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1.  บทน า (INTRODUCTION) 
1.1. ผู้ใช้งานระบบ (User) 

   Administrator เป็น admin ส าหรับเจ้าหน้าที่ทีม่ีหน้าที่ดูแลระบบ 
             Operator เป็น user ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานระบบ 

1.2. ภาพรวมของระบบ (System Overview) 

 
รูปที่ 1 ภาพรวมระบบ (System Overview) 
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ระบบสารสนเทศบร  ารงานแรงงานต่างด้าว

นา  ้าง เ ้า น้าท่ี

ยื่น
ค า

ร้อ
งข

อโ
คว

ตา
จ้า

งง
าน

แร
งง

าน
ต่า

งด
้าว

ย่ืนค าร้องขอโควตาจ้างงาน
แรงงานต่างด้าว

รับค าร้องขอโควตา
จ้างงานแรงงานต่างด้าว

บันท กค าร้องขอโควตา
จ้างงานแรงงานต่างด้าว

ออกหนังสืออนุญาตการจ้างงาน
แรงงานต่างด้าว

รับหนังสืออนุญาตการจ้างงาน
แรงงานต่างด้าว

อนุมัติค าร้องขอโควตา
จ้างงานแรงงานต่างด้าว

 
 

รูปที่ 2 ท ศทางการไ ลของการปฏ บัต งานการ ่ืนขอโควตา ้างงานแรงงานต่างด้าว 
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ระบบสารสนเทศบร  ารงานแรงงานต่างด้าว
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บันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงิน/
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พิมพ์เล่มใบอนุญาตท างาน
จ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
รับใบเสร็จรับเงิน และ

ตรวจสอบใบอนุญาตท่ี ด้รับ

ใช้โควตาจ้างงาน
แรงงานต่างด้าว?

 ม่ใช้โควตาใช้โควตา

ตรวจสอบโควตา

มีโควตาจ้างงาน
แรงงานต่างด้าว?

มีโควตา

แจ้งให้นายจ้างมาย่ืนค าร้องขอ
โควตาจ้างงานแรงงานต่างด้าว

 ม่มีโควตา

 
 

รูปที่ 3 ท ศทางการไ ลของการปฏ บัต งานการ ่ืนขอใบอนุญาตท างาน 
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ระบบสารสนเทศบร  ารงานแรงงานต่างด้าว

คนต่างด้าว เ ้า น้าท่ี

ยื่น
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ย่ืนค าร้องขอท าธุรกรรม (Endose) รับค าร้องขอท าธุรกรรม (Endose)

บันท กค าร้องขอท าธุรกรรม 
(Endose)

บันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงิน/
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

พิมพ์รายการขอท าธุรกรรม
ลงเล่มใบอนุญาตท างาน

จ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
รับใบเสร็จรับเงิน และ

ตรวจสอบใบอนุญาตท่ี ด้รับ

 
 

รูปที่ 4 ท ศทางการไ ลของการปฏ บัต งานการ ่ืนขอท าธุรกรรม (Endose) 
 

1.3. ข้อก าหนดของเครื่องคอมพิวเตอร์ (Hardware Specification) 
Minimum Specification Minimum Require for Web Application 
Hardware Computer 
 Monitor :  18.5” (Recommend Screen Solution 1366x768) 
 USB Smart Card Reader 

System Computer 
 Operation : Windows 7 Home Premium 64-bit (6.1, Build 7601) Service Pack 1 
 Processor : Intel(R) Core(TM) i5-3470 CPU @ 3.20GHz (4 CPUs), ~3.2GHz 
 Installed memory(RAM) : 8192 MB (Recommend 8 .00 GB) 
 System Type : 64-bit Operating System 

Software  
 .Net Framework 4.0 
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 Acrobat Reader 9.0 
 Internet Explorer 10 , Firefox v.43 , Chrome v.47 หรือใหม่กว่า (Recommend Internet Explorer 

10) 
 

1.4. มาตรฐานและข้อก าหนดการใช้ระบบงาน (Standard and Constraints) 
          

เครื่องมือ ค าอธ บา  

 
ส าหรับคลิกเพื่อท าการค้นหาข้อมูลตามเงื่อน ขที่ก าหนด ใช้ที่หน้า
ค้นหาข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อเคลียร์เงื่อน ขที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล เพื่อท าการ
ก าหนดเงื่อน ขการค้นหาใหม่ ใช้ทีห่น้าค้นหาข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล ใช้ที่หน้าจอค้นหาข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อแก้ ขข้อมูล ใช้ที่หน้าจอค้นหาข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อลบข้อมูล ใช้ที่หน้าจอค้นหาข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อลบข้อมูล ใช้ที่หน้าจอค้นหาข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล ใช้ที่หน้าจอแสดงข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อแก้ ขข้อมูล ใช้ที่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อลบข้อมูล ใช้ที่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่ออนุมัติข้อมูลข้อมูล ใช้ที่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล 

 

 
 

 
ส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกอนุมัติข้อมูลข้อมูล ใช้ที่หน้าจอแสดง
รายละเอียดข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูล ใช้ที่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล 
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ส าหรับคลิกเพื่อพิมพ์เล่มใบอนุญาตท างาน ใช้ที่หน้าจอแสดง
รายละเอียดข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ใช้ที่หน้าจอแสดงรายละเอียด
ข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล การขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือ
ลักษณะงาน,การขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน,การขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข ในส่วนของธุรกรรม Endose 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อบันท กข้อมูล ใช้ที่หน้าจอบันท กข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกบันท กข้อมูล ใช้ที่หน้าจอบันท กข้อมูล 

 

ส าหรับคลิกเพื่อกลับ ปหน้าจอการท างานก่อนหน้า ใช้ที่หน้าจอแสดง
รายละเอียดข้อมูล 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อค้นหาข้อมูลโควตา ใช้ที่หน้าจอบันท กข้อมูลขอรับ
ใบอนุญาตท างาน,ขอเปลี่ยนนายจ้าง และ ขอเพิ่มนายจ้าง 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกข้อมูลโควตา กรณีใช้โควตาแล้วต้องการยกเลิก
เป็น ม่ใช้ ใช้ที่หน้าจอบันท กข้อมูลขอรับใบอนุญาตท างาน,ขอเปลี่ยน
นายจ้าง และ ขอเพิ่มนายจ้าง 
 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อน าเข้าข้อมูล ตท.8 มาน าเข้า ตท.2 ใช้ที่หน้าจอบันท ก
ข้อมูลขอรับใบอนุญาตท างาน ตท.2 

 
 

ส าหรับคลิกเพื่อ copy ที่อยู่นายจ้างกรณีคนต่างด้าวใช้ที่อยู่เดียวกับ
นายจ้าง ใช้ที่หน้าจอบันท กข้อมูลขอรับใบอนุญาตท างาน 

 
 

ใช้ส าหรับป้อนข้อมูลเพื่อใช้ในการค้นหา  เช่น ค้นหานายจ้างด้วยเลข
ประจ าตัวนายจ้าง,ค้นหาคนต่างด้าวด้วยเลขประจ าตัวคนต่างด้าว 

 

 
 

 
ส าหรับเลือกข้อมูลพื้นฐานมาใช้ในระบบ เช่น ข้อมูลสัญชาติ,ข้อมูล
ประเภทงานที่ ด้รับอนุญาต,ประเภทกิจการ 

 
ส าหรับป้อนข้อมูลวันที่ สามารถป้อนวันที่ ด้ตามรูปแบบที่แสดง หรือ 
คลิกที่ปฏิทินเพื่อเลือกวันที่ สามารถเลือก ด้ว่าจะป้อนเป็น ค.ศ. หรือ 
พ.ศ. 

