
คู่มอืการใช้งาน BACKOFFICE

ระบบต่ออายุใบอนุญาตทุกมติ
ทีÉหมดอายุในวันทีÉ 13 ก.พ. 66



1.การเข้าสู่ระบบ (LOGIN)

2.การรีเซ็ตรหสัผ่าน

3.การยืÉนคาํขอและการแนบไฟลเ์อกสาร

4.การตรวจสอบรายการคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

5.สัญลักษณแ์ละความหมายของสถานะต่าง ๆ 

6.การตรวจสอบและพมิพใ์บชาํระเงนิค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

7.การตรวจสอบ / อนุมัต ิใบรับคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

สารบัญ



การเข้าสู่ระบบ (LOGIN) 



1. เปิด Google Chrome      หรือ Firefox เท่านัÊน 
และพมิพ ์ https://backofficealien13febrenewal.doe.go.th/ 

หรือสแกน

สแกน QR Code ได้ทีÉนีÉ

การเข้าสู่ระบบ (LOG IN)



การเข้าสู่ระบบ (LOG IN)

1. กรอกรหัสผู้ใช้งาน

2. รหัสผ่านกรอกรหัสผ่าน

3. กด “เข้าสู่ระบบ”



การรีเซต็รหัสผ่าน



การรีเซต็รหัสผ่าน

1. เลือกเมนู “ข้อมูล (นจ./บนจ.)

2. กรอก ชืÉอ หรือ เลขประจาํตัว

นายจ้าง ด้วยเลขประจาํตัว 13 หลัก

3.กดปุ่ม “ค้นหา”



การรีเซต็รหัสผ่าน

4.หลังจากกดปุ่ม “ค้นหา” เรียบร้อยแล้ว

5.หน้าจอแสดงรายการข้อมูล (นจ./บนจ.) 

ทีÉค้นหา

6.กดปุ่ม “รีเซ็ต”



การรีเซต็รหัสผ่าน

7.ระบบแสดงหน้าจอ 

“ต้องการรีเซ็ตรหัสผ่านใช่หรือไม่”

8.กดปุ่ม “ตกลง” หรือ “ยกเลิก”



การรีเซต็รหัสผ่าน

9.ระบบแสดงหน้าจอ 

“ดาํเนินการสาํเร็จ”

10.กดปุ่ม “ปิด”

11.ผู้ใช้งานทีÉได้รับการรีเซ็ตรหัสผ่าน ต้องดาํเนินการ

ดังนีÊ

- เข้าอีเมลเ์พืÉอรับลิงคใ์นการกาํหนดรหัสผ่านใหม่

- หรือ เข้าใช้งานด้วยชืÉอผู้ใช้งาน 13 หลัก และ 

รหัสผ่าน เป็นเลข 6 ตัวท้ายของชืÉอผู้ใช้งาน



การยืÉนคาํขอและการแนบไฟลเ์อกสาร



1.เลือกเมนู “ยืÉนคาํขอ”

2.กรอกเลขประจาํตัวนายจ้าง และกดปุ่ม 

“ตรวจสอบ”

3.กรอกเลขประจาํตัวคนต่างด้าว และกดปุ่ม 

“ตรวจสอบ”

4.กดปุ่ม “ถัดไป”

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



5.ตรวจสอบข้อมูลนายจ้าง 

6.ข้อมูลสถานทีÉทาํงาน

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



7.ข้อมูลคนต่างด้าว

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



8.กรอกข้อมูลคนต่างด้าวเพิÉมเตมิ

9.กรอกข้อมูลหนังสือเดินทาง

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



10.กรอกข้อมูลการตรวจลงตรา หรือการออกวีซ่า

- หากได้รับ VISA ก่อน 1 สค.65

จะต้องต่ออายุ 2 ปี 1,900 บาท

- หากได้รับ VISA หลงั 1 สค.65

จะต้องต่ออายุ 1 ปี 1,000 บาท

11. ข้อมูลการทาํงานสัญญาจ้าง

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



12.กรอกข้อมูลประกันสุขภาพ

13.แนบเอกสารตามทีÉระบบกาํหนด

14.กดปุ่ม “ยืÉนแบบ บต.50”

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



บันทึกข้อมูลสาํเร็จ หากมีคนต่าง

ด้าวเพิÉมให้กด “เพิÉมคาํร้องถดัไป”

การยืÉนคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงานคนตา่งดา้ว (4 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์



การตรวจสอบรายการคาํขอ

ต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน



การตรวจสอบรายการคาํขอตอ่อายุใบอนุญาตทาํงาน

1.เลือกเมนู “รายการคาํขอ”

