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แนะน าการใชง้านระบบ
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วธิกีารเขา้ใชง้านระบบ (LOG IN)
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การเขา้ใชง้านระบบ (LOG IN)

4. เมื่อ LOG IN แล้วระบบแสดงชื่อผูใ้ชง้านที่ LOG IN เขา้มา

2. คลิกปุ่ม “เขา้สู่ระบบด้วย Application ThaID”

1.  เปิด Google Chrome             หรอื Firefox               แล้วพิมพ์ 
https://adminworkpermit2024.doe.go.th

3. ท าการ Scan QR Code ที่ปรากฎขึ้นที่หน้าจอ ด้วย ThaID Application จากนัน้ระบบจะ
น าท่านเขา้สู่หน้าจอการใชง้าน
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วธิกีารดรูายการค าขอ

ค าขอ Name List

ค าขอ บต.50 อ.6
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การดสูถานะและขอ้มูลรายการค าขอ Name List

2. ระบบแสดงรายการค าขอทัง้หมดทัง้ท่ีอยูร่ะหวา่งรอการพจิารณา และผ่าน
การอนมุตัิเรยีบรอ้ยแล้ว

1. คลิกเมนู “รายการค าขอ” > “รายการ Name List”

3. คลิกดรูายละเอียดรายการค าได้ชื่อค าขอ ระบบแสดงรายละเอียดค าขอดัง
หน้าถัดไป

สามารถค้นหาขอ้มูลรายการค าขอได ้โดยการกรอกขอ้มูลใดขอ้มูลหนึ่ง ดังนี้
1. เลขประจ าตัวนายจา้ง
2. เลขนิติบุคคลบรษัิทน าเขา้
3. เลขประจ าตัวคนต่างดา้วฯ

เมื่อกรอกขอ้มูลที่ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”

tip

สถานะ “ค าขอ Name List”
tip

บนัทึกรา่ง : กรอกข้อมูลค าขอเรยีบรอ้ยแล้ว แต่ยังไมส่ง่เรื่องค าขอ

อนุมติั : เมื่อกรอกข้อมูลและแนบเอกสารครบถ้วน แล้วท าการสง่เรื่อง ระบบจะอนุมติั
ค าขอโดยอัตโนมติั

ยกเลิก : กรณีมกีารยกเลิก Name List ของคนต่างด้าว ครบทุกรายชื่อในค าขอ ค า
ขอจะเปล่ียนสถานะเป็น “ยกเลิก” โดยอัตโนมติั
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3.1 ระบบแสดงขอ้มูลรายละเอียดค าขอทัง้ท่ีมสีถานะ รอพจิารณา, ผ่านการอนมุตั ิหรอืไมอ่นมุตัิ 
โดยแสดงรายละเอียดดังนี้

• ขอ้มูลค าขอ
• ขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการ
• ขอ้มูลสถานท่ีท างาน
• รายชื่อคนต่างด้าว โดยแบ่งตามสญัชาติ และต าแหน่ง

การดสูถานะและขอ้มูลรายการค าขอ

3.3 เมื่อกดลิงค์ตรงชื่อรายการท่ีตอ้งการดรูายเอียดแล้ว ระบบแสดงขอ้มูลคนต่างด้าว ท่ีนายจา้ง/
สถานประกอบการ ได้ท าการยื่นมา

3.2 สามารถกดดแูบบบญัชรีายชื่อความตอ้งการจา้งแรงงานตา่งด้าว
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แบบบญัชรีายชื่อความต้องการจา้งแรงงานต่างด้าว

แบบบญัชรีายชื่อความต้องการจา้งแรงงานต่าง
ด้าวจะออกเมื่อค าขอผ่านการอนุมติัแล้วเท่านัน้ โดย
แบบบญัชรีายชื่อจะแสดงขอ้มูลตามสถานท่ีท างาน
ของคนต่างด้าว

tip

ตัวอยา่ง
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วธิกีารดรูายการค าขอ

ค าขอ Name List

ค าขอ บต.50 อ.6
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การดสูถานะและขอ้มูลรายการค าขอ บต.50 อ.6

2. ระบบแสดงรายการค าขอทัง้หมดทัง้ท่ีอยูร่ะหวา่งรอการพจิารณา และผ่านการ
อนุมตัิเรยีบรอ้ยแล้ว

1. คลิกเมนู “รายการค าขอ”

3. คลิกดรูายละเอียดรายการค าได้ชื่อค าขอ ระบบแสดงรายละเอียดค าขอดัง
หน้าถัดไป

สามารถค้นหาขอ้มูลรายการค าขอได ้โดยการกรอกขอ้มูลใดขอ้มูลหนึ่ง ดังนี้
1. เลขค าขอ
2. วนัที่ยื่น
3. รายการค าขอ
4. สถานะค าขอ
5. เลขประจ าตัวนายจ้าง
6. เลขนิติบุคคลบรษัิทน าเข้า
7. เลขอ้างอิงคนต่างด้าวฯ
8. รอบมติ ครม. (หน้าจอก าหนดค่าตัง้ต้น มติ ครม. 24 กันยายน 2567)
9. ประเภทผูด้ าเนินการ

เมื่อกรอกขอ้มูลที่ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”

tip

สถานะ “ค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.6)”
tip

บันทึกรา่ง : ค าขอท่ีสรา้งข้ินและยังไม่ถูกสง่เรื่อง สามารถแก้ไขค าขอ หรอื ลบค าขอได้

ส่งกลับแก้ไข : ค าขอท่ีเจ้าหน้าท่ีพิจารณาแล้ว แต่ข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขค าขอและส่งกลับใหเ้จ้าหน้าท่ีได้

รอข้อมูลประกัน/
ผลตรวจสุขภาพ

: ค าขอท่ียังไม่มีข้อมูลการซื้อประกันสขุภาพ หรอืไม่มีข้อมูลผลตรวจสุขภาพ ระบบจ าท าการบันทึกรา่งไว้

รอส่งเรื่อง : ค าขอท่ีมีข้อมูลและเอกสารแนบครบถ้วนแล้ว แต่ยังไม่กดส่งเรื่อง ระบบจะท าการบันทึกรา่งไว้

รอช าระเงิน : ค าขอท่ีกดส่งเรื่องแล้ว แต่ยังไม่ช าระเงินค่าค าขอและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน

รอพิจารณา : ค าขอท่ีช าระเงินค่าค าขอและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างานแล้ว อยู่ระหว่างรอเจ้าหน้าท่ีพิจารณาและรอนาย
ทะเบียนอนุมัติ

อนุมัติ (รอพิมพ์บัตร) : ค าขอได้รบัการอนุมัติเรยีบรอ้ยแล้ว และสามารถพมิพท์ะเบียนใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวได้