 
ใช้ส าหรับป้อนข้อมูล มีลูกกุญแจหมายถ ง ข้อมูลน้ีเป็นคีย์หลักของ
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 ข้อมูล ม่สามารถบันท กซ้ า ด้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ว ธีการใช้งานระบบ (INSTRUCTION) 

2.1. การเข้าใช้งาน (Login) 
         เข้าสู่ระบบ เปิด Browser แล้วท าการเรียก URL >http://10.1.40.XXX/DOEWEBAPP/ซ ่งข ้นอยู่กับ Server ที่ติดตั้ง
โปรแกรม ว้จริงใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของเจ้าหน้าที่ จากน้ัน คลิกปุ่ม Login เพื่อเข้าระบบ ดังรูป 
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รูปที่ 5  น้า อส า รับ log in เข้าใช้งานระบบ 
 

                      ผู้ใช้งานที่รหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบเป็น test ภายหลังจากการป้อน Username และ Password แล้วคลิก
ปุ่ม “Login” ระบบจะให้ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบ ดังรูป    



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 13 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 6  น้า อส า รับเปลี่ นร ัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบ 
 

                       ให้ท าการก าหนดรหัสผ่านใหม่ตามรูปแบบด้านล่าง ทั้งในส่วนของช่อง New Password และ Confirm 
Password แล้วท าการคลิกปุ่ม “Change” เม่ือระบบท าการจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ 
Login เข้าใช้งานระบบอีกครั้ง ดังรูป 
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รูปที่ 7  น้า อส า รับ log in เข้าใช้งานระบบภา  ลัง ากการเปลี่ นร ัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 

เม่ือท าการ Login ผ่านเข้าสู่ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานหลักดังรูป 
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รูปที่ 8  น้า อ ลักการท างานโปรแกรม 
 

โดยเมนูการท างานที่แสดง จะข ้นอยู่กับสิทธ์ิการเข้าใช้งานของผู้ใช้งาน 

2.2. หน้าหลัก 
          เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูล โควตา/ใบอนุญาตท างาน ที่หมดใกล้หมดอายุ หรือ หมดอายุแล้ว เพื่อ
ด าเนินการแจ้งให้นายจ้างรับทราบต่อ ป 
  
ขั้นตอนการท างาน 

1) คลิกที่เมนู “หน้าหลัก” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหารายการแจ้งเตือนหมดอายุ ดังรูป 
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รูปที่ 9  น้า อแสดงการค้น ารา การแ ้งเตือน มดอา ุ 
 

3) ท าการก าหนดเงื่อน ขการค้นหา แล้วท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก
ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 

4) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 10  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น ารา การแ ้งเตือน มดอา ุตามเง่ือนไขที่คน้ า 
 

5) กรณีต้องการดูรายละเอียดรายการแจ้งเตือน ให้ท าการเลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียด แล้วคลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 11  น้า อแสดงรา ละเอี ดรา การแ ้งเตือนใบอนุญาตท างาน มดอา ุ 
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รูปที่ 12  น้า อแสดงรา ละเอี ดรา การแ ้งเตือนโควตา มดอา ุ 
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2.3. ค้นหาข้อมูลทะเบียน 
         เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับค้นหารายการใบอนุญาตท างาน ซ ่งสามารถค้นหา ด้ด้วย หมายเลขนายยจ้าง,ชื่อนายจ้าง
,สัญชาติคนต่างด้าว,เลขประจ าตัวคนต่างด้าว,เลขหนังสือเดินทาง,เลขตราจลงตรา,เลขใบอนุญาตท างาน,ชื่อคนต่างด้าว,วัน เดือน ปี 
เกิดคนต่างด้าว,เลขที่ใบเสร็จรับเงิน,ท้องที่ที่ ด้รับอนุญาตให้ท างาน,ประเภทงานที่ ด้รับอนุญาต,เลขรับค าขอใบอนุญาตท างาน,วันที่
ยื่นขอใบอนุญาตท างาน,ประเภทคนนต่างด้าว และ กลุ่มคนต่างด้าว 
ขั้นตอนการท างาน 

1) คลิกที่เมนู “ค้นหาข้อมูลทะเบียน” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลทะเบียน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 13  น้า อส า รับค้น าข้อมูลทะเบี นใบอนุญาตท างาน 
 

3) ท าการก าหนดเงื่อน ขการค้นหา โดยเลือกเงื่อน ขการค้นหาที่ช่อง ระบุเงื่อน ขการค้นหา เม่ือท าการเลือกแล้วระบบจะแสดง
ช่องส าหรับก าหนดค่าที่จะท าการค้นหามาให้ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 21 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 14  น้า อส า รับระบุเง่ือนไขการค้น า 
 

4) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิกปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนด
เงื่อน ขใหม่ 

5) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 15  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลทะเบี นตามเง่ือนไขทีค่น้ า 
 

2.4. ทะเบียนนายจ้าง 
เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับจัดการข้อมูลนายจ้าง,สถานที่ท างานนายจ้าง,จัดการข้อมูลการขอโควตาจ้างงานแรงงานต่าง

ด้าว และ ใช้ส าหรับตรวจสอบรายละเอียดการใช้โควตา 
2.4.1. ข้อมูลนา  ้าง 

ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนนายจ้าง”  “ข้อมูลนายจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลนายจ้าง ดังรูป 
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รูปที่ 16  น้า อส า รับค้น าข้อมูลนา  ้าง 
 

2.1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูลนายจ้าง 
                   ขั้นตอนการท างาน 

1) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
2) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการ

คลิก  ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
3) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 17  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลนา  ้าง 
 

2.2) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลนายจ้าง 
                   ขั้นตอนการท างาน 

1) ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลนายจ้าง คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูลนายจ้าง ดังรูป 
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รูปที่ 18  น้า อเพ ่มข้อมูลนา  ้าง 
 

3) ป้อนข้อมูลนายจ้าง 
       กรณีนา  ้างเป็นบุคคลธรรมดา ที่เป็นคนไท   

- กรณีต้องการอ่านข้อมูลจากบัตรสมาร์ทการ์ด  
            ให้ท าการเสียบบัตรสมาร์ทการ์ดของนายจ้างเข้ากับเครื่องอ่าน ท าการคลิกปุ่ม             

“อ่านสมาร์ทการ์ด” ระบบจะท าการอ่านข้อมูลจากบัตรสมาร์ทการ์ด ซ ่งข้อมูลที่
อ่าน ด้จะเป็นข้อมูลทั้งหมดในหน้าจอเพิ่มข้อมูลนายจ้าง 

 -    กรณี ม่ต้องการอ่านข้อมูลจากบัตรสมาร์ทการ์ด 
                                                            ที่ช่องประเภทนายจ้างให้เลือกเป็น บุคคลธรรมดา (คน ทย) และ ท าการป้อน     

ข้อมูลนายจ้าง                                                           
                                                        กรณนีา  ้างเป็นบุคคลธรรมดา ที่เป็นชาวต่างชาต  

                                               ที่ช่องประเภทนายจ้างให้เลือกเป็น บุคคลธรรมดา (ต่างชาติ) และ ท าการป้อนข้อมูล         
นายจ้าง 

                                                        กรณนีา  ้างเป็นน ต บุคคล 
                                                      ที่ช่องหมายเลขประจ าตัวนายจ้าง  ท าการป้อนเลขนายจ้าง คลิกปุ่ม   “ตรวจสอบนิติ  

บุคคล”  กรณีที่เป็นนายจ้างที่ข ้นทะเบียน ว้กับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ระบบจะ
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แสดงรายละเอียดของนายจ้างมาแสดงในช่องส าหรับเพิ่มข้อมูล  กรณี ม่ต้องการ
ตรวจสอบให้ท าการป้อนข้อมูลรายละอียดของนายจ้างเข้าระบบเอง 

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลนายจ้างที่ท าการป้อนเข้า
ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลนายจ้างที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

6) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 

 
 

รูปที่ 19  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลนา  ้าง 
 

- กรณียกเลิกข้อมูล ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลนายจ้าง 
                      

2.3) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลนายจ้าง 
                   ขั้นตอนการท างาน 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลนายจ้างที่ต้องการค้นหา  
คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

2) ท าการเลือกรายการนายจ้างที่ต้องการแก้ ขข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
4) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 20  น้า อแก้ไขข้อมูลนา  ้าง 
 

5) ท าการแก้ ขข้อมูลนายจ้าง ในส่วนของการแก้ ขระบบจะ ม่เปิดให้แก้ ขข้อมูล  ประเภท
นายจ้างและ หมายเลขประจ าตัวนายจ้าง 

6) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลนายจ้างที่ท าการป้อนเข้า
ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลนายจ้างที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” 

7) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการ
บันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

8) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 21  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลนา  ้าง 
 

- กรณียกเลิกข้อมูล ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลนายจ้าง 
 

2.4) กรณีต้องการลบข้อมูลนายจ้าง 
              ขั้นตอนการท างาน 

1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลนายจ้างที่ต้องการค้นหา  
คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

2) ท าการเลือกรายการนายจ้างที่ต้องการลบข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5)  กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่  

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบ) ระบบจะท าการลบข้อมูล  
นายจ้างออกจากระบบ 
- กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบแล้ว) ระบบจะแสดง
ข้อความว่า “ข้อมูลถูกน า ปใช้งานแล้ว คุณยืนยันจะลบข้อมูลใช่หรือ ม่” กรณียืนยัน



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 29 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือท าการคลิกปุ่ม “ตก
ลง” ระบบจะให้ก าหนดนายจ้างหรือสถานประกอบการที่จะใช้แทน ให้ท าการก าหนด
และคลิกปุ่ม “ตกลง” 

  กรณีน้ีระบบจะท าการแทนที่นายจ้างหรือสถานประกอบการเดิม ด้วย นายจ้างหรือ  
สถานประกอบการที่ใช้แทน ในทุกส่วนงานที่ท าการอ้างอิงนายจ้างหรือสถาน
ประกอบการเดิม และระบบจะท าการลบข้อมูลนายจ้างหรือสถานประกอบการเดิม
ออกจากระบบ  
กรณีนี้สามารถใช้กรณีท่ีต้องการ cleansing ข้อมูลได้ 

