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1. การเริ่มตนใชงาน e-service (สําหรับประชาชน) 

1.1. การข้ึนทะเบียนขอสิทธ์ิใชบริการ e-service 

 สามารถทําได 2 ชองทาง ดังน้ี 

1.1.1. ชองทาง Offline 

   สงเอกสารขอใชงานระบบที่ สํานักงานจัดหางานจังหวัดและสํานักงานจัดหางาน   

   กรุงเทพมหานครพื้นที่ 1-10 

1.1.2. ชองทาง Online Web 

-    สามารถเขาใชงานไดที่ Link https://eservice.doe.go.th/ 

-    คลิกที่ปุมลงทะเบียนเขาใชงานระบบ 
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- เลือกประเภทผูใชงาน และใสเลขบัตรประจําตัวประชาชน และกดปุมตรวจสอบ 

- ถาไมมีขอมูลในระบบ กรุณาติดตอเจาหนาที ่ที่สํานักงานจัดหางานจังหวัดและสํานักงานจัดหา

งานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1-10 ตามพื้นที่ทํางานของนายจาง 
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- แนบเอกสาร ใหเลือกสัญลักษณ  เพื่อ upload ไฟลรูปภาพหรือเอกสาร รองรับไฟล JPG, 

PNG, GIF, PDF และขนาดไฟลไมเกิน 256KB เมื่อ upload เสร็จสิ้นแลวใหกดปดหนาจอ 

 

 

- กดปุมยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะทําการสงขอมูลใหเจาหนาที่ทําการอนุมัติ 

- ลงทะเบียนเรียบรอยแลวรอเจาหนาที่ทําการอนุมัติ 
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- เมื่อเจาหนาที่ทําการอนุมัติการข้ึนทะเบียนแลว ระบบจะสงอีเมลเพื่อแจงผลและสงรหัสผานเขา

ใชงานระบบ 

 

     1.2 ระดับสิทธ์ิการใชงาน   

1. คนตางดาว 

 2. นายจาง 

3. บริษัทนําเขา 

 

     1.3 กระบวนการทํางาน กรณีรับแจงผาน e-service   

1. นายจาง/ลูกจางตางดาว ทําเรื่องผาน e-service 

2. เจาหนาที ่ตรวจสอบรายการแจงเขา/แจงออก บันทึกรับเขาระบบอนุญาตทํางานคนตางดาว 

3. เจาหนาที่พิจารณา อนุมัติในข้ันตอนพิจารณา 

4. นายทะเบียน อนุมัติในข้ันตอนสิ้นสุดกระบวนการแจง 
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2. การใชงาน e-service สําหรับนายจาง 

     2.1 การเขาสูระบบ 

 ใสเลขประจําตัว และรหัสผาน  

กดปุม เขาสูระบบ 
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     2.2 การแสดงขอมูลสวนตัว 

ในหนาจอหลัก คลิกเมนู ขอมูลสวนตัว 
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ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลสวนตัว 
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     2.3 การแจงคนตางดาวเขาทํางาน 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม แจงคนตางดาวเขาทํางาน 
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คนหาขอมูลคนตางดาว และกดปุมแจงเขา กรณีใบอนุญาตทํางานหมดอายุหรือกําลังขอตอใบอนุญาต

จะไมสามารถแจงเขาได 

 

 

เลือกวันที่เขาทํางาน ประเภทงานและสถานที่ทํางานของนายจาง 

Upload เอกสาร และกดยืนยันการแจงเขา เพื่อบันทึกขอมูล รองรับไฟล JPG, PNG, GIF, PDF และ

ขนาดไฟลไมเกิน 256KB (ไฟลที่จะตองแนบอยูในภาคผนวก) 
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หนาจอแสดงการ Upload เอกสาร เมื่อ upload เสร็จสิ้นแลวใหกดปดหนาจอ 
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ระบบจะทําการสงเรื่องการแจงเขา ไปยังเจาหนาที่ในพื้นที่ทํางานของนายจางที่เลือก และรอการ

อนุมัติจากเจาหนาที ่
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     2.4 การแจงคนตางดาวออกจากงาน 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม แจงคนตางดาวออกจากงาน 
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ระบบจะแสดงรายการขอมูลคนตางดาวที่นายจางมีอยูทั้งหมด และกดแจงออก 

 

 

กรอกขอมูลสาเหตุการออกจากงานของคนตางดาว และ upload เอกสาร รองรับไฟล JPG, PNG, 

GIF, PDF และขนาดไฟลไมเกิน 256KB (ไฟลที่จะตองแนบอยูในภาคผนวก) 

แลวกดปุมยืนยันการแจงออก เพื่อบันทึกขอมูล 
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หนาจอแสดงการ Upload เอกสาร เมื่อ upload เสร็จสิ้นแลวใหกดปดหนาจอ 
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ระบบจะทําการสงเรื่องการแจงออก ไปยังเจาหนาทีใ่นพื้นที่ทํางานของนายจางที่เลือก และรอการ

อนุมัติจากเจาหนาที ่
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     2.5 ขอมูลคนตางดาวรอการแจงออก 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม รอการแจงออก 
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ระบบจะแสดงขอมูลคนตางดาวรอการแจงออก โดยเปนกรณีทีค่นตางดาวไดแจงเขากับนายจางใหม 

และระบุวาเปนการแจงเขาทํางานแบบแจงเปลี่ยนนายจาง ซึ่งทําใหนายจางเดิมจะตองทําการแจง

ออกคนตางดาว ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

 