พิมพ์บัตรแล้ว : เจ้าหน้าท่ีด าเนินการพมิพ์บัตรใหค้นต่างด้าวแล้ว

ไม่อนุมัติ : ค าขอไม่ผ่านการอนุมัติจากนายทะเบียน และสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาได้
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2.1 ระบบแสดงขอ้มูลรายละเอียดค าขอโดยแสดงรายละเอียดดังนี้
• ขอ้มูลค าขอ
• ขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการ
• ขอ้มูลสถานท่ีท างาน
• รายชื่อคนต่างด้าว
• ขอ้มูลผลการพิจารณาค าขอ / ผลการอนุมัติค าขอ

การดสูถานะและขอ้มูลรายการค าขอ
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การดสูถานะและขอ้มูลรายการค าขอ - รายละเอียดคนต่างด้าว
เมื่อกดลิงค์ตรงชื่อรายการท่ีต้องการดูรายเอียดแล้ว ระบบ

แสดงขอ้มูลคนต่างด้าว ท่ีนายจา้ง/สถานประกอบการ ได้ท าการยื่นมา 
ซึ่งประกอบด้วยขอ้มูล ดังนี้

1. ขอ้มูลคนต่างด้าว
2. เอกสารแนบ
3. ผลการตรวจสอบ

tip
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วธิกีารพจิารณาค าขอใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (บต.50 อ.6)
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การพจิารณาค าขอใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (บต.50 อ.6)

2. เลือกรายการค าขอท่ีต้องการพิจารณา คลิกปุ่ม “พิจารณา
ค าขอ” ท่ีช่องด าเนินการ เมื่อคลิกระบบแสดงรายเอียด
ขอ้มูลค าขอดังหน้าถัดไป

1. เลือกเมนู “To-do List” จะพบรายการค าขอท่ีได้รบั

กรณีบริษัทน าเข้าฯ เป็นผู้ด าเนินการยื่ น
ค าขอ ระบบแสดง “ชื่ อบริษัทน า เข้าฯ  (ชื่ อ
ผู้ด าเนินการแทน)”

tip
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การพจิารณาค าขอใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (บต.50 อ.6) (ต่อ)

3. เจา้หน้าท่ีท าการตรวจสอบขอ้มูลคนตา่งด้าว และบนัทึกผลการพจิารณา

4. เมื่อบนัทึกผลการพจิารณาครบทกุคนแล้ว ท าการเลือกผลการพจิารณา จากนัน้กดปุ่ม “สง่เรื่อง” ค า
ขอจะถกูสง่ใหเ้จา้หนา้ท่ีเพื่อรอการอนมุตัิ

กรณีบรษัิทน าเขา้ฯ เป็นผู้ด าเนินการยื่นค าขอ ระบบแสดงขอ้มูลผู้รบัอนุญาตบรษัิทน าเขา้
tip
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การพจิารณาค าขอใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (บต.50 อ.6) (ต่อ)
เมื่อค าขอผ่านการพจิารณาจากเจา้หน้าท่ีเรยีบรอ้ยแล้ว 

ค าขอจะถกูส่งใหเ้จา้หน้าท่ีระดับอนุมัติ

5. ในระดับการอนมุตัิค าขอ 
กรณีเลือก “อนุมตัิ” ค าขอจะมสีถานะอนุมตั ินายจา้งสามารถพมิพห์นงัสอืออกได้
กรณีเลือก “สง่กลับใหแ้กไ้ข” ระบบจะสง่ค าขอกลับใหน้ายจา้งท าการแกไ้ขใหมไ่ด้
กรณีเลือก “ไมอ่นุมตัิ” ค าขอจะมสีถานะไมอ่นมุตั ิซึ่งนายจา้งไมส่ามารถน าค าขอท่ีไมอ่นุมตัมิายื่นใหมไ่ด้



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 17

ตัวอยา่งแบบทะเบยีนใบอนุญาตท างาน

คนต่างด้าวท่ีค าขออนุญาตท างาน (บต.50 อ.6) 
มีสถานะ “อนุมัติ  (รอพิมพ์บัตร)”  แล้ว ระบบจะ
ออกแบบทะเบยีนใบอนุญาตท างานฯ ใหผู้้ยื่นค าขอ

tip

ตัวอยา่ง



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่

วธิกีารบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว
(Name List) โดยเจา้หน้าท่ี



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 19

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี 

สามารถค้นหาขอ้มูลรายการค าขอได้ โดยการกรอกขอ้มูลใดขอ้มูล
หน่ึง ดังน้ี

1. เลขค าขอ
2. วันท่ียื่น
3. เลขอ้างอิงคนต่างด้าว
4. เลขประจ าตัวนายจา้ง
5. สถานะค าขอ
6. ผู้สรา้งค าขอ

เมื่อกรอกขอ้มูลท่ีต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแล้ว ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”

tip

2. สามารถเพิม่ค าขอได้ โดยกดปุ่ม “เพิม่ค าขอ” ระบบแสดงหน้าถัดไป

3. ค าขอท่ีมสีถานะ “บนัทึกรา่ง” สามารถด าเนินการแกไ้ขขอ้มูลค าขอได้ โดยกด
ปุ่ม “แก้ไขขอ้มูล” ท่ีชอ่งด าเนนิการ ระบบแสดงหน้าแกไ้ขค าขอ

4. ค าขอท่ีมสีถานะ “บนัทึกรา่ง” สามารถด าเนินการลบขอ้มูลค าขอได้ โดยกด
ปุ่ม “ลบขอ้มูล” ท่ีชอ่งด าเนนิการ ระบบแสดง Pop up เพื่อยนืยนัการลบ
ขอ้มูลดังหน้าท่ี 21

5. คลิกดรูายละเอียดค าขอได้จากลิงค์ตรงเลขค าขอ ระบบ
แสดงรายละเอียดขอ้มูลค าขอ

1. เลือกเมนู “รายการค าขอ”  > “ยื่นค าขอ Name List”

รายการค าขอท่ีแสดงในเมน ู“ยื่นค าขอ Name List” จะแสดง
เฉพาะค าขอท่ีเจา้หน้าท่ีท่านนัน้เพิม่ค าขอ เท่านัน้

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 20

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.1 จะพบหน้า “ค าขอแบบบญัชรีายชื่อความตอ้งการคนต่าง
ด้าว”

2.2 ท าการ “ค้นหา” เลขประจ าตัวนายจา้ง จากนัน้ระบบ
แสดงรายชื่อของนายจา้ง/สถานประกอบการ ท่ีลงทะเบยีนใช้
งานระบบแล้ว กรุณาเลือกนายจา้ง/สถานประกอบการท่ีท่าน
ต้องการด าเนนิการแทนให้
หมายเหตุ : กรณนีายจา้งยังไมเ่คยลงทะเบยีน ดตัูวอย่าง
การกรอกขอ้มูลในหนา้ถัดไป