 
2.5) กรณีต้องการแสดงข้อมูลนายจ้าง 

              ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลนายจ้างที่ต้องการค้นหา  

คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการนายจ้างที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลนายจ้าง ดังรูป 

 
 

รูปที่ 22  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลนา  ้าง 
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                                    กรณีที่ต้องการก าหนดข้อมูลสถานที่ท างานสามารถท า ด้โดย คลิกแทป “ข้อมูลสถานที่ท างาน”               

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลสถานที่ท างาน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 23  น้า อคน้ าข้อมูลสถานที่ท างานนา  ้าง 
 

2.5.1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
2) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้

ท าการคลิก  ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
3) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 24  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลสถานที่ท างานนา  ้าง 
                                                                               

2.5.2) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง   
ขั้นตอนการท างาน 
1)  ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
2)  ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ดังรูป 
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รูปที่ 25  น้า อเพ ่มข้อมูลสถานที่ท างานนา  ้าง 
 

3)   ท าการป้อนข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ท าการก าหนดกิจการหลัก และ 
กรณีที่ต้องการก าหนดกิจการย่อย ให้ท าการคลิกแทป “กิจการย่อย” 
ระบบแสดงหน้าจอให้ก าหนดกิจการย่อย ดังรูป 
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รูปที่ 26  น้า อเพ ่มข้อมูลก  การ ่อ ตามสถานที่ท างานนา  ้าง 
                                                                    ท าการเลือกกิจการย่อยที่ต้องการ คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดง

รายการดังรูป 
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รูปที่ 27  น้า อแสดงข้อมูลก  การ ่อ ตามสถานที่ท างานนา  ้าง 
 

                                                                    กรณีต้องการลบข้อมูลกิจการย่อยให้ท าการคลิกเลือกรายการ แล้วคลิก

ปุ่ม  
4)  กรณีต้องการบันท กข้อมูลที่ป้อนเข้าระบบ ให้ท าการคลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี

 ม่ต้องการให้ท าการคลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
                                                 

2.5.3) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง 
ขั้นตอนการท างาน 
1)  ที่หน้าค้นหาข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูล

สถานที่ท างานนายจ้างที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2)  ท าการเลือกรายการสถานที่ท างานนายจ้างที่ต้องการแก้ ขข้อมูล 
3)  คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
4)  ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 28  น้า อแก้ไขข้อมูลสถานที่ท างานนา  ้าง 
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รูปที่ 29  น้า อแก้ไขข้อมูลก  การ ่อ ตามสถานที่ท างานนา  ้าง 
 

5)  ท าการแก้ ขข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง และ ประเภทกิจการย่อย 
6)  ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลสถานที่ท างาน

นายจ้างที่ท าการป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลสถานที่
ท างานนายจ้างที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

 
2.5.4) กรณีต้องการลบข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง 

                              ขั้นตอนการท างาน 
1)  ที่หน้าค้นหาข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูล

สถานที่ท างานนายจ้างที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการสถานที่ท างานนายจ้างที่ต้องการลบข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท า

การคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5)  กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้

หรือ ม่  
      - กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบ) ระบบจะท าการ 

ลบข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้างออกจากระบบ 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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- กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบแล้ว) ระบบจะ    
แสดงข้อความว่า “ข้อมูลถูกน า ปใช้งานแล้ว คุณยืนยันจะลบข้อมูลใช่
หรือ ม่” กรณียืนยันให้คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบให้คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” เม่ือท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะให้ก าหนดสถานที่ท างาน
นายจ้างที่จะใช้แทน ให้ท าการก าหนดและคลิกปุ่ม “ตกลง” 

               กรณีน้ีระบบจะท าการแทนที่สถานที่ท างานนายจ้างเดิม ด้วย              
สถานที่ท างานนายจ้างที่ใช้แทน ในทุกส่วนงานที่ท าการอ้างอิงสถานที่
ท างานนายจ้างเดิม และระบบจะท าการลบข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้างเดิม
ออกจากระบบ (กรณีที่เป็นสถานที่ท างาน ลัก ะไม่สามารถลบข้อมูลได้) 

     กรณีนี้สามารถใช้กรณีท่ีต้องการ cleansing ข้อมูลได้ 
 

2.5.5) กรณีต้องการแสดงข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง 
ขั้นตอนการท างาน 
1)  หน้าค้นหาข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูล

สถานที่ท างานนายจ้างที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการสถานที่ท างานนายจ้างที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลสถานที่ท างานนายจ้าง ดังรูป 

 
 

รูปที่ 30  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลสถานที่ท างานนา  ้าง 
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รูปที่ 31  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลก  การ ่อ ตามสถานที่ท างานนา  ้าง 
 

2.6) กรณีเปลี่ยนเลขนายจ้าง 
                   ขั้นตอนการท างาน 

1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลนายจ้าง ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลนายจ้างที่ต้องการค้นหา  
คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

2) ท าการเลือกรายการนายจ้างที่ต้องการเปลี่ยนเลขนายจ้าง 
3) คลิกปุ่ม “เปลี่ยนเลขนายจ้าง” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ก าหนดเลขนายจ้าง/สถานประกอบการใหม่ ท าการก าหนด 

กรณีต้องการเปลี่ยนให้คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการเปลี่ยนให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการแทนที่เลขนายจ้าง/สถานประกอบการเดิม 

ด้วยเลขนายจ้าง/สถานประกอบการใหม่ ในทุกส่วนงานในระบบที่มีการอ้างอิง 
 

2.4.2. ข้อมูลโควตา 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนนายจ้าง”  “ข้อมูลโควตา” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลโควตา ดังรูป 
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รูปที่ 32  น้า อคน้ าข้อมูลโควตา 
 

2.1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 
                   ขั้นตอนการท างาน 

1) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
2) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการ

คลิก  ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
3) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 33  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลโควตา 
 

2.2) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าจอค้นหาข้อมูลโควตา คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูลโควตา ดังรูป 
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รูปที่ 34  น้า อเพ ่มข้อมูลโควตา 
 

3) ท าการป้อนรายละเอียดการขอโควตา 
- ที่ช่องนายจ้าง/สถานประกอบการ ท าการค้นหานายจ้าง โดยการป้อนเลขประจ าตัว

นายจ้างอย่างน้อย 5 หลัก ระบบจะท าการแสดงรายการนายจ้างมาให้เลือก กรณียัง ม่
พบนายจ้างที่ต้องการให้ท าการป้อนเลขประจ าตัวนายจ้างหลักถัด ปเรื่อยๆจนกว่าจะ
พบข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 35  น้า อแสดงการค้น าข้อมูลนา  ้าง 
 

                                                    ท าการเลืกนายจ้างที่ต้องการ กรณี ม่พบนายจ้าง/สถานประกอบการที่ต้องการให้ท า
การตรวจสอบข้อมูลนายจ้าง/สถานประกอบการโดย ปที่เมนู “ทะเบียนนายจ้าง”  
“ข้อมูลนายจ้าง” ท าการค้นหานายจ้างกรณีค้นหา ม่พบ ให้ท าการเพิ่มข้อมูลนายจ้างใน
ส่วนน้ีก่อน เพื่อน า ปใช้ในส่วนของหน้าจอการขอโควตา (กรณีไม่มีส ทธ ์ในการเพ ่ม
ข้อมูลนา  ้าง ต้องท าการแ ้งใ ้ผู้มีส ทธ ์ท าการเพ ่มข้อมูลนา  ้างใ ้) 
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                                                     มา เ ตุ ตอนเลือกเลขนา  ้าง/สถานประกอบการ ระบบ ะท าการตรว สอบว่า 
นา  ้างรา นี้ มีโควตาที่มีสถานะใช้งานอ ู่ รือไม่ ถ้ามีระบบ ะท าการแ ้งเตือนว่า  

                                                   มีโควตาของนา  ้างรา นี้ที่มีสถานะใช้งานอ ู่ ระบบ ะท าการ กเล กการใช้งาน
โควตารา การเก่าโด อัตโนมัต  ถ้า ืน ัน ะบนัทึกรา การโควตานี้ 
 
กรณีนา  ้างเป็นบุคคลธรรมดา  
ระบบจะแสดงข้อมูลนายจ้างเป็นข้อมูลบุคคลติดต่อให้อัตโนมัติ แต่สามารถแก้ ขข้อมูล
 ด้ กรณีบุคคลติดต่อ ม่ใช่นายจ้าง  
กรณีเป็นน ต บคุคล  
ให้ท าการป้อนข้อมูลในส่วนน้ีเอง 

- ในส่วนข้อมูลผู้ตรวจสอบ สามารถค้นหาข้อมูล ด้โดยการคลิกปุ่ม   ระบบ
จะแสดง Dialog ส าหรับเลือกผู้ตรวจสอบมาให้ ดังรูป 

 
 