     2.6 ขอมูลผลการย่ืนเอกสาร 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม ผลการย่ืนเอกสาร 
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ระบบจะแสดงขอมูลผลการย่ืนเอกสารที่สงมาจากเจาหนาที่เพื่อใหนายจางไดทําการแจงเขาหรือแจง

ออกใหม เน่ืองจากมีการแนบเอกสารมาไมครบถวน 

 

 

 แสดงขอมูลผลการย่ืนเอกสารที่สงมาจากเจาหนาที ่
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     2.7 เปลี่ยนรหัสผาน 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม เปลี่ยนรหัสผาน 
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ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดดวยตนเอง 

 

 

     2.8 การแจงเตือน 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม การแจงเตือน 

 

 

ระบบจะแสดงการแจงเตือนจากเจาหนาที ่เมื่อเจาหนาที่ไดทํารายการการแจงเขาและแจงออกสําเร็จ

แลว และสามารถ download เอกสารการแจงเขาและแจงออกไดจากหนาน้ี 
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ตัวอยางเอกสารใบตอบรับการแจง 
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3. การใชงาน e-service สําหรับคนตางดาว 

     3.1 การเขาสูระบบ 

 ใสเลขประจําตัว และรหัสผาน  

กดปุม เขาสูระบบ 

 

 



 
คูมือการใชงานระบบการแจงการทํางานของคนตางดาว  

คูมือการใชงานระบบการแจงการทํางานของคนตางดาว  Page | 27  

     3.2 การแสดงขอมูลสวนตัว 

ในหนาจอหลัก คลิกเมนู ขอมูลสวนตัว 

 

 

ระบบจะแสดงหนาจอขอมูลสวนตัว 
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     3.3 การแจงเตือน 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม การแจงเตือน 

 

 

ระบบจะแสดงการแจงเตือนจากเจาหนาที ่เมื่อเจาหนาที่ไดทํารายการการแจงเขาสําเร็จแลว และ

สามารถ download เอกสารการแจงเขาไดจากหนาน้ี 
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     3.4 เปลี่ยนรหัสผาน 

ในหนาจอหลัก คลิกปุม เปลี่ยนรหัสผาน 

 

 

ผูใชงานสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 



 
คูมือการใชงานระบบการแจงการทํางานของคนตางดาว  

คูมือการใชงานระบบการแจงการทํางานของคนตางดาว  Page | 30  

ภาคผนวก 

การแจงเขาทํางานของคนตางดาว 

แจงเขาการทํางานของคนตางดาว  เมื่อรับคนตางดาวเขาทํางาน นายจางตองแจงตอนายทะเบียน

ภายใน 15 วันและ 30 วัน (MOU) นับแตวันที่รับคนตางดาวเขาทํางาน ณ สํานักงานจัดหางาน เอกสารหลัก 

ฐานประกอบการย่ืนคําขอ  ดังน้ี (รองรับไฟล JPG, PNG, GIF, PDF และขนาดไฟลไมเกิน 256KB ตอ 1 ไฟล) 

1. แบบแจงการจางคนตางดาว และแบบแจงการเขาทํางานของคนตางดาว 

2. สําเนาบัตรประจําตัวผูซึ่งไมมีสถานะทางทะเบียน(บัตรชมพู) (ถามี) 

3. หนังสือรับรองการจางและสัญญาจางแรงงาน 

4. หนังสือเดินทาง พรอมสําเนาหนา passport สําเนาการอนุญาตใหเขามาในราชอาณาจักร และ

สําเนาหนา VISA (แรงงานลงช่ือรับรองสําเนาทุกฉบับ) 

5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูซึ่งเปนนายจาง 

6. สําเนาเอกสารรับรองของสวนราชการที่เกี่ยวของแสดงวากิจการของผูซึ่งจะเปนนายจางไดจด

ทะเบียนหรือไดรับอนุญาตใหจัดต้ังและดําเนินงานโดยถูกตองตามกฎหมาย โดยแสดงประเภท

กิจการดวย 

7. ใบอนุญาตทํางาน 

8. คนตางดาวประเภท MOU ตองมีการแจงออกจากนายจางเดิมกอนถึงจะแจงเขาทํางานได 

การแจงคนตางดาวออกจากงาน 

การแจงขอยกเลิกการอนุญาตทํางาน กรณีนายจางมคีวามประสงคจะแจงขอยกเลิกการอนุญาต

ทํางานใหแสดงเอกสาร ดังน้ี (รองรับไฟล JPG, PNG, GIF, PDF และขนาดไฟลไมเกิน 256KB ตอ 1 ไฟล) 

1. กรอกใบแจงยกเลิกการอนุญาตทํางาน โดยนายจางเปนผูลงนาม พรอมสําเนา 2 ฉบับ  

2. ใบอนุญาตทํางานฉบับจริง (ยกเวนกรณีคนตางดาวไมสามารถติดตอได ใหแนบสําเนาใบอนุญาต

ทํางานถามี) 

3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนสถานประกอบการ เชน หนังสือรับรองนิติบุคคลบริษัท (ถา

ไมเกิน 6 เดือน), ใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน, หนังสือรับรองนิติบุคคลของมูลนิธิ เปนตน  

4. สําเนาบัตรประชาชนนายจาง ถานายจางเปนคนไทย หรือสําเนาใบอนุญาตทํางานของนายจาง 

ถานายจางเปนคนตางดาว 

5. หนังสือมอบอํานาจจากนายจาง พรอมติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตรประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ ถาไมไดมาดําเนินการดวยตนเอง 