2.3 คลิก “ถัดไป” เพื่อด าเนินการต่อในขัน้ตอนท่ี 2



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 21

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.2.1 กรณีท าการ “ค้นหา” เลขประจ าตัวนายจา้ง โดยท่ีนายจา้งยงัไมเ่คยลงทะเบยีน 
จากนัน้ระบบแสดงสว่นส ากรบักรอกขอ้มูลนายจา้ง

2.2.2 กรณีเพิม่ขอ้มูลนายจา้งตอ้งกรอกขอ้มูลนายจา้งใหค้รบถ้วน  ดังนี้
- ประเภทผู้ใชง้าน
- ชื่อนายจา้ง/สถานประกอบการ
- ท่ีอยูน่ายจา้ง
- โทรศัพท์ท่ีสามารถติดตอ่ได้
- อีเมล
- ประเภทผู้ด าเนนิการ กรณีเลือก “มอบหมายใหผู้อ่ื้นด าเนนิการแทน” ต้องแนบ

ส าเนาหนงัสอืมอบอ านาจ พรอ้มบตัรประชาชนผูร้บัมอบอ านาจ 
- เอกสารแนบของนายจา้ง ได้แก่ ส าเนาบตัรประชาชน หรอื ส าเนาหนงัสอืรบัรอง

การจดทะเบยีนของบรษัิท ขึ้นกับประเภทของนายจา้ง

กรณีบนัทึกค าขอ Name List โดยท่ีนายจา้งยงัไมเ่คยลงทะเบียนใชง้านระบบ

2.3 คลิก “ถัดไป” เพื่อด าเนินการต่อในขัน้ตอนท่ี 2



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 22

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.4 เลือกข้อมูลประเภทกิจการ จังหวัดภายใต้ประเภทกิจการ และ
สถานที่ท างานของคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา โดยสถานที่ท างานที่
เลือกน้ี จะปรากฏใน Name List และเป็นสถานที่ท างานที่คนต่างด้าว
จะได้รบัการตรวจลงตราและรบับัตรชมพู (หากไม่ต้องการสถานที่น้ี ให้
เพ่ิมสถานท่ีท างานใหมข่องคนต่างด้าวตามหน้าถัดไป)

การเลือกประเภทกจิการในชอ่งกรอกขอ้มูล ต้องสอดคล้องกบัต าแหนง่งานของคนตา่งด้าว 
หากท่านไมท่ราบวธิกีารเลือกประเภทกจิการ สามารถกดดไูด้ท่ีตารางเทียบต าแหน่ง

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 23

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

สว่นการจงัหวดัจะแสดงตามสว่นงานของเจา้หนา้ท่ี
โดยไมส่ามารถเลือกสว่นงานอ่ืนๆ ได้

tip

2.5 บันทึกขอ้มูลสถานที่ท างานใหมข่องคนต่างด้าวพรอ้มแนบ
เอกสาร อย่างใดอย่างหน่ึงต่อไปน้ี
• ส าเนาทะเบียนบ้าน (สถานที่ท างาน)
• ส าเนาสัญญาวา่จา้งระหวา่งนายจา้งกับลูกค้า 
• ส าเนาสัญญาเชา่สถานที่/เชา่ตึก/เชา่ส านักงาน/เชา่รา้นค้า

2.6 กด “ถัดไป” จะพบหน้าขัน้ตอนท่ี 2 กรอกขอ้มูล
คนต่างด้าวและแนบเอกสาร



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 24

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.7 ท่านจะพบกับ ขอ้มูลของนายจา้ง/สถานประกอบการและขอ้มูลสถานที่ท างานที่ท่านเลือก
จากขัน้ตอนก่อนหน้า

2.8 ส่วนส าหรบักรอกขอ้มูลคนต่างด้าว ที่ท่านยื่นรายชื่อเพื่อแจง้ความต้องการคนต่างด้าวใหก้ับนายจา้ง

การเลือกสญัชาติให้เลอืกได้ 4 สญัชาติ ได้แก่ กัมพูชา ลาว 
เมยีนมา และเวยีดนาม

tip

หมายเหต ุ: กรณเีลือกเวยีดนาม 
ระบบบงัคับใหแ้นบเอกสาร ดงันี้
• ส าเนาหนังสอืเดนิทาง เฉพาะหน้าที่เหน็ภาพใบหน้า ชื่อ-นามสกลุ วนัเดอืนปีเกิดและสญัชาติ 

(หน้าแรก)
• ส าเนาหลักฐานการอนุญาตใหเ้ขา้มาในราชอาณาจกัร ที่มตีราประทับขาเขา้ดวงล่าสดุ

รายการเอกสารท่ีแสดงให้เลือกมดัีงนี้
1. หนังสอืเดินทาง (Passport) 
2. หนังสอืรบัรองสถานะบุคคล (Certificate of Identity)
3. เอกสารเดินทาง (Travel Document)
4. บตัรผา่นแดน (Border pass)
5. บตัรสชีมพู (Pink Card)
6. ใบอนุญาตท างาน (Work Permit)
7. บตัรประจ าตัวประชาชนหรอืเอกสารเพื่อใชใ้นการยืนยนัตัวตนอ่ืนที่ประเทศต้นทาง ออกให้

(Identification Card) 
8. เอกสารอ่ืน ๆ 
9. ไมม่เีอกสารประจ าตัว

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 25

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.9 ท าการแนบเอกสารตามที่ระบุ คลิก “แนบไฟล์” 
โดยระบบรองรบักรณีเปน็รูปถ่าย ประเภทไฟล์รูปภาพ JPG, PNG 
ส่วนเอกสารแนบเฉพาะ PDF ขนาดไมเ่กิน 3 MB เท่านัน้

2.10 กด “ตกลง” เพื่อยืนยันการเลือกคน
ต่างด้าวน้ี เขา้สู่การยื่นค าขอ Name List กดเพิ่มคนถัดไป หากต้องการเพิ่มคนต่างด้าวคนถัดไปลงใน

ตาราง Name List (ใน 1 ค าขอ Name List สามารถมรีายชื่อ
คนต่างด้าวได้สูงสุด 40 คน)

กด “ยกเลิก” เพื่อยกเลิกการบันทึกขอ้มูล

รูปถ่ายคนต่างด้าวจะต้องใชพ้ื้นหลงัสขีาว เป็นรูปถ่ายหน้าตรง ไม่
สวมหมวก เห็นหน้าชดัเจน และสามารถกดปุ่ม “แก้ไขรูปถ่าย” เพื่อปรบั
รูปกรณกีลับด้านหรอืภาพไมต่รงได้

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 26

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.11 ระบบแสดงตารางรายชื่อคนตา่งด้าวท่ีถกูเลือกเขา้ Name List