เลือกรายการผู้ตรวจสอบที่ต้องการ คลิกปุ่ม “เลือก”  ระบบจะแสดงข้อมูลที่เลือกมาให้
ในส่วนของข้อมูลผู้ตรวจสอบ (สามารถป้อนข้อมูลในส่วนน้ีเอง ด้ ถ้า ม่ต้องการค้นหา) 
 มา เ ตุ ข้อมูลที่ใช้ในการคน้ ามา ากเมนู ข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลส านักงาน
 ัด างาน  ข้อมูลผู้มีอ านา ลงนาม 
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- ในส่วนข้อมูลผู้อนุมัติ ที่ช่องประเภทผู้ลงนามในเอกสารอนุมัติ ท าการเลือกประเภทผู้ลง

นามในเอกสารอนุมัติ และท าการค้นหาข้อมูล ด้โดยการคลิกปุ่ม   
ระบบจะแสดง Dialog ส าหรับเลือกผู้ลงนามในเอกสารอนุมัติ มาให้ ดังรูป 

 
 

ระบบจะกรองข้อมูลมาตามประเภทผู้ลงนามในเอกสารอนุมัติที่ก าหนด เลือกรายการผู้
ลงนามในเอกสารอนุมัติที่ต้องการ คลิกปุ่ม “เลือก”  ระบบจะแสดงข้อมูลที่เลือกมาให้
ในส่วนของข้อมูลผู้อนุมัติ (สามารถป้อนข้อมูลในส่วนน้ีเอง ด้ ถ้า ม่ต้องการค้นหา) 
 มา เ ตุ ข้อมูลที่ใช้ในการคน้ ามา ากเมนู ข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลส านักงาน
 ัด างาน  ข้อมูลผู้มีอ านา ลงนาม 
 

- ส่วนของฝ่ายที่ออกใบโควตา 
ระบบจะแสดงข้อมูลเริ่มต้นมาให้ ตามหน่วยงานที่ผู้ใช้งานระบบสังกัด กรณีมีการ
ก าหนด ว้ที่ข้อมูลส านักงานจัดหางาน แต่สามารถแก้ ข ด้ กรณี ม่ ด้ท าการก าหนด ว้ 
ให้ท าการก าหนดข้อมูลในส่วนน้ีเอง 

 
4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลโควตาที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลโควตาที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” 
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5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

6) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 36  น้า อแสดงข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตา 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลโควตา 
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                                           มา เ ตุ นา  ้าง 1 รา  สามารถมีใบโควตาที่มีสถานะใช้งานได้เพี ง 1 รา การเท่านั้น    
กรณีที่มีรา การนั้นอ ู่แล้วในระบบ และ ะท าการบันทึกโควตารา การใ ม่ระบบ ะท าการ
 กเล กการใช้งานโควตารา การเก่าโด อัตโนมัต  

 
2.3) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ท าการแก้ ขรายละเอียดโควตาที่ต้องการแก้ ข ในส่วนของการแก้ ขระบบจะ ม่เปิดให้

ท าการแก้ ขในส่วนของเลขนายจ้าง/สถานประกอบการ 
2) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลโควตาที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลโควตาที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” 

3) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

4) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 37  น้า อแสดงข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตา 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลโควตา 
 

 มา เ ตุ  กรณีที่โควตาได้ถูกท าการอนุมัต   รือ ท าการ กเล กการใช้งานแล้ว ไม่สามารถ
ท าการแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ ระบบ ะแสดงข้อความแ ้งเตือน 

 
2.4) กรณีต้องการลบข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 
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ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการลบข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

 มา เ ตุ  กรณีที่โควตาได้ถูกท าการอนุมัต   รือ ถูกน าไปใช้งานในส่วนงานอื่นแล้ว ไม่
สามารถท าการลบข้อมูลในส่วนนี้ได ้ระบบ ะแสดงข้อความแ ้งเตือน 
 

2.5) กรณีต้องการแสดงข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลโควตา ดังรูป 
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รูปที่ 38  น้า อแสดงข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตา 
 

2.6) กรณีต้องการยกเลิกการใช้งานโควตา 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการยกเลิกการใช้งาน 
3) คลกิปุ่ม “ยกเลิกการใช้งาน” 
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4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการยกเลิกการใช้งาน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 39  น้า อ Dialog ใ ้ ืน ัน กเล กการใช้งานโควตา 
 

5) คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณีต้องการยกเลิกการใช้งาน หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” กรณี ม่
ต้องการยกเลิกการใช้งาน 

6) คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงข้อความบอกว่า “บันท กข้อมูลส าเร็จ” 
 

2.7) กรณีต้องการปรับปรุงใบโควตา 
ฟังก์ชันการท างานนี ้เพ ่มเต มมาเพื่อลดขั้นตอนการเพ ่มข้อมูลใบโควตาใบใ ม่ โด การ
ท างาน ะเป็นการน าข้อมูลใบโควตาใบล่าสุดมาใ ้ผู้ใช้งานปรับปรุงเป็นโควตาใบใ ม่ 
โด ไม่ต้องคล กปุ่ม “เพ ่มข้อมูล” 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการปรับปรุงใบโควตา 
3) คลิกปุ่ม “ปรับปรุงใบโควตา” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันปรับปรุงใบโควตา ดังรูป 

 
  

รูปที่ 40  น้า อ Dialog ใ ้ ืน ันปรับปรุงใบโควตา 
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5) คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณีต้องการปรับปรุงใบโควตา หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” กรณี ม่
ต้องการปรับปรุงใบโควตา 

6) คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดการขอโควตาส าหรับ
ปรับปรุงใบโควตา ดังรูป 

 
 

รูปที่ 41  น้า อแสดงข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตาส า รับปรับปรุงใบโควตา 
7) ท าการแก้ ขรายละเอียดการขอโควตาตามต้องการ 
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8) กรณีต้องการบันท กข้อมูล คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี ม่ต้องการบันท ก คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
9) คลิกปุ่ม “บันท ก” ระบบแสดงหน้าจอเหมือนกับการเพิ่มข้อมูล คือ จะมีแทป “บันท ก

ยอดขอโควตา” และ แทป “พิมพ์เอกสาร” เพิ่มเข้ามา คลิกที่แทป “บันท กยอดขอ
โควตา” จะพบว่าระบบแสดงรายการขอโควตาใบเก่ามาเริ่มต้นให้ ดังรูป 

 
 

รูปที่ 42  น้า อแสดงข้อมูลบันทึก อดขอโควตา (1) 
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รูปที่ 43  น้า อแสดงข้อมูลบันทึก อดขอโควตา (2) 
 

10) ท าการปรับปรุงยอดตามต้องการ 
11) กรณีต้องการบันท ก คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
12) กรณีคลิกปุ่ม “บันท ก” ระบบจะท าการยกเลิกใบโควตาใบเก่าที่ใช้อ้างอิงอัตโนมัติ 

 
2.8) กรณีต้องการอนุมัติข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
4) ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา ดังรูป 
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รูปที่ 44  น้า อแสดงข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตา 
 

5) ท าการตรวจสอบรายละเอียดการขอโควตา และ ยอดขอโควตา ว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือ ม่ เพราะถ้าไม่ถูกต้องเม่ือท าการอนุมัต แล้ว ะไม่สามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได้ 

6) คลิกปุ่ม “อนุมัติ” ระบบจะแสดง Dialog ให้ป้อนข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 45  น้า อ Dialog ใ ้ก า นดรา ละเอี ดการอนุมัต  
 

7) ท าการคลิกปุ่ม “อนุมัติ” กรณีที่ต้องการอนุมัติข้อมูลโควตา กรณีที่ ม่ต้องการอนุมัติ
ข้อมูลโควตาให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

                                                มา เ ตุ  กรณีที่โควตาไดถู้กท าการอนุมัต แล้ว  ะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูล
รา ละเอี ดการขอโควตา,ลบข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตา และ แก้ไข อดขอโควตาได ้
ระบบ ะแสดงข้อความแ ้งเตือน 

 
2.9) กรณีต้องการยกเลิกอนุมัติข้อมูลรายละเอียดการขอโควตา 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลโควตา ดังรูป 
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รูปที่ 46  น้า อแสดงข้อมูลรา ละเอี ดการขอโควตาที่ผ่านการอนุมัต แล้ว 
 

5) คลิกปุ่ม “ยกเลิกอนุมัติ” ระบบแสดงข้อความให้ยืนยันการยกเลิกอนุมัติ 
6) ท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณีที่ต้องการยกเลิกอนุมัติข้อมูลโควตา กรณีที่ ม่ต้องการ

