
 

ขั้นตอนการยืน่เรื่องขอนําคนตางดาวซึ่งเปนชางฝมือฯ เขามาปฏิบัติงานในกจิการทีไ่ดรับการสงเสริม 
 
ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอนําคนตางดาวซึ่งเปนชางฝมือฯ เขามาปฏิบัติงานในกิจการที่ไดรับการ

สงเสริม  มี  2  ขั้นตอน  ตามลําดับ  ดังนี้ 
                          

 
                                                                                                                                        ขั้นตอนที่หนึ่ง  : 

                              อนุมัติ                                           ไมอนุมัติ                                        ระยะเวลาดําเนินการ                                  
                       ภายใน   40  วันทําการ 
                                                                                                                                                              
   

 
                                                                                                                                          

บริษัทยื่นเรื่องที่หนวยงานชางฝมือ 

-  ขั้นตอนที่ 1  เร่ืองขออนุมัติตําแหนงคนตางดาวฯ 

บริษัทรับหนังสืออนุมัติเพื่ออางอิงใน 

การดําเนิน การตามขั้นตอนที่ 2 ตอไป 

ทําหนังสือแจง

บริษัทเพื่อทราบ 

  
              
 
                                                                                                                                     ขั้นตอนที่สอง  :  

บริษัทยื่นเรื่องที่หนวยงานชางฝมือ 

-  ขั้นตอนที่ 2  เร่ืองขอนําคนตางดาวเขามาปฏิบัติงาน 

                อนุมัติ                                            ไมอนุมัติ                                 ระยะเวลาดําเนินการ                                     
                                                                                                           ภายใน 10 วันทําการ 
 
 

                                                                                                               

 
             

ทําหนังสือแจงบริษัท, สํานักงาน 

ตรวจคนเขาเมือง, กรมการจัดหางาน 

ทําหนังสือแจง

บริษัทเพื่อทราบ 

 
                       
            
      

บริษัทติดตอ สํานักงานตรวจคน

เขาเมือง (ศูนยวีซาฯ) หรือ ดาน

ตรวจคนเขาเมืองภายใน

ระยะเวลาของตราประทับใหอยู

ในประเทศในหนังสือเดินทาง  

บริษัทติดตอ กรมการจัดหางาน 

(ศูนยวีซาฯ) หรือ สํานักงาน

จัดหางานจังหวัด ฯ  ภายใน  30 

วันนับแตวันที่ในหนังสืออนุมัติ 
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- ขั้นตอนที่ 1 :  การยื่นขออนุมัติตําแหนงชางฝมือฯ  เปนขั้นตอนในการยื่นเรื่องเพื่อแจงความประสงคและความ
จําเปนของกิจการในการที่จะตองขอนําคนตางดาวเขามาปฏิบัติงานในตําแหนงใดบาง  แสดงถึงแผนการ
ใชบุคลากรของกิจการจและใหเห็นถึงจํานวนตําแหนงงานและระยะเวลาที่กิจการจําเปนตองใชคนตาง
ดาวซ่ึงเปนชางฝมือหรือผูชํานาญการปฏิบัติงานในกิจการ   

เอกสารที่ใชในการยื่นเรื่อง  ขั้นตอนที่หนึ่ง 
1) แผนงานการถายทอดเทคโนโลยี   

ใหอธิบายถึงแผนงานของบริษัทในการนําคนตางดาวเขามาปฏิบัติงานแลวจะตองมกีารฝกสอนคนงานไทยใหพัฒนา
ความรูและความสามารถในระดับที่สูงขึ้น  โดยจะตองระบุถึงหัวขอที่จะทําการฝกสอน,  วิธีการ และ ระยะเวลา ในการ
ฝกสอน 

2) หนังสือบริษัทแจงรายละเอียดและเหตุผล   
จะตองระบุถึงความประสงคที่บริษัทตองการ,  การดําเนนิงานของกิจการในปจจุบนั และรายละเอยีดของเหตุผล
ความจําเปนทีบ่ริษัทมีความประสงคนั้น ๆ 