2.12 ท าการกรอกขอ้มูลเลขรบัค าขอ และวนัท่ีรบัเรื่อง

2.13 กด “ถัดไป” เพื่อไปหน้าจอสรุปการยื่นค าขอ
ในขัน้ตอนท่ี 4

1. ต้องการเพิม่คนตา่งด้าวถัดไป สามารถคลิก “เพิม่คนต่างด้าว” 
โดยในการยื่น 1 ครัง้เลือกคนตา่งด้าวสงูสดุ 40 คนต่อ 1 ค าขอ
2. ต้องการแกไ้ขขอ้มูลคนตา่วด้าวท่ีเพิม่เขา้มาในหนา้นี ้คลิกแก้ไขท่ี ดินสอ ( )
3. ต้องการลบคนตา่งด้าวท่ีเลือกเขา้มาในการยื่นครัง้นี ้คลิกลบขอ้มูลท่ี ถังขยะ (  )
4. กด “บนัทึกรา่ง” กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูลไวก้อ่น (Save) โดยระบบจะไมส่ง่ค าขอ
5. ในการยื่นค าขอ 1 ค าขอ สามารถมรีายชื่อคนตา่งด้าวได้สงูสดุ 40 คน

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 27

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.14 ในขัน้ตอนท่ี 4 ท่านจะพบกับหนา้สรุปขอ้มูล โดยจะ
แสดงรายละเอียดท่ีท่านด าเนนิการ

2.15 กด “ยอมรบัขอ้ตกลง” 2.16 กดปุ่ม “สง่เรื่อง” เพื่อยื่นค าขอ

ในขัน้ตอนท่ี 4 นี้ หากท่านท าการตรวจสอบขอ้มูลอีกครัง้แล้ว
พบวา่ขอ้มูลคนต่างด้าวไมถ่กูต้อง สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลบั” เพื่อ
กลับไปขัน้ตอนท่ี 3 และแก้ไขขอ้มูลคนต่างด้าวได้

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 28

การบนัทึกค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี (ต่อ)

2.17 เมื่อท่านส่งเรื่องค าขอเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะอนุมติัค าขอโดยอัตโนมติั

ท่านสามารถตรวจสอบสถานะค าขอได้ท่ีเมน ู“รายการค าขอ” 
tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 29

การลบค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี 

4.1 เมื่อกดปุ่ม “ลบขอ้มูล” ท่ีชอ่งด าเนินการ ระบบแสดง 
Pop up เพื่อยนืยนัการลบขอ้มูลค าขอออกจากการใช้
งานระบบ

ค าขอท่ีสามารถลบได้ ต้องเป็นสถานะ 
“บนัทึกรา่ง” เท่านัน้

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 30

การดรูายละเอียดค าขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว โดยเจา้หน้าท่ี
5.1 จะพบหน้า “ดูขอ้มูลค าขอ”

5.2 พิมพ์รายการหนังสือออก โดยตารางรายการหนังสือออกจะแสดงเมื่อ “อนุมติั” เท่านัน้ 
โดยพิมพ์รายการหนังสืออก “แบบบัญชรีายชื่อความต้องการจา้งแรงงานต่างด้าว” ได้

5.3 หากต้องการพิมพ์ แบบบัญชรีายชื่อความต้องการจา้งแรงงานต่างด้าว (รายคน) ใหพ้ิมพ์ที่ปุ่ม        หลังรายชื่อ

5.4 ระบบแสดงขอ้มูลผู้ด าเนินการแทนนายจา้ง และขอ้มูลรบัเรื่องค า
ขอ Name List จากนายจา้ง

5.5 เมื่อดูขอ้มูลค าขอเรยีบรอ้ยแล้ว คลิก “ยอ้นกลับ”



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 31

แบบบญัชรีายชื่อความต้องการจา้งแรงงานต่างด้าว บนัทึกโดยเจา้หน้าท่ี 

แบบบญัชรีายชื่อความต้องการจา้งแรงงานต่าง
ด้าวจะออกเมื่อค าขอผ่านการอนุมติัแล้วเท่านัน้ โดย
แบบบญัชรีายชื่อจะแสดงขอ้มูลตามสถานท่ีท างาน
ของคนต่างด้าว

tip

ตัวอยา่ง



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่

วธิกีารบนัทึกค าขอใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (บต.50 อ.6)



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 33

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

2. กดปุ่ม “เพิม่ค าขอ” เพื่อบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6

1. เลือกเมนู “รายการค าขอ” จากนัน้เลือกเมนูยอ่ย “ยื่น
ค าขอ บต.50 อ.6” จะพบหน้ารายการค าขอ บต.50
อ.6

ต า ร า ง แ ส ด ง ร า ย ก า ร ค า ข อ ท่ี บั น ทึ ก
โดยเจา้หน้าท่ี

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 34

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

3. ท าการกรอกเลขอ้างอิงคนต่างด้าว จากนัน้กดปุ่ม “ตรวจสอบ”

4. ระบบแสดงข้อมูลนายจ้าง สถานท่ีท างาน ข้อมูลคนต่างด้าว และ
ข้อมูลการท างาน จากการยื่นค าขอ Name List เมื่อตรวจสอบ
ขอ้มูลคนต่างด้าวท่ีต้องการยื่นถกูต้องแล้ว กดปุ่ม “ยนืยนั”



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 35

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

5. ขัน้ตอนท่ี 2 : ปรบัปรุงขอ้มูลสถานท่ีท างาน
• กรณีต้องการเปลี่ยนประเภทกิจการ สามารถเลือกประเภทกิจการและกรอกสถานท่ีท างานภายใต้

ประเภทกิจการนัน้ได้ แต่ต้องเป็นประเภทกิจการท่ีรองรบัต าแหน่งงานของคนต่างด้าวรายนัน้
• กรณีไมต่้องการเปล่ียนแปลงขอ้มูลนายจา้งและประเภทกิจการ กดปุ่ม “ถัดไป”

6. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ถัดไป”



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 36

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

7. ขัน้ตอนท่ี 3 : ปรบัปรุงขอ้มูลคนต่างด้าว
7.1   ท าการกรอกขอ้มูลคนต่างด้าวใหค้รบถ้วน
7.2 เมื่อท าการกรอกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ตกลง” ระบบแสดงหน้าส าหรบั

บนัทึกรายละเอียดค าขอในสว่นของเจา้หน้าท่ี



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 37

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

8. ท าการกรอกขอ้มูลเลขรบัค าขอ วนัท่ีรบัเรื่อง และขอ้มูลการช าระเงนิ 
พรอ้มแนบหลักฐานการช าระเงินของคนต่างด้าว

9. กด “ถัดไป” เพื่อไปหน้าจอสรุปการยื่นค าขอใน
ขัน้ตอนท่ี 4 กด “บนัทึกรา่ง” กรณีท่ีตอ้งการบนัทึก