2.กรอกเลขทีÉคาํขอ

3.กด “ค้นหา”

4.ตรวจสอบรายละเอียดคาํขอ ได้แก่

- สถานะ

- ใบรับคาํขอ

- ใบรับชาํระ / ใบเสร็จ

- ใบอนุญาตทาํงาน



สัญลักษณแ์ละความหมาย

ของสถานะต่าง ๆ ของระบบต่ออายุ

ใบอนุญาตทาํงาน 



สัญลักษณแ์ละความหมายของสถานะต่าง ๆ 
1.เลือกเมนู “รายการคาํขอ”

2.ตรวจสอบสถานะของรายการคาํขอ ซึÉงแต่ละสถานะมี

ความหมายดังนีÊ

2.1 บันทึกร่าง : นจ./ บนจ. ยงัไม่ได้ยืÉนคาํขอ บต.50

2.2 รอการชาํระเงนิ : นจ./บนจ.ยืÉนคาํขอ บต.50 

เรียบร้อยแล้ว / พิมพใ์บชาํระเงนิแล้ว แต่ยงัไม่ชาํระ

เงนิ

2.3 รอพิจารณา : นจ./บนจ. ชาํระเงนิเงนิเรียบร้อย

แล้ว อยูร่ะหว่างรอการตรวจสอบใบรับคาํขอจาก

กรมการจัดหางาน

2.4 ตรวจแล้ว : เอกสารใบรับคาํขอ ได้รับการ

ตรวจสอบเบืÊองต้นแล้วจากกรมการจัดหางาน

2.5  ไม่อนุมัติ : เอกสารใบรับคาํขอ ไม่ผ่านการ

อนุมัติ

2.6 อนุมัติ : เอกสารใบรับคาํขอ ผ่านการอนุมัต ิ

รอการพิมพ ์ใบอนุญาตทาํงาน



การตรวจสอบและพิมพใ์บชาํระเงนิ

ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน



การตรวจสอบและพิมพใ์บชาํระเงนิค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

1.เลือกเมนู “รายการคาํขอ”

2.กรอกเลขทีÉคาํขอ

3.กด “ค้นหา”

4.ตรวจสอบใบรับชาํระ /ใบเสร็จ



การตรวจสอบและพมิพใ์บชาํระเงิน

ค่าธรรมเนียมตอ่อายุใบอนุญาตทาํงาน

5. กดปุ่ม รูป     ในช่องทีÉ 2 (ใบรับชาํระ/

ใบเสร็จ) เพืÉอพิมพเ์อกสารชาํระเงนิ

ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน



การชาํระเงนิค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

6. พิมพเ์อกสาร ใบแจ้งชาํระเงนิค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาต

ทาํงาน ชาํระผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทย 5 ช่องทาง

1. ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา

2. ATM/ADM

3. Krungthai Next

4. Krungthai Corporate Online

5. Application “เป๋าตัง”

** ช่วงเวลารับชาํระ ตัÊงแต่ 02:00 - 23:00 น. แต่ละวัน



การตรวจสอบและพิมพใ์บชาํระเงินค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

7. ใบเสร็จรับเงนิ



การตรวจสอบและพมิพใ์บชาํระเงนิ

ค่าธรรมเนียมตอ่อายุใบอนุญาตทาํงาน

8. เมืÉอชาํระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาต

ทาํงานคนต่างด้าวเรียบร้อยแล้ว ปุ่ม รูป          

ในช่องทีÉ 2 จะแสดงเป็นสีเขียว



การตรวจสอบ / อนุมัติ

ใบรับคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน



การตรวจสอบ / อนุมัติ

ใบรับคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน

1.เลือกเมนู “ตรวจสอบคาํขอ”

2.กรอกเลขทีÉคาํขอ

3. กด “ค้นหา”

4. กด “ตรวจสอบรายชืÉอ”

1

2 3

4



5. ตรวจสอบข้อมูลทัÊงหมด

6. กด “อนุมัติ / ไม่อนุมัต”ิ

7. กด “จบการทาํงาน”

การตรวจสอบ / อนุมัติ

ใบรับคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน



เมืÉอได้รับพิจารณาอนุมัติใบรับคาํขอ 

เรียบร้อยแล้วปุ่ม รูป         ในช่องทีÉ 1 จะ

แสดงเป็นเครืÉองหมายถกูสีเขียวและ

สถานะจะแสดงเป็นตรวจแล้ว

การตรวจสอบ / อนุมัติ

ใบรับคาํขอต่ออายุใบอนุญาตทาํงาน