ยกเลิกอนุมัติข้อมูลโควตาให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

 มา เ ตุ  ฟังก์ชันนี้มีไว้ส า รับผู้ดูแลระบบ ท าการ กเล กการอนุมัต โควตา เนื่อง าก
ผู้ใช้งานท าการอนุมัต ผ ดพลาด  รือ ด้ว สาเ ตุอื่นๆ แล้วแต่ผู้ดแูลระบบ ะพ  ารณา 
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เม่ือท าการ กเล กอนุมัต โควตาแล้ว  ะสามารถท าการแก้ไขโควตาได้ แต่การ ะน า
โควตาไปใช้ต้องท าการอนุมัต ภา  ลังการแก้ไขแล้วอีกครั้ง 

 
2.10) บันท กยอดขอโควตา 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการบันท กยอดขอโควตา 
3) คลิกแทป “บันท กยอดขอโควตา” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอให้ก าหนด สถานที่ท างานนายจ้าง และ ประเภทกิจการ ที่จะท า

การขอโควตา ดังรูป 

 
 

รูปที่ 47  น้า อก า นด สถานทีท่ างานนา  ้าง และ ประเภทก  การ ที่ ะท าการขอโควตา 

5) ท าการเลือกสถานที่ท างาน และ ประเภทกิจการ และคลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงรายการสถานที่ท างาน และ ประเภทกิจการที่ก าหนด ส าหรับบันท ก
ยอดขอโควตา 
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6) ท าการบันท กยอดโควตา โดยการเลือกรายการสถานที่ท างาน และ ประเภทกิจการ ที่
ต้องการและคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันท กยอดขอโควตา ดังรูป 

 
 

รูปที่ 48  น้า อส า รับบันทกึ อดขอโควตา 
 

7) ท าการป้อนยอดโควตาที่ต้องการขอ ระบบจะท าการเช็คบล็อกช่องบันท กรายการให้
อัตโนมัติ กรณีที่ต้องการให้รายการที่มียอดขอโควตาเป็นศูนย์แสดงในใบโควตาด้วยใ ้
ท าการเช็คบล็อกช่องบันทึกรา การ  

8) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลยอดขอโควตาที่ท าการ
ป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลยอดขอโควตาที่ท าการป้อนเข้าระบบให้
คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

 มา เ ตุ   อดที่ขอโควตา ะเปน็ อดที่ต้องการ ้างงานทั้ง มด (ไม่ได้เป็น อดขอ ้าง
งานเพ ่มเต ม) 
 
กรณีที่โควตาได้ถูกท าการอนุมัต แล้ว  ะไม่สามารถท าการแก้ไข อดขอโควตาได้ 
สามารถดูข้อมูลได้อ ่างเดี ว 

 
2.11) พิมพ์เอกสารโควตา 
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ขัน้ตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลโควตา ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลโควตาที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการโควตาที่ต้องการพิมพ์เอกสารโควตา 
3) คลิกแทป “พิมพ์เอกสารโควตา” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับพิมพ์เอกสารโควตา ดังรูป 

 
 

รูปที่ 49  น้า อพ มพ์เอกสารโควตา 
 

5) เลือกรายการเอกสารที่ต้องการจัดพิมพ์  

6) คลิกปุ่ม  เพื่อบันท กเลขที่หนังสือ 
7) เลือกว่าจะท าการจัดพิมพ์ ต้นฉบับ หรือ ส าเนาคู่ฉบับ หรือทั้งสองอย่าง และ ท าการ

คลิกปุ่ม   
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8) ระบบแสดง Dialog ให้ระบุเงื่อน ขการจัดพิมพ์ ท าการก าหนดเงื่อน ขการจัดพิมพ์ 
9) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
10) ระบบจะ preview เอกสารก่อนท าการจัดพิมพ์มาให้ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ 

11) กรณีต้องการดูประวัติการจัดพิมพ์ คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงประวัติการ
จัดพิมพ์ ดังรูป 

 
 

รูปที่ 50  น้า อแสดงประวัต การ ัดพ มพ์เอกสารโควตา 
2.4.3. ตรว สอบโควตา 

ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนนายจ้าง”  “ตรวจสอบโควตา” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับตรวจสอบโควตา ดังรูป 
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รูปที่ 51  น้า อส า รับตรว สอบโควตา 
 

2.1) กรณีต้องการตรวจสอบการใช้โควตาตามนายจ้าง 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกแทป “ตรวจสอบการใช้โควตาตามนายจ้าง” 
2) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
3) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก  

ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
4) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 52  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูล อดการใช้โควตาตามนา  ้าง 
 

2.2) กรณีต้องการตรวจสอบรายละเอียดการใช้โควตาตามนายจ้าง 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกแทป “รายละเอียดการใช้โควตาตามนายจ้าง” 
2) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
3) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก  

ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
4) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 53  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลรา ละเอี ดการใช้โควตาตามนา  ้าง 
 

2.3) กรณีต้องการพิมพ์ใบโควตาตามนายจ้าง 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกแทป “พิมพ์ใบโควตาตามนายจ้าง” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับจัดพิมพ์  ดังรูป 
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รูปที่ 54  น้า อส า รับ ัดพ มพ์ใบโควตาตามนา  ้าง 
 

3) ก าหนดเลขนายจ้าง/สถานประกอบการ ที่ช่องนายจ้าง/สถานประกอบการ 
4) เลือกว่าจะท าการจัดพิมพ์ ต้นฉบับ หรือ ส าเนาคู่ฉบับ หรือทั้งสองอย่าง และ ท าการ

คลิกปุ่ม   
5) ระบบแสดง Dialog ให้ระบุเงื่อน ขการจัดพิมพ์ ท าการก าหนดเงื่อน ขการจัดพิมพ์ 
6) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
7) ระบบจะ preview เอกสารก่อนท าการจัดพิมพ์มาให้ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ 

8) กรณีต้องการดูประวัติการจัดพิมพ์ คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงประวัติการ
จัดพิมพ์ ดังรูป 
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รูปที่ 55  น้า อแสดงประวัต การ ัดพ มพ์ใบโควตาตามนา  ้าง 
 

2.5. ทะเบียนคนต่างด้าว 
เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับจัดการข้อมูลคนต่างด้าว จัดเก็บประวัติคนต่างด้าว,เลขหนังสือเดินทาง,ตรวจลงตรา และ ที่

อยู่ในประเทศ ทย 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนคนต่างด้าว”  
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ดังรูป 
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รูปที่ 56  น้า อคน้ าข้อมูลคนต่างด้าว 
 

2.1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
2) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก  ปุ่ม 

“ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
3) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 57  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลคนต่างด้าว 
 

2.2) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลคนต่างด้าว 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูลคนต่างด้าว ดังรูป 
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รูปที่ 58  น้า อเพ ่มข้อมูลคนต่างด้าว 
 

3) ป้อนข้อมูลคนต่างด้าว 
- ที่ช่องส านักงานจัดหางาน ระบบแสดงมาให้ตามส านักงานจัดหางานที่ผู้ใช้งานสังกัด แต่

สามารถแก้ ข ด้ 
- ที่ช่องเลขประจ าตัวคนต่างด้าว กรณีก าหนดประเภทคนต่างด้าวเป็น น าเข้า MOU หรือ 

น าเข้า MOU กรณีพิเศษ ระบบจะท าการรันเลขประจ าตัวคนต่างด้าว 13 หลักให้
อัตโนมัติ ตอนบันท กข้อมูล ตามรูปแบบ ดังน้ี 
 ลักที่ 1      จ านวน 1 หลัก หมายถ ง ประเภทคนต่างด้าว (อ้างอิงจากกรมการ
ปกครองด้วยรหัส 6) 
 ลักที่ 2-3    จ านวน 2 หลัก หมายถ ง ปี พ.ศ.ที่ออกเลขประจ าตัว 
 ลักที่ 4-5    จ านวน 2 หลัก หมายถ ง รหัสหน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือ รหัสจังหวัดใช้ 
2 หลักแรก 
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 ลักที่ 6-12  จ านวน 7 หลัก หมายถ ง ล าดับที่ของคนต่างด้าว (Running Number)                                                 
 ลักที่ 13     จ านวน 1 หลัก หมายถ ง ตัวเลขตรวจสอบความถูกต้องของเลข 12 หลัก
แรก 
Ex. 6 57 10 0000001 1 
 
ส่วนกรณีก าหนดประเภทคนต่างด้าวเป็นกรณีอ่ืนๆ  ผู้ใช้งานท าการก าหนดเอง โดยต้อง
เป็นเลขที่ถูกต้องตามรูปแบบของกรมการปกครองเท่าน้ัน 
 

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลคนต่างด้าวที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลคนต่างด้าวที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก
ข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

6) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 59  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลคนต่างด้าว 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว 
 

2.3) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลคนต่างด้าว 
ขั้นตอนการท างาน 
1)  ที่หน้าค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการคนต่างด้าวที่ต้องการแก้ ขข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
4) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 60  น้า อแก้ไขข้อมูลคนต่างด้าว 
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5) ท าการแก้ ขข้อมูลคนต่างด้าว ในส่วนของการแก้ ขระบบจะ ม่เปิดให้แก้ ขข้อมูล  ส านักงาน
จัดหางาน,ประเภทคนต่างด้าว และ เลขประจ าตัวคนต่างด้าว 

6) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลคนต่างด้าวที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลคนต่างด้าวที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

7) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก
ข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

8) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 61  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลคนต่างด้าว 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว 
 

2.4) กรณีต้องการลบข้อมูลคนต่างด้าว 
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ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา  คลิก

ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการคนต่างด้าวที่ต้องการลบข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” 

กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบ) ระบบจะท าการลบข้อมูลคนต่าง
ด้าวออกจากระบบ 

- กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบแล้ว) ระบบจะแสดงข้อความ
ว่า “ข้อมูลถูกน า ปใช้งานแล้ว คุณยืนยันจะลบข้อมูลใช่หรือ ม่” กรณียืนยันให้คลิกปุ่ม 
“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เม่ือท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะ
ให้ก าหนดคนต่างด้าวที่จะใช้แทน ให้ท าการก าหนดและคลิกปุ่ม “ตกลง” 

  กรณีน้ีระบบจะท าการแทนที่คนต่างด้าวเดิม ด้วยคนต่างด้าวที่ใช้แทน ในทุกส่วนงานที่ท า
การอ้างอิงคนต่างด้าวเดิม และระบบจะท าการลบข้อมูลคนต่างด้าวเดิมออกจากระบบ  
กรณีนี้สามารถใช้กรณีท่ีต้องการ cleansing ข้อมูลได้ 

 
2.5) กรณีต้องการแสดงข้อมูลคนต่างด้าว 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม 

“ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการคนต่างด้าวที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลคนต่างด้าว ดังรูป 
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รูปที่ 62  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลคนต่างด้าว 
 

 มา เ ตุ ข้อมูลทะเบี นคนต่างด้าวมีที่มาได้ 3 ทาง 
1) มา ากการบันทึกข้อมูลที่ น้า อทะเบี นคนต่างด้าวเอง  
2) มา ากการบันทึกข้อมูลที่ น้า อขอรับใบอนุญาตท างาน ข้อมูล ะถูกน ามาปรับปรุงที่

ข้อมูลคนต่างด้าวอัตโนมัต  
3) มา ากการดึงข้อมูลคนต่างด้าวที่ขึ้นทะเบี นกับกรมการปกครองมา ัดเก็บเป็นข้อมูล

คนต่างด้าวในระบบ 
 

2.6) กรณีต้องการแสดงข้อมูลหนังสือเดินทางคนต่างด้าว 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม 

“ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการคนต่างด้าวที่ต้องการแสดงข้อมูล 
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3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) คลิกแทป “หนังสือเดินทาง” 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลหนังสือเดินทางคนต่างด้าว ดังรูป 

 
 

รูปที่ 63  น้า อคน้ าข้อมูล นังสือเด นทางคนต่างด้าว 
 

6) ค้นหารายการหนังสือเดินทางคนต่างด้าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
7) เลือกรายการหนังสือเดินทางคนต่างด้าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
8) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
9) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลหนังสือเดินทางคนต่างด้าว ดังรูป  
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รูปที่ 64  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูล นังสือเด นทางคนต่างด้าว 
 

 มา เ ตุ ข้อมูล นังสือเด นทางคนต่างด้าว มา ากการบันทึกข้อมูลที่ น้า อขอรับ
ใบอนุญาตท างาน ข้อมูล ะถูกน ามาปรับปรุงที่ข้อมูลคนต่างด้าวอัตโนมัต  

 
2.7) กรณีต้องการแสดงข้อมูลตรวจลงตราคนต่างด้าว 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม 

“ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการคนต่างด้าวที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) คลิกแทป “ตรวจลงตรา (วีซ่า)” 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลตรวจลงตราคนต่างด้าว ดังรูป 
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รูปที่ 65  น้า อคน้ าข้อมูลตรว ลงตราคนต่างด้าว 
 

6) ค้นหารายการตรวจลงตราคนต่างด้าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
7) เลือกรายการตรวจลงตราคนต่างด้าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
8) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
9) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลตรวจลงตราคนต่างด้าว ดังรูป 
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รูปที่ 66  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลตรว ลงตราคนต่างด้าว 
 

 มา เ ตุ ข้อมูลตรว ลงตราคนต่างด้าว มา ากการบันทึกข้อมูลที่ น้า อขอรับใบอนุญาต
ท างาน ข้อมูล ะถูกน ามาปรับปรุงที่ข้อมูลคนต่างด้าวอัตโนมัต  

 
2.8) กรณีต้องการแสดงข้อมูลที่อยู่ประเทศ ทยคนต่างด้าว 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลคนต่างด้าว ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลคนต่างด้าวที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม 

“ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการคนต่างด้าวที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) คลิกแทป “ที่อยู่ประเทศ ทย” 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลที่อยู่ประเทศ ทยของคนต่างด้าว ดังรูป 
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รูปที่ 67  น้า อคน้ าข้อมูลที่อ ู่ประเทศไท ของคนต่างด้าว 
 

6) ค้นหารายการที่อยู่ในประเทศ ทยของคนต่างด้าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
7) เลือกรายการที่อยู่ในประเทศ ทยของคนต่างด้าวที่ต้องการดูรายละเอียด 
8) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
9) ระบบแสดงหน้าจอรายละอียดข้อมูลที่อยู่ในประเทศ ทยของคนต่างด้าว ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 79 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 68  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลที่อ ู่ในประเทศไท ของคนต่างด้าว 
 

 มา เ ตุ ข้อมูลที่อ ู่ในประเทศไท ของคนต่างด้าวมีที่มาได้ 2 ทาง 
1) มา ากการบันทึกข้อมูลที่ น้า อขอรับใบอนุญาตท างาน ข้อมูล ะถูกน ามาปรับปรุงที่

ข้อมูลคนต่างด้าวอัตโนมัต  
2) มา ากการดึงข้อมูลคนต่างด้าวที่ขึ้นทะเบี นกับกรมการปกครองมา ัดเก็บเป็นข้อมูล 

                                                 คนต่างด้าวในระบบ 
 

 
 

 
 

 

2.6. ทะเบียนใบอนญุาตท างานฯ 
         เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับจัดการข้อมูลใบอนุญาตท างาน,การท าธุรกรรม (Endose) และ การออกใบเสร็จรับเงินตาม
ใบอนุญาตท างาน  
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2.6.1. ขอรับใบอนุญาตท างาน 

2.6.1.1. ตท.2 
     ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนใบอนุญาตฯ”  “ตท.2” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 69  น้า อคน้ าข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

2.1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
2) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการ

คลิก  ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
3) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 70  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลทะเบี นใบอนญุาตท างาน 
 

2.2) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างานฯ คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตท างานฯ ดังรูป 
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รูปที่ 71  น้า อเพ ่มข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

3) ป้อนข้อมูลการขอรับใบอนุญาตท างาน 
  กรณีเป็นคนต่างด้าวประเภท น าเข้า MOU และ น าเข้า MOU กรณีพ เศษ  
  มีขั้นตอนการบันท กข้อมูล ดังน้ี 

- ที่ช่องประเภทคนต่างด้าวระบุเป็น “น าเข้า MOU” หรือ “น าเข้า MOU กรณีพิเศษ” 
- ที่ช่องส านักงานจัดหางาน ระบบจะแสดงส านักงานจัดหางานตามที่ผู้ใช้งานระบบสังกัดอยู่ 

แต่สามารถเปลี่ยน ด้ 
- ที่ช่องนายจ้าง/สถานประกอบการ ท าการค้นหานายจ้าง โดยการป้อนเลขประจ าตัว

นายจ้างอย่างน้อย 5 หลัก ระบบจะท าการแสดงรายการนายจ้างมาให้เลือก กรณียัง ม่
พบนายจ้างที่ต้องการให้ท าการป้อนเลขประจ าตัวนายจ้างหลักถัด ปเรื่อยๆจนกว่าจะ
พบข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 72 แสดงการค้น าข้อมูลนา  ้าง/สถานประกอบการ 
 

ท าการเลืกนายจ้างที่ต้องการ กรณี ม่พบนายจ้าง/สถานประกอบการที่ต้องการให้ท าการ
ตรวจสอบข้อมูลนายจ้าง/สถานประกอบการโดย ปที่เมนู ทะเบียนนายจ้าง  ข้อมูล
นายจ้าง ท าการค้นหานายจ้างกรณีค้นหา ม่พบ ให้ท าการเพิ่มข้อมูลนายจ้างในส่วนน้ีก่อน 
เพื่อน า ปใช้ในส่วนของหน้าจอการขอรับใบอนุญาตท างานฯ (กรณีไม่มีส ทธ ์ในการเพ ่ม
ข้อมูลนา  ้าง ต้องท าการแ ้งใ ้ผู้มีส ทธ ์ท าการเพ ่มข้อมูลนา  ้างใ ้) 