ขอ้มูลไวก้่อน (Save) โดยระบบจะไมส่ง่ค าขอ

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 38

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

10. ขัน้ตอนท่ี 4 : สรุปขอ้มูล
ใหเ้จา้หน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูล

11. กด “ยอมรบัขอ้ตกลง” 12. กดปุ่ม “สง่เรื่อง” เพื่อยื่นค าขอ
หากต้องการยอ้นกลับไปแก้ไขขอ้มูล

กดปุ่ม “ยอ้นกลับ” 

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 39

การบนัทึกค าขอ บต.50 อ.6 (มติต่ออายุ) โดยเจา้หน้าท่ี

13. ขัน้ตอนท่ี 5 : เสรจ็สมบูรณ์ 
เจา้หน้าท่ีสามารถตรวจสอบผลการบนัทึกค าขอได้ท่ีเมนูนี้หรอืกดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 
สถานะค าขอจะแสดงเป็น “รอพมิพบ์ตัร”

ท่านสามารถตรวจสอบสถานะค าขอได้ท่ีเมน ู“รายการค าขอ” 
tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 40

ตัวอยา่งแบบทะเบยีนใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวมติ ครม. เมื่อวนัท่ี 24 ก.ย. 67

ตัวอยา่ง



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่

ขัน้ตอนการใชง้านระบบ
• การจดัการขอ้มูล

1. ขอ้มูลคนต่างด้าว
2. ขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการ
3. ขอ้มูลบรษัิทน าเขา้คนต่างด้าวมาท างานในประเทศ
4. ขอ้มูลเจา้หน้าที่

สทิธิก์ารบรหิารจดัการขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที่ 
ขึ้นกับกลุ่มสทิธิข์องเจา้หน้าที่แต่ละสว่นงาน

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 42

การจดัการขอ้มูล – คนต่างด้าว 

42

1. คลิกเมนูจดัการขอ้มูล > “คนต่างด้าวกรณมีนีายจา้ง/ผู้ติดตาม”

สามารถค้นหาขอ้มูลคนต่างดา้วได ้โดยการกรอกขอ้มูลใดขอ้มูลหนึ่งเป็นอย่าง
น้อยดงันี้

1. เลขอ้างอิงคนต่างดา้ว
2. เลขที่หนังสอืเดนิทาง
3. เลขประจ าตัวนายจา้ง/สถานประกอบการ
4. วนัหมดอายุ
5. สถานะคนต่างดา้ว
6. เลขบตัรชมพู
7. รอบ มติ ครม.

เมื่อกรอกขอ้มูลที่ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”
หมายเหต ุ: การบรหิารจดัการขอ้มูลคนต่างดา้ว ขึ้นกับสทิธิก์ารใชง้านของเจา้หน้าที่

tip

2. ระบบแสดงรายการขอ้มูลคนตา่งด้าว

4. คลิกดรูายละเอียดคนตา่งด้าวได้จากลิงค์ตรงชื่อ-นามสกลุ (Eng) 
ระบบแสดงรายละเอียดคนต่างด้าวในหนา้ถัดไป

3. เมื่อกดปุ่ม “แก้ไขขอ้มูล” ระบบแสดงหน้าแกไ้ขขอ้มูลคนตา่งด้าว



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 43

การจดัการขอ้มูล – คนต่างด้าว : ดขูอ้มูล

เมื่อกดชื่อรายการท่ีตอ้งการดรูายเอียดแล้ว แสดงขอ้มูลคนต่างด้าว 
ท่ีนายจา้ง/สถานประกอบการ ได้ท าการยื่นมา ซึ่งประกอบด้วยขอ้มูล ดังนี้

1. ขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการ
2. ขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ (ผู้ด าเนินการแทน) (ขอ้มูลสว่นนี้จะแสดงกต็อ่เมื่อ

บรษัิทน าเขา้ฯ เป็นผู้ด าเนินการยื่นค าขอเท่านัน้)
3. ขอ้มูลสถานท่ีท างาน
4. ขอ้มูลคนต่างด้าว
5. ขอ้มูลการท างาน
6. รายการเอกสารแนบ

tip

4.1 แสดงขอ้มูลคนต่างด้าว



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 44

การจดัการขอ้มูล – คนต่างด้าว : แก้ไขขอ้มูล (ต่อ)

3.1 สามารถแก้ไขขอ้มูลคนตา่งด้าวได้ เมื่อแก้ไขขอ้มูลเรยีบรอ้ยแล้ว กดปุ่ม “ตกลง” 

ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ข รวมถึงปรบัปรุงขอ้มูลในหนงัสอืออกท่ีเกีย่วขอ้ง

คนต่างดา้วที่ผ่านการอนุมตัิค าขอ บต.50 อ.6 ระบบจะเปิดให้
สามารถแก้ไขขอ้มูลต่างดา้วได้

สทิธิก์ารบรหิารจดัการขอ้มูลคนต่างดา้วขึ้นกบักลุ่มสทิธิข์อง
เจา้หน้าที่แต่ละสว่นงาน

tip



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 45

การจดัการขอ้มูล – คนต่างด้าว : การยกเลิก Name List / บต.50 อ.6

3.2 เจา้หน้าท่ีสามารถกดปุ่ม “ยกเลิก Name List” ได้ก็ต่อเมื่อมกีารยื่นแบบบญัชรีายชื่อ

ความต้องการคนตา่งด้าว (Name List) แล้วเท่านัน้ 

สทิธิก์ารบรหิารจดัการขอ้มูลคนต่างดา้ว
ขึ้นกับกลุ่มสทิธิข์องเจา้หน้าที่แต่ละสว่นงาน

tip

3.3 เจา้หน้าท่ีสามารถกดปุ่ม “ยกเลิก บต.50” ได้ก็ต่อเมื่อค าขอ บต.50 อ.6 ผ่านการอนมุตัิ

แล้วเท่านัน้ 



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 46

การจดัการขอ้มูล – นายจา้ง/สถานประกอบการ 

2. สถานะการใชง้าน ม ี2 สถานะ คือ
    - ใชง้าน หมายถึง นายจา้งสามารถด าเนนิการได้ในระบบ

- ไมใ่ชง้าน หมายถึง นายจา้งไมส่ามารถด าเนนิการใดๆ ได้ในระบบ

3. สามารถแก้ไขขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไขขอ้มูล” 
ท่ีชอ่งด าเนินการ ระบบแสดงหน้าส าหรบัแกไ้ขขอ้มูลดังหนา้ถัดไป

5. คลิกดรูายละเอียดขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการได้จากลิงค์ตรงชื่อ
นายจา้ง ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูล

สามารถค้นหาขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการได ้โดยการกรอกขอ้มูล
ประเภทและสถานะเป็นอย่างน้อย ซึ่งสามารถกรองการค้นหาเพิม่เติมได ้ดว้ยการ
กรอกเลขประจ าตัวนายจา้งหรอืชื่อนายจา้ง/สถานประกอบการ

