต่อจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ผู้ซึ่งอธิบดีกรมการจัดหางานมอบหมาย ก่อนวันที่ลูกจ้างเดินทางออก
นอกราชอาณาจักร 
        2.  การส่งลูกจ้างไปฝึกงานดังกล่าวจะเรียกเก็บเงินหรือประโยชน์อื่นมิได้ 
        3. นายจ้างซึ่งส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศต้องรับผิดชอบในการเดินทางกลับมาในราชอาณาจักร
ของลูกจ้าง 

หมายเหตุ :  

  *  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ผู้รับบริการยื่นแบบพร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร   

 (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณา / เสนอความเห็นอธิบดีหรือ
 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

 ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

3.  อธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามรับทราบ
 การแจ้ง / ลงนามแบบ จง.12  

   (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง : นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับค าขอที่มีเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน
แล้ว 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

1. แบบแจ้งการส่งลูกจ้างไปฝึกงานในต่างประเทศไม่เกินส่ีสิบห้าวันตามมาตรา 49 ทวิ (1) (แบบ จง.46)  
จ านวน  1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และรายละเอียดผู้ถือหุ้น (แบบ บอจ.5)  จ านวน  1 ชุด 
3. หลักฐานการอนุญาตให้ผู้ฝึกงานเข้าประเทศนั้น  จ านวน  1 ชุด 
4. หลักสูตรหรือก าหนดการอบรม  จ านวน  1 ชุด 
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5. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ฝึกงานเป็นลูกจ้าง เช่น   แบบ ภงด. 1 หรือ บัตรประกันสังคม  จ านวน 1 
ฉบับ 

6. สัญญาฝึกงาน จ านวน 3 ชุด 
7. บัญชีรายช่ือลูกจ้างที่จะไปฝึกงานในต่างประเทศ (จง.47) จ านวน 3 ชุด 

      หมายเหตุ  1. ส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงในวันที่ยื่นค าขอ 
     2. นายจ้าง หรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในเอกสารหลักฐานประกอบทุกฉบับ   
                             พร้อมประทับตราบริษัท  (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน  

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุรินทร์ 
เลขที่ 166 หมู่ที่ 13  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ต าบลเฉนียง  
อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 
โทรศัพท์ 0 4415 3021-2 
โทรสาร 0 4452 0324 

  
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  

 

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


