
 

  

กรณีเป็นนิตบิุคคล 
 
1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท จ านวน  1  ชุด    
อายุไม่เกิน 6 เดือน (กรณีท่ีมี สาขา แนบ ภ.พ.20 หรือ       
ใบ ร.ง.4 ท่ีต้ังโรงงาน)  กรรมการผู้มีอ านาจลงนามเซ็นต์ช่ือ
พร้อมประทับตราบริษัททุกแผ่น 
2) ส าเนาบัตรประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม  
(กรณีกรรมการเป็นชาวต่างชาติให้ใช้ส าเนา Work Permit 
ทุกหน้าท่ีมีรายละเอียด) 
 
กรณีกรรมการผูม้ีอ านาจลงนามไม่ได้มาด าเนินการ 
1) หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  (ตรงช่อง  
ผู้มอบอ านาจให้กรรมการ ผู้มีอ านาจลงนาม เซ็น ต์ ช่ือ       
พร้อมประทับตราบริษัท 
2) ส าเนาบัตรประชาชนของ ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้รับมอบอ านาจสามารถมีช่ือในบัตรประจ าตัว
นายจ้างได้ไม่เกิน 3 คน และต้องเป็นพนักงานของบริษัท     
ท่ีขึ้นทะเบียนฐานประกันสังคมของบริษัทนั้น) 
หมายเหตุ : 
1) กรณีท่ีบริษัทประกอบกิจการ รับเหมาแรงงาน , รักษา
ความปลอดภัย และ รับเหมาท าความสะอาด ให้แนบส าเนา
สัญญาจ้างจากเจ้าของงานด้วย 
2)  กรณีบัตรนายจ้างเดิมหมดอายุ ให้น าบัตรประจ าตัว
นายจ้างใบเดิมพร้อมเตรียมหลักฐาน (ด้านบน) มาให้ครบ 
 
 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดปทุมธานี 
โทร.02-5674107 , 081-8076139 

แฟกซ์. 02-5673881 , 02-5670633 

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
  
1) ส าเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ หรือ หนังสือจดท่ีต้ังร้าน และ
ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ทุกแผ่นต้องให้เจ้าของ
กิจการผู้มีอ านาจลงนามเซ็นต์ช่ือพร้อมประทับตรา(ถ้ามี) 
2) ส าเนาบัตรประชาชน 
  
 
 
 
กรณีกรรมการผูม้ีอ านาจลงนามไม่ได้มาด าเนินการ 
1) หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท (ตรงช่อง    
ผู้มอบอ านาจให้เ จ้าของกิจการผู้มีอ านาจลงนามเซ็นช่ือ   
พร้อมประทับตรา(ถ้ามี) 
2) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้รับมอบอ านาจสามารถมีช่ือในบัตรประจ าตัวนายจ้างได้
ไม่เกิน 3 คน และต้องเป็นพนักงานของบริษัทท่ีขึ้นทะเบียน
ฐานประกันสังคมของบริษัทนั้น) 

เอกสารประกอบการท าบัตรประจ าตัวนายจ้าง 

นายจ้างประกาศต าแหน่งงานและคัดลอกรายชื่อคนหางาน ผ่านระบบ e-service.doe.go.th 