เมื่อกรอกขอ้มูลที่ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแล้ว ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”

tip

1. คลิกเมนูจดัการขอ้มูล > “นายจา้ง/สถานประกอบการ”

4. สามารถรเีซต็รหสัผ่านใหมใ่หน้ายจา้ง/สถานประกอบการได้ เฉพาะนายจา้ง
ต่างชาติเท่านัน้ โดยกดปุ่ม “กญุแจ” ท่ีชอ่งรเีซต็รหสัผา่นใหม่ ระบบแสดง
หน้าส าหรบัยนืยนัการรเีซต็รหสัผา่น โดยระบบจะสง่รหสัผา่นใหมท่างอีเมล
ตามอีเมลของนายจา้ง



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 47

3.1 สามารถแก้ไขขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการได้ โดยแก้ไขได้
เฉพาะฟลิด์ท่ีเปิดใหแ้กไ้ขเท่านัน้

การจดัการขอ้มูล – นายจา้ง/สถานประกอบการ : แก้ไขขอ้มูลนายจา้ง 

3.2 กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อยืนยันการแก้ไขขอ้มูล



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 48

5.2 คลิกดรูายละเอียดท่ีอยูข่องขอ้มูลสถานท่ีท างานของนายจา้งได้ ระบบแสดง
รายละเอียดขอ้มูล

5.1 แสดงขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการ

การจดัการขอ้มูล – นายจา้ง/สถานประกอบการ : ดรูายละเอียดขอ้มูลนายจา้ง 



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 49

5.2.2 แสดงขอ้มมูลสถานท่ีท างาน และรายการเอกสารแนบ ของ
นายจา้ง/สถานประประกอบการ

5.2.1 แสดงขอ้มูลนายจา้ง/สถานประกอบการ

การจดัการขอ้มูล – นายจา้ง/สถานประกอบการ : ดรูายละเอียดขอ้มูลนายจา้ง (ต่อ) 



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 50

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้คนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

2. สถานะการใชง้าน ม ี2 สถานะ คือ
    - ใชง้าน หมายถึง บรษัิทน าเขา้ฯ สามารถด าเนินการได้ในระบบ

- ไมใ่ชง้าน หมายถึงบรษัิทน าเขา้ฯ ไมส่ามารถด าเนินการใดๆ ได้ในระบบ

3. สามารถแก้ไขขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ ได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไขขอ้มูล” ท่ีชอ่ง
ด าเนินการ ระบบแสดงหน้าส าหรบัแกไ้ขขอ้มูลดังหนา้ถัดไป

5. คลิกดรูายละเอียดขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ ได้จากลิงค์ตรงชื่อนายจ้าง ระบบ
แสดงรายละเอียดบรษัิทน าเขา้ฯ

สามารถค้นหาขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ ได ้โดยการกรอกขอ้มูลใดขอ้มูลหนึ่ง ดงันี้

1. เลขนิติบุคคล
2. ชื่อบรษัิทน าเขา้ฯ
3. สถานะ
4. เลขบตัรประชาชนผู้จดัการ/ลกูจา้ง

เมื่อกรอกขอ้มูลที่ต้องการค้นหาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”

tip

1. คลิกเมนูจดัการขอ้มูล > “บรษัิทน าเขา้ฯ”



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 51

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้ฯ : แก้ไขขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ

3.2 สามารถแก้ไขขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ ได้ โดยแก้ไขได้เฉพาะฟลิด์ท่ีเปิดใหแ้ก้ไขเท่านัน้

3.3 สามารถแก้ไขขอ้มูลลกูจา้งบรษัิทน าเขา้ฯ ได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไข” ระบบแสดงดังหน้าถัดไป

3.1 การแก้ไขขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ และขอ้มูลผู้จดัการ ท าการกดปุ่ม 
“ดึงขอ้มูล” ระบบจะดึงขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ จากระบบ DOE e-
License ขอ้มูลจะแสดงโดยอัตโนมตัิ

หากพบวา่ขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ ไมถู่กต้อง 
ใหท้ าการแกไ้ขขอ้มูลท่ีระบบ DOE e-License 
เท่านัน้

tip

3.4 สามารถรเีซต็รหสัผ่านใหมไ่ด้เฉพาะลกูจา้งตา่งชาตเิท่านัน้ เมื่อกดแล้ว ระบบจะแสดงหนา้จอ
ยนืยนัการรเีซต็รหสัผา่นใหม ่โดยลกูจา้งบรษัิทน าเขา้ฯ จะได้รบัรหสัผ่านใหมผ่่านทางอีเมล
ตามท่ีลงทะเบยีนไว้

3.5 กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อยืนยันการแก้ไขขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 52

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้ฯ : แก้ไขขอ้มูลลกูจา้งบรษัิทน าเขา้ฯ

3.3.3 กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการแกไ้ขขอ้มูลลกูจา้งบรษัิทน าเขา้ฯ

3.3.1 การแก้ไขขอ้มูลลกูจา้งท าการกดปุ่ม “ดึงขอ้มูล” ระบบจะดึงขอ้มูลบรษัิท
น าเขา้ฯ จากระบบ DOE e-License ขอ้มูลจะแสดงโดยอัตโนมตัิ

3.3.2 สามารถแก้ไขขอ้มูลลกูจา้งบรษัิทน าเขา้ฯ ได้ โดยแก้ไขได้เฉพาะฟลิด์ท่ีเปิดใหแ้กไ้ข
เท่านัน้



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 53

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้ฯ : ดรูายละเอียดขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ

5.2 คลิกดรูายละเอียดขอ้มูลลกูจา้งบรษัิทน าเขา้ฯ ได้
ระบบแสดงรายละเอียด

5.1 แสดงขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ฯ



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 54

สามารถค้นหาขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีได้ โดยการกรอกขอ้มูลใดขอ้มูลหนึ่ง ดังนี้
1. เลขบตัรประจ าตวัประชาชน
2. ชื่อ-นามสกลุ เจา้หน้าท่ี
3. สงักัดหน่วยงาน
4. ต าแหน่งงาน
5. กลุ่มสทิธิ์

เมื่อกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการค้นหาเรยีบรอ้ยแล้ว ใหท้ าการกดปุ่ม “ค้นหา”

tip

2. สามารถเพิม่เจา้หน้าท่ีได้ โดยกดปุ่ม “เพิม่เจา้หนา้ท่ี” ระบบแสดงหน้าถัดไป 

3. สามารถด าเนินการแกไ้ขขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไขขอ้มูล” ท่ีชอ่ง
ด าเนินการ ระบบแสดงหน้าแกไ้ขขอ้มูล

4. สามารถด าเนินการลบขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีได้ โดยกดปุ่ม “ลบขอ้มูล” ท่ีชอ่ง
ด าเนินการ ระบบแสดง Pop up เพื่อยนืยนัการลบขอ้มูล