- ที่ช่องอ้างอิงโควตาเลขที่,ที่ตั้งสถานที่ท างานหลัก,ประเภทกิจการ,ประเภทงานที่ขอ
อนุญาตฯ และ ลักษณะงาน 
กรณีการขอใบอนุญาตท างานฯรา การนี้ใช้โควตา  

ให้ท าการคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าให้เลือกโควตาที่จะใช้
อ้างอิงโดยกรองจากเลขนายจ้าง/สถานประกอบการ ดังรูป 
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รูปที่ 73 แสดง Dialog ส า รับเลือกรา การโควตาที่ ะใช้อ้างอ ง 
 

                                                  ท าการคลิกที่แถวเพื่อดูรายละเอียดของรายการโควตาแต่ละรายการ ดังรูป 
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รูปที่ 74 แสดง Dialog ส า รับเลือกรา การโควตาที่ ะใช้อ้างอ ง (เก ด ากการคล กเลือกแถวเพื่อดูร ละเอี ดของโควตา) 
                                                        
                                                     ท าการคลิกเลือกรายการโควตาที่ต้องการ คลิกปุ่ม “เลือก” ระบบจะแสดงข้อมูลมาใส่ที่

ช่องที่ตั้งสถานที่ท างานหลัก,ประเภทกิจการ,ประเภทงานที่ขออนุญาตฯ และ ลักษณะ
งานมาให้ ในกรณีน้ีระบบจะ ม่เปิดให้ก าหนดข้อมูลช่องที่ตั้งสถานที่ท างานหลัก,
ประเภทกิจการ,ประเภทงานที่ขออนุญาตฯ  ด้เอง ส่วนช่องลักษณะงาน ระบบ
ก าหนดค่าเริ่มต้นมาให้แต่ผู้ใช้งานสามารถท าการแก้ ข ด้ กรณีต้องการยกเลิก ม่ใช้

โควตาแล้วให้ท าการคลิกปุ่ม  ระบบจะท าการเคลียร์ค่าที่
ช่องที่ตั้งสถานที่ท างานหลัก,ประเภทกิจการ,ประเภทงานที่ขออนุญาตฯ และ ลักษณะ
งานออก และ ระบบจะเปิดให้สามารถก าหนดข้อมูลเหล่าน้ีเอง ด้                                                     

                                                      
                                                       มา เ ตุ รา การโควตาที่ ะน ามาใช้ได้ (แสดงใน Dialog ส า รับใ ้เลือกรา การ

เพื่อน ามาใช้อ้างอ ง) ต้องผ่านการอนุมัต แล้ว,โควตา ังไม่ มดอา ุ, โควตา ังไม่ถูก
 กเล กการใช้งาน,มี อดโควตาคงเ ลือ และ ท าการ ัดพ มพ์ใบอนญุาต ้างงาน
แรงงานต่างด้าวแล้วเท่านั้น ถ้าไม่เป็นไปตามเง่ือนไขนี้ระบบ ะไม่แสดงรา การมาใ ้
เลือก  

 
                                                    กรณีการขอใบอนุญาตท างานฯรา การนี้ไม่ใช้โควตา  
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                                                    ให้ท าการก าหนดข้อมูลช่องที่ตั้งสถานที่ท างานหลัก,ประเภทกิจการ,ประเภทงานที่ขอ 
อนุญาตฯ และ ลักษณะงาน เอง   

- ที่ช่องวันที่ยื่นขอใบอนุญาตฯ ระบบจะแสดงเป็นวันที่ปัจจุบัน แต่สามารถแก้ ข ด้ 
- ที่ช่องเลขประจ าตัวคนต่างด้าว ท าการตรวจสอบก่อนว่าคนต่างด้าวรายน้ีเคยมีข้อมูลใน

ระบบหรือ ม่ โดยการคีย์เลขประจ าตัวคนต่างด้าวลงในช่องน้ี ระบบจะแสดงดังรูป 

 
 

รูปที่ 75 แสดงการค้น าข้อมูลคนต่างด้าว 
 

ท าการเลือกรายการ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม  ที่อยู่หลังช่อง กรณีเคยมีข้อมูลในระบบ 
ระบบจะแสดงข้อมูลของคนต่างด้าวมาให้ ซ ่ง ด้แก่ หมายเลขหนังสือเดินทาง,ค าน าหน้า
ชื่อ,ชื่อคนต่างด้าว (TH),ชื่อคนต่างด้าว (EN),ชื่อกลางคนต่างด้าว (TH),ชื่อกลางคนต่าง
ด้าว (EN),นามสกุลคนต่างด้าว (TH),นามสกุลคนต่างด้าว (EN),สัญชาติ,วัน/เดือน/ปี 
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เกิด,ข้อมูลหนังสือเดินทาง,ข้อมูลตรวจลงตรา และ ข้อมูลที่อยู่ในประเทศ ทยมาให้ แต่
ข้อมูลเ ล่านี้สามารถแก้ไขได้ใน น้า อการท างานนี้ เม่ือท าการบันทึกข้อมูล ระบบ
 ะน าข้อมูลเ ล่านี้ไปปรับปรุงในทะเบี นคนต่างด้าวใ ้อัตโนมัต  
 
ในขั้นตอนน้ีระบบจะน า เลขประจ าตัวคนต่างด้าวที่เลือก ปตรวจสอบว่า คนต่างด้าว
รายน้ีมีใบอนุญาตที่ใช้งานอยู่ในระบบหรือ ม่ ถ้ามีระบบจะท าการแจ้งเตือนว่า “มี
ใบอนุญาตท างานของคนต่างด้าวรายน้ีอยู่แล้ว  ม่สามารถเพิ่มใหม่ ด้” ถ้ายืนยันจะ
บันท กต้องท าการยกเลิกใบอนุญาตใบเดิมก่อน 
 
กรณี ม่เคยมีข้อมูลในระบบ ให้ท าการเว้นว่าง ว้ระบบจะท าการรันเลขประจ าตัวคนต่าง
ด้าวให้โดยอัตโนมัติ 
 

- ที่ช่องออกให้ ณ จังหวัด ระบบจะแสดงตามจังหวัดของส านักงานจัดหางานที่ผู้ใช้งาน
สังกัด แต่สามารถแก้ ขข้อมูล ด้ 

- ที่ช่องวันที่ออกใบอนุญาต ระบบจะแสดงเป็นวันที่ปัจจุบัน แต่สามารถแก้ ข ด้ 
- วันที่หมดอายุใบอนุญาต ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติจาก วันที่ออกใบอนุญาต + อายุ

ใบอนุญาต – 1 (เปลี่ นวันที่ออกใบอนุญาต และ อา ุใบอนุญาต วันที ่มดอา ุ ะ
แปรผันตาม แต่สามารถแก้ไขวันที่ มดอา ุใบอนุญาตได้โด ที่วนัที่ออกใบอนุญาต 
และ อา ุใบอนุญาต ะไม่เปลี่ นตาม) 

- ท าการป้อนข้อมูลที่นอกเหนือจากที่กล่าวมา ด้แก่ ต าแหน่ง/หน้าที่/อาชีพ,เงื่อน ข,กลุ่ม
คนต่างด้าว,ศูนย์บริการตรวจลงตรา,เลขรับค าขอ,ชื่อผู้รับค าขอ 
 

กรณีเป็นคนต่างด้าวประเภทพ สู น์สัญชาต   
มีขั้นตอนการบันท กข้อมูล ดังน้ี 

- ที่ช่องประเภทคนต่างด้าวระบุเป็น “พิสูจน์สัญชาติ” 
- ช่องส านักงานจัดหางาน ระบบจะแสดงส านักงานจัดหางานตามที่ผู้ใช้งานระบบสังกัดอยู่ 

แต่สามารถเปลี่ยน ด้ 
- กรณีน าข้อมูลคนต่างด้าวผิดกฎหมาย (ตท.8) มาน าเข้า ตท.2 เพื่อพิสูจน์สัญชาติ ให้ท า

การคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง 
Dialog ส าหรับก าหนดรายการที่จะน าเข้า ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 88 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 76 Dialog ส า รับก า นดรา การที่ ะน าเข้า 
 

ท าการก าหนดเลขที่ใบอนุญาตท างาน หรือ เลขประจ าตัวคนต่างด้าวอย่างใดอย่างหน ่ง 
แล้วท าการคลิกปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” ระบบจะท าการส าเนาข้อมูลจากรายการที่ระบุมา
แสดงให้ และท าการป้อนข้อมูลส่วนอ่ืนๆที่เหลือที่ระบบ ม่ ด้น าเข้าเพิ่มเติม กรณีต้องใช้
โควตาให้ท างานเหมือนกับกรณีน าเข้า MOU หรือ น าเข้า MOU กรณีพิเศษ ที่กล่าวมา
ข้างต้น 
 