3) แบบคําขออนุญาตนําเขาชางฝมือ (F FR NI 01)  
       ตองกรอกขอมูลใหครบถวน 
4) แผนผังสายงานบริษัท   

ตองแสดงถึงการแบงสายงานในบริษัท  และแสดงใหเหน็วาตําแหนงที่ขออนุมัติอยูในสายงานไหนในกรณีที่มี
ตําแหนงทีเ่คยไดรับอนุมัติไปแลวใหระบุในแผนผังสายงานดวย 

5) แบบ กกท.41  (F FR NI 02) 
โดยมีรายละเอยีด  ดังนี ้

a. กรอกชื่อตําแหนงภาษาอังกฤษ (Position Title)  
b. ลักษณะงาน (Job Description) ใหระบุใหครอบคลุมกับงานที่ทําจริง  
c. คุณสมบัติของตําแหนงงาน (Job Requirement) ใหเลือกตามที่ระบุในฟอรม 
d. ระยะเวลา  จะเปนระยะเวลาที่บริษัทมีความจําเปนจะใหตําแหนงงคนตางดาวนัน้มีอยูในบรษิัท 

6) สําเนาบัตรสงเสริมการลงทุน 
จะเปนสําเนาบัตรสงเสริมหลัก  หากกรณมีีบัตรสงเสริมหลายฉบับใหแนบเฉพาะบตัรที่เกี่ยวของกับการขอ
ตําแหนงในคราวนั้น ๆ 

7) สําเนาใบอนุญาตเปดดําเนินการ   
ตามเงื่อนไขในบัตรสงเสริมจะมีการระบุวาเมื่อบริษัทพรอมที่จะเปดดําเนินการจะตองทําหนังสือถึงสํานักงานเพื่อ
ทําการตรวจสอบกอนเปดดําเนินการ    เมื่อตรวจสอบแลววาบริษัทดําเนินการตามเงื่อนไข  สํานักงานจะออก
ใบอนุญาตเปดดําเนินการ  ในกรณีที่บริษัทไมสามารถแสดงใบอนุญาตเปดดําเนินการจะตองทําหนังสือช้ีแจงถึง
สาเหตุและอธิบายถึงการดําเนินการในปจจุบันของบริษัทวาอยูในขั้นตอนใด 

8) สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนบริษัท 
จะตองมีอายไุมเกิน  6  เดือน  นับถึงวันยืน่เรื่อง 
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9) บัญชีรายช่ือผูถือหุน 
จะตองเปนรายชื่อผูถือหุนและจํานวนหุนที่เปนปจจุบนั  ในกรณีที่เปนบริษัทมหาชน  ใหมีหนาที่แสดงผูถือหุน
รายใหญ  และหนาที่แสดงอตัราสวนการถือหุนของไทย และ ตางชาต ิ

10) งบการเงินใหใชปลาสุดที่มีการรับรองถูกตองแลว  หากยังไมแลวเสร็จใหใชของปลาสุดที่มีอยู  หรือถายังไมมี
เนื่องจากเปนกิจการใหมใหทําหนังสือช้ีแจง 

11) เอกสารทุกชุด (ยกเวนเอกสารที่ออกโดยสํานักงานฯ) จะตองไดรับการลงนามและประทับตราบริษัทโดย
กรรมการผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองจดทะเบียนบริษทั  หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากกรรมการโดยทําหนังสือ
มอบอํานาจที่ระบุอํานาจหนาที่ที่ชัดเจน  ตดิอากรแสตมป 30 บาท 