5. คลิกดรูายละเอียดเจา้หนา้ท่ีได้จากลิงค์ตรงชื่อ ระบบแสดง
รายละเอียดขอ้มูลเจา้หนา้ท่ี

1. คลิกเมนูจดัการขอ้มูล > “เจา้หนา้ท่ี”

การจดัการขอ้มูล – เจา้หน้าท่ี



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 55

2.1 กรณีเพิม่เจา้หนา้ท่ีตอ้งกรอกขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีใหค้รบถ้วน  ดังนี้
• เลขท่ีบัตรประชาชน ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล โทรศัพท์ อีเมล 

สังกัดหน่วยงาน ต าแหน่งงาน สิทธิก์ารอนุมัติค าขอ และกลุ่ม
สทิธิผู้์ใชง้าน

สถานะการใช้งาน หากสถานะเป็น “ใช้งาน” หมายถึง เจ้าหน้าท่ี
สามารถล็อกอินเข้าใช้งานระบบได้ และหากสถานะเป็น “ไม่ใช้งาน” 
หมายถึง เจา้หน้าท่ีไมส่ามารถล็อกอินเขา้ใชง้านระบบได้

2.2 กรณีเลือกสทิธิก์ารอนมุตัิค าขอของเจา้หนา้ท่ีเป็น “นายทะเบยีน” จ าเป็นต้อง
แนบเอกสารไฟล์ลายเซน็ของเจา้หน้าท่ี

การจดัการขอ้มูล – เจา้หน้าท่ี : เพิม่ขอ้มูลเจา้หน้าท่ี



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 56

3.1 สามารถแก้ไขขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีได้

การจดัการขอ้มูล – เจา้หน้าท่ี : แก้ไขขอ้มูลเจา้หน้าท่ี



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 57

6.1 เมื่อกดลิงค์ท่ีชื่อเจา้หนา้ท่ี ระบบแสดงหน้าดรูายละเอียดเจา้หนา้ท่ี

6.2 กรณีเจา้หนา้ท่ีท่านัน้มสีทิธิก์ารอนมุตัคิ าขอเป็น “นายทะเบยีน” ระบบ
แสดงรายการแนบเอกสารไฟล์ลายเซน็ของเจา้หนา้ท่ี

การจดัการขอ้มูล – เจา้หน้าท่ี : ดรูายละเอียดเจา้หน้าท่ี
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แนะน าวธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบัโทรศัพท์ระบบปฏิบติัการ IOS)



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 59

การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพื่อแปลงไฟล์เปน็ pdf
➢ กรณีมอืถือของท่านเป็น IOS เปิด App Store 

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในชอ่งค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ใหท้่านท าการกดดาวน์โหลด



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 60

รูปภาพ

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั IOS)

1. เปิดแอพ “Microsoft Office 
Lens” ในมอืถือของท่าน กดปุ่ม 
“Allow Access” ที่หน้าแอพ

2. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ใหท้่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ” 

3. กรณีท่านมภีาพที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf อยู่
แล้ว ใหท้่านเลือกท่ีปุ่ม “ภาพ”

3.1 กรณีท่านกดที่ปุ่ม “ภาพ” แอพแสดงภาพในมอื
ถือของท่าน ใหท้่านเลือกภาพที่ต้องการแปลง
เป็นไฟล์ pdf

4. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพทัง้หมดท่ี
ท่านได้ท าการเพิ่มไว้
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การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั IOS) (ต่อ)

5. หากท่านต้องการเพิ่มรูปภาพมากกว่า 1 รูป ใหก้ดที่ปุ่ม “เพิ่ม
ใหม”่ ที่มุมซา้ยด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะแสดงหน้าจอ
ให้ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรอื ถ่ายภาพ ดังตัวอย่างข้อที่ 
6 และ 7

8. เมื่อท่านเลือกรูปภาพที่ต้องการแปลงไฟล์
เป็น pdf เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ่ม “เสรจ็
สิ้น”

6. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปทัง้หมดท่ีท่าน
เพิ่มมา

7. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูปเดียว 
โดยจะรูปที่ท่านท าการเปิดอยู่

9. เลือก “PDF” 10. เลือกที่จดัเก็บไฟล์ที่ท่าน
ต้องการจดัเก็บ
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การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั IOS) (ต่อ)

11. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการจดัเก็บ

12. กดที่ปุ่มส่งออก
13. เลือก … “เพิ่มเติม”

15. กดที่ปุ่ม “เสรจ็สิ้น”

14. เลือกที่จดัเก็บเป็น “ไดรฟ”์

หมายเหตุ : ขอ้ 14. กรณีมอืถือของท่านไมม่ ี“ไดรฟ”์ ใหท่้านด าเนินการดาวนแ์อพเพื่อจดัเกบ็ไฟล์กอ่น
               ใหท่้านเปิด App Store แล้วพมิพ ์“Google ไดรฟ”์ ในชอ่งค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา และท าการดาวนโ์หลดแอพลงมอืถือ



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 63

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั IOS) (ต่อ)

16. กรณีท่านยังไมไ่ด้ด าเนินการลงชื่อเขา้ใชง้าน “ไดรฟ”์ ให้
เลือกผู้ใชง้านก่อน ด าเนินการดังขอ้. 18 หรอืลงชื่อเขา้ใช้
งาน ด าเนินการดังขอ้. 19

18. เลือกผู้ใชง้าน

17. กรณีท่านมกีารลงชื่อเขา้ใชง้าน “ไดรฟ”์ เรยีบรอ้ยแล้ว ใหเ้ลือก
โฟลเดอรท์ี่ต้องการจดัเก็บไฟล์ ด าเนินการต่อในขอ้. 20

20. เลือกโฟลเดอรท์ี่ต้องการจดัเก็บไฟล์
19. ลงชื่อเขา้ใชง้าน

21. เมื่อเลือกโฟลเดอรเ์รยีบรอ้ย กด
ที่ปุ่ม “บันทึกที่น่ี”
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การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั IOS) (ต่อ)

23. เมื่อเลือกผู้ใชง้าน และโฟลเดอรท์ี่ต้องการจดัเก็บไฟล์
เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดที่ปุ่ม “อัปโหลด”

22. สามารถเปล่ียนชื่อไฟล์ได้
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS)

1. เปิด Google Chrome         บนคอมพิวเตอรข์องท่าน และคลิกที่ตัวเลือก

2. เลือกไดรฟ ์



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 66

3. กรอกอีเมลหรอืโทรศัพท์ ตามผู้ใชง้านที่ท่านด าเนินการบันทึกไฟล์ไว ้ณ ตอน
ด าเนินการในมอืถือดังหน้าที่ 8