 
- ขั้นตอนที่ 2  :  เปนขั้นตอนในการยื่นขอบรรจุตัวบุคคลในตําแหนงที่ไดรับอนุมัติ    

เมื่อคนตางดาวเดินทางเขามาในราชอาณาจักรโดยจะตองไดรับการประทับตราวีซาการขอเขาประเทศ
เปนแบบ Non-Immigrant “B” ซ่ึงคนตางดาวจะตองไปติดตอขอประทับตราวีซาทีส่ถานทูตหรือกงสุล
ไทยในตางประเทศโดยแจงวัตถุประสงคขอเขามาเพื่อทํางาน  เมื่อคนตางดาวเดินทางเขามาในประเทศ
จะไดรับการประทับตราจากดานตรวจคนเขาเมืองเปนวซีา  Non-Immigrant “B”  หลังจากนัน้จึงมา
ดําเนินการยื่นเรื่องเพื่อขออยูตอในราชอาณาจักรเพื่อปฏิบตัิงาน   

เอกสารที่ใชในการยื่นเรื่อง  ขัน้ตอนที่สอง 
1) หนังสือบริษัทแจงรายละเอียดและเหตุผล   

จะตองระบุถึงความประสงคที่บริษัทขอนําบุคคลชื่อใดมาปฏิบัติงานในตําแหนงใดโดยบุคคลมีคุณสมบัติที่
เหมาะสมกับตาํแหนงงานอยางไร 

2) แบบ Bio Data  จํานวน  1  ชุด/คน (ติดรูปถายขนาด 2”) 
เปนขอมูลรายละเอียดของบคุคลตางดาวที่จะมาปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับอนุมัต ิ โดยจะตองกรอก
รายละเอียดใหครบถวนโดยเฉพาะในสวนของประวัติการศึกษาจะตองมีขอมูลระดับการศึกษาขั้นสงูสุดหรือ
การศึกษาสาขาที่มีความเกีย่วของกับตําแหนงงานที่จะทําในสวนของประวัติการทํางาน จะตองระบุการทํางาน
คร้ังลาสุดยอนหลังไป 

3)  หลักฐานการศึกษา  จํานวน  1  ชุด/คน 
เปนสําเนาปรญิญาบัตรหรือใบประกาศนียบัตรตาง ๆ ที่ระบุสาขาวิชาศึกษา  โดยหลักฐานจะตองเปน
ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทยหากเปนภาษาอืน่จะตองใหสถาบัน ภาษาทําการแปลเอกสารเปนภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาไทยพรอมแนบสําเนาตนฉบับ 

4) หลักฐานการทํางาน  จํานวน  1  ชุด/คน 
เปนสําเนาหนงัสือจากบริษทัเดิมที่เคยผานงานมา หากเปนบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากบรษิัทแมหรือบริษัทใน
เครือในตางประเทศสามารถใชหนังสือรับรองการทํางานที่ออกโดยบริษัทเหลานัน้ไดโดยระบุถึงตําแหนงงาน 
และระยะเวลาที่ปฏิบัติงานมา หลักฐานจะตองเปนภาษาอังกฤษหรอืภาษาไทย หากเปนภาษาอื่นจะตองให
สถาบันภาษาทําการแปลเอกสารเปนภาษาอังกฤษหรือภาษาไทยพรอมแนบสําเนาตนฉบับ 
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5) สําเนาหนังสือเดินทาง  จํานวน  1  ชุด/คน 
จะตองสําเนาหนาหนังสือเดินทางที่แสดงถึงตราประทับวีซา non-immigrant ประเภท B  ที่ไดรับจากสถานทูต
หรือกงสุลไทยในตางประเทศ  และตราประทับเขาประเทศจากดานตรวจคนเขาเมือง 

6) สําเนาหนังสืออนุมัติตําแหนงที่ไดรับจากขัน้ตอนที่ 1 
7) เอกสารทุกชุด (ยกเวนเอกสารที่ออกโดยสํานักงานฯ) จะตองไดรับการลงนามและประทับตราบริษัทโดย

กรรมการผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองจดทะเบียนบริษทั  หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากกรรมการโดยทําหนังสือ
มอบอํานาจที่ระบุอํานาจหนาที่ที่ชัดเจน  ติดอากรแสตมป 30 บาท 
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