4. เมื่อกรอกอีเมลหรอืโทรศัพท์เรยีบรอ้ยแล้ว 
คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

5. กรอกรหสัผ่าน บัญชผีู้ใชง้านของท่าน

6. เมื่อกรอกรหสัผ่านเรยีบรอ้ยแล้ว
คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS) (ต่อ)
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS) (ต่อ)

7. เลือก “ไดรฟข์องฉัน” 

8. เลือกโฟลเดอรท์ี่ท่านด าเนินการจดัเก็บไฟล์ไว้
9. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการดาวโหลดลงคอมพิวเตอร์
10. ดับเบิ้ลคลิกไฟล์ท่ีท่านเลือกเพื่อตรวจสอบไฟล์เอกสาร

11. ตรวจสอบไฟล์เอกสาร
12. คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” มุมขวามอืด้านบน

13. เมื่อคลิกดาวน์โหลดแล้ว แถบด้านล่างจะ
แสดงไฟล์ที่ท่านดาวน์โหลดมา

14. คลิกขวาที่เมาส์

15. เมื่อคลิกขวาที่เมาส์แล้ว ใหเ้ลือก “แสดงในโฟลเดอร”์ เพื่อดูที่
จดัเก็บไฟล์ของท่าน
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17. แสดงไฟล์ที่ดาวน์โหลดมา

16. แสดงที่อยู่ที่จดัเก็บไฟล์หรอืเอกสาร

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS) (ต่อ)



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่

แนะน าวธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบัโทรศัพท์ระบบปฏิบติัการ Android)



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 70

การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพื่อแปลงไฟล์เปน็ pdf
➢ กรณีมอืถือของท่านเป็น Android เปิด App Play Store              

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในชอ่งค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ใหท้่านท าการกดดาวน์โหลด



คู่มอืระบบการอนุญาตท างานของคนต่างด้าวที่มสีถานะการท างานไมถ่กูต้องตามกฎหมาย ตามมติ ครม. วนัที่ 24 กันยายน 2567 – ส าหรบัเจ้าหน้าที่ 71

1. เปิดแอพ “Microsoft Office Lens” ในมอืถือของท่าน กดปุ่ม 
“Allow Access” ที่หน้าแอพ

2. เลือกเป็น “รูปภาพ”

3. ใหท้่านกดปุ่ม … ที่มุมขวาบนของแอพ

5. เลือก “2.1M (1920 x 1080)”

4. กดเลือก “Resolution”

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั Android)
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รูปภาพ

7. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ใหท้่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ” 

6. กรณีท่านมภีาพที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf อยู่
แล้ว ใหท้่านเลือกท่ีปุ่ม “ภาพ”

6.1. กรณีท่านกดที่ปุ่ม “ภาพ” แอพแสดงภาพใน
มอืถือของท่าน ใหท้่านเลือกภาพที่ต้องการ
แปลงเป็นไฟล์ pdf

9. หากท่านต้องการเพิ่มรูปภาพมากกว่า 1 รูป ใหก้ดที่ปุ่ม “เพิ่ม
ใหม”่ ที่มุมซา้ยด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะแสดงหน้าจอ
ให้ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรอื ถ่ายภาพ ดังตัวอย่างข้อที่ 
6 และ 7

12. เมื่อท่านเลือกรูปภาพที่ต้องการแปลงไฟล์
เป็น pdf เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ่ม “เสรจ็
สิ้น”

10. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปทัง้หมดท่ีท่าน
เพิ่มมา

11. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูปเดียว 
โดยจะรูปที่ท่านท าการเปิดอยู่

8. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพทัง้หมดท่ี
ท่านได้ท าการเพิ่มไว้

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั Android) (ต่อ)
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13. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการจดัเก็บ 14. เมื่อกดที่รูปภาพ แอพจะแสดง
การดาวน์โหลดรูป

16. เลือก “Just once”

15. แอพจะถามวา่ท่านต้องการเปิดไฟล์ที่ใด ใหเ้ลือก 
“Drive PDF Viewer”

17. แสดงไฟล์ PDF

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั Android) (ต่อ)
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18. เขา้แอพในมอืถือของท่าน เลือก 
“ไฟล์จดัเก็บ” 

21. ไฟล์ PDF ที่ท่านแปลงมาจากแอพ Office Lens จะ
แสดงอยู่ในโฟลเดอร์

ไฟล์

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั Android) (ต่อ)

Documen
ts

Documents     
OfficeLens

19. เลือกโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บเอกสารของท่าน

20. เลือกโฟลเดอร ์“OfficeLens”
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั Android)

1. เชื่อมต่อโทรศัพท์มอืถือของท่านกับคอมพิวเตอร ์โดยใชส้ายเคเบลิ USB
2. เลือกอุปกรณ์โทรศัพท์มอืถือของท่าน

3. เลือกโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บเอกสาร
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั Android)

4. เลือกโฟลเดอร ์“OfficeLens”
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั Android)

5. เลือกไฟล์ PDF ที่ต้องการน าเขา้เครื่อง
คอมพิวเตอร์

6. คลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก “Copy”
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS)

7. เลือกโฟลเดอรบ์นคอมพิวเตอรท์ี่
ต้องการน าเขา้รูป

8. คลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก “Paste” รูปท่ี
คัดลอกจะมาอยู่ที่โฟลเดอรน้ี์
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แนะน าวธิกีารแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF

1. เปิด Microsoft word
2. เลือกเมนู “Insert”
3. เลือก “Pictures”

4. เลือกโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บรูปภาพ และเลือกรูปภาพที่
ต้องการแทรก เพื่อเพิ่มภาพในเอกสาร Word 

5. เมื่อเลือกแล้วคลิกที่ “Insert”
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

6. แสดงรูปภาพตามที่ท่านเลือกเมื่อสักครู ่สามารถขยาย
รูปภาพได้ตามต้องการ หรอืหากต้องการเพิ่มรูปภาพ
อีกใหด้ าเนินการดังขอ้. 2-5 

7. เมื่อเลือกรูปที่ต้องการครบถ้วนแล้ว ใหค้ลิก
ท่ี “File” มุมบนซา้ยมอื
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

8. เลือก “Save As”

9. เลือก “This PC” ของท่าน
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

10. เลือกโฟลเดอรท์ี่ท่านต้องการ
จดัเก็บไฟล์ PDF

11. เลือกที่ชอ่ง Save as type เป็น
นามสกลุ “PDF”

12. คลิกที่ปุ่ม “Save”
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

13. เลือกโฟลเดอรท์ี่ท่านจดัเก็บไฟล์ PDF ไว้

14. เอกสารที่ท่านแปลงเป็นไฟล์ PDF จะแสดงอยู่
โฟลเดอรต์ามที่ท่านจดัเก็บไว้
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ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว
กรมการจดัหางาน กระทรวงแรงงาน
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