กรณีที่ ม่ ด้น าเข้าข้อมูลจาก ตท.8 ให้ท าการป้อนข้อมูลเอง ซ ่งการท างานจะเหมือนกับ
กรณีน าเข้า MOU หรือ น าเข้า MOU กรณีพิเศษ ที่กล่าวมาข้างต้น 
ต่างกันตรงที่เลขประจ าตัวคนต่างด้าว ม่สามารถเว้นว่าง ด้ต้องท าการระบุ และ เลข
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ระบุต้องเป็นเลขที่ถูกต้องจากกรมการปกครองเท่าน้ัน  
  

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบอนุญาตท างานที่ท าการ
ป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบอนุญาตท างานที่ท าการป้อนเข้า
ระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

6) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล  

ระบบ ะท าการรันเลขใบอนุญาตท างานใ ้อัตโนมัต  โด มีรูปแบบ ดังนี้ 
 ลักที่ 1-4     จ านวน 4 หลัก หมายถ ง รหัสหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 ลักที่ 5-6     จ านวน 2 หลัก หมายถ ง ปี พ.ศ.ที่ออกใบอนุญาต 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 89 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 ลักที่ 7-13   จ านวน 7 หลัก หมายถ ง ล าดับที่ของคนต่างด้าว (Running Number)
ของคนต่างด้าว (Running Number)                                                                                              
Ex. 1100 57 0000001 
 

                                                 กรณีที่ไม่ได้ระบุเลขประ  าตัวคนต่างด้าว ระบบ  าท าการรันใ ้อัตโนมัต  13  ลักตาม
รูปแบบดังนี ้

                                                  ลักที่ 1      จ านวน 1 หลัก หมายถ ง ประเภทคนต่างด้าว (อ้างอิงจากกรมการปกครอง
ด้วยรหัส 6) 

                                                    ลักที่ 2-3    จ านวน 2 หลัก หมายถ ง ปี พ.ศ.ที่ออกเลขประจ าตัว 
                                                    ลักที่ 4-5    จ านวน 2 หลัก หมายถ ง รหัสหน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือ รหัสจังหวัดใช้ 2 

หลักแรก 
                                                  ลักที่ 6-12  จ านวน 7 หลัก หมายถ ง ล าดับที่ของคนต่างด้าว (Running Number)                                                 

 ลักที่ 13     จ านวน 1 หลัก หมายถ ง ตัวเลขตรวจสอบความถูกต้องของเลข 12 หลัก
แรก 

                                                 Ex. 6 57 10 0000001 1 
 

และระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 90 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 77  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
                                                 
                                                มา เ ตุ เม่ือท าการบันทกึข้อมูลการขอรับใบอนุญาตท างาน กรณีมีการใช้โควตาระบบ

 ะท าการตัดโควตาโด อัตโนมัต   
  
                                             กรณีน าเข้าข้อมูล ตท.8 ที่ผ่านการพ สู น์สัญชาต แล้ว มาเข้า ตท.2 เม่ือท าการ                             

บันทึกข้อมูลระบบ ะท าการ กเล กใบอนุญาตท างานเด มที่มา าก ตท.8 อัตโนมัต  ซึ่งการ
 กเล กนี้กรณีมีการใช้โควตาระบบ ะท าการคืนโควตามาใ ้อัตโนมัต  

                                               
2.3) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาต

ท างานที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการแก้ ขข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
4) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 78  น้า อแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

5) ท าการแก้ ขข้อมูลใบอนุญาตท างาน ในส่วนของการแก้ ขระบบจะ ม่เปิดให้แก้ ข
ข้อมูลส านักงานจัดหางาน,นายจ้าง/สถานประกอบการ,อ้างอิงโควตาเลขที่,ที่ตั้ง
สถานที่หลัก,ประเภทกิจการ,ประเภทงานที่ขออนุญาตฯ,ลักษณะงาน,ต าแหน่ง/อาชีพ
,เงื่อน ข,เลขประจ าตัวคนต่างด้าว และ เลขใบอนุญาตท างาน 
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6) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบอนุญาตท างานที่ท าการ
ป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบอนุญาตท างานที่ท าการป้อนเข้า
ระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

7) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

8) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 79  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน 

                                               
                                                มา เ ตุ  
                                               กรณีที่ใบอนุญาตท างานได้ถูกท าการอนุมัต แล้ว  ะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลในส่วน

การขอใบอนุญาตท างานได้ แตใ่นส่วนของแทปข้อมูลคนต่างด้าว ังเปิดใ ้สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ 
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                                               กรณีมีการออกใบเสร็ รับเง นแล้ว การแก้ไขอา ุใบอนุญาตท างานที่มีผลต่อ 

ใบเสร็ รับเง น กรณีนี้ระบ ะท าการเตือนว่า ระบบ ะท าการ กเล กใบเสร็ รับเง นใบเก่า 
ใ ้ผู้ใช้งาน ืน ันการแกไ้ขข้อมูล 

 
2.4) กรณีต้องการลบข้อมูลใบอนุญาตท างาน 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาต

ท างานที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการลบข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบ) ระบบจะท าการลบข้อมูล
ใบอนุญาตท างานออกจากระบบ 

- กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน าข้อมูล ปใช้ในระบบแล้ว) ระบบจะแสดงข้อความ
ว่า “ข้อมูลถูกน า ปใช้งานแล้ว  ม่สามารถลบข้อมูล ด้” ให้คลิกปุ่ม “ตกลง”  

 
2.5) กรณีต้องการแสดงข้อมูลใบอนุญาตท างาน 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตท า 

งานที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลนายจ้าง ดังรูป 
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รูปที่ 80  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

2.6) กรณีต้องการอนุมัติข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตท างาน

ที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 
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รูปที่ 81  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

5) ท าการตรวจสอบรายละเอียดการขอใบอนุญาตท างาน ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือ ม่ 
เพราะถ้าไม่ถูกต้องเม่ือท าการอนุมัต แล้ว ะไม่สามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได้ 

6) คลิกปุ่ม “อนุมัติ” ระบบจะแสดงข้อความยืนยันให้อนุมัติ กรณีต้องการอนุมัติ คลิกปุ่ม 
“ตกลง” กรณี ม่ต้องการอนุมัติ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

                                                    มา เ ตุ   
1) กรณีที่ใบอนุญาตท างานได้ถูกท าการอนุมัต แล้ว  ะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูล

ในส่วนการขอใบอนุญาตท างานได้ แต่ในส่วนของแทปข้อมูลคนตา่งด้าว ังเปิดใ ้
สามารถแก้ไขข้อมูลได้   
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2) รา การใบอนุญาตท างาน ะน าไปท าธุรกรรม (Endose) ได้ก็ต่อเม่ือผ่านการ
อนุมัต แล้วเท่านัน้ 

 
2.7) กรณีต้องการยกเลิกอนุมัติข้อมูลใบอนุญาตท างาน 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตท างาน

ที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 
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รูปที่ 82  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

5) คลิกปุ่ม “ยกเลิกอนุมัติ” ระบบแสดงข้อความให้ยืนยันการยกเลิกอนุมัติ 
6) ท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณีที่ต้องการยกเลิกอนุมัติข้อมูลใบอนุญาตท างาน กรณีที่

 ม่ต้องการยกเลิกอนุมัติข้อมูลใบอนุญาตท างานให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

 มา เ ตุ  ฟังก์ชันนี้มีไว้ส า รับผู้ดูแลระบบ ท าการ กเล กการอนุมัต ใบอนุญาตท างาน 
เนื่อง ากผู้ใช้งานท าการอนุมัต ผ ดพลาด  รือ ด้ว สาเ ตุอื่นๆ แลว้แต่ผู้ดแูลระบบ ะ
พ  ารณา เม่ือท าการ กเล กอนุมัต ใบอนุญาตท างานแล้ว  ะสามารถท าการแก้ไข
ใบอนุญาตท างานได้ แต่การ ะน าใบอนุญาตท างานไปใช้ต้องท าการอนุมัต ภา  ลังการ
แก้ไขแล้วอีกครั้ง 

 
2.8) กรณีต้องการพิมพ์เล่มใบอนุญาตท างาน 

ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตท างาน

ที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 
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รูปที่ 83  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
5) คลิกปุ่ม “พิมพเ์ล่ม” ระบบจะแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์มาให้ ดังรูป 
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6) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกที่ปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

2.9) กรณีต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตท างาน

ที่ต้องการค้นหา  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการแสดงข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 
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รูปที่ 84  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

5) คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน” ระบบหน้าจอส าหรับออกใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 
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รูปที่ 85  น้า อส า รับออกใบเสร็ รับเง น 
 

6) ท าการระบุรายละเอียดใบเสร็จรับเงิน 
- ทีช่องผู้รับเงิน และ ต าแหน่งผู้รับเงิน ระบบแสดงเป็นค่าเริ่มต้นมาให้จากผู้ใช้งานระบบ 

สามารถแก้ ข ด้ 
- ท าการระบุ เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน,หมายเหตุ ถ้ามี และ ท าการเลือกรายการที่ต้อง

ช าระค่าธรรมเนียม  
7) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการ

ป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบให้
คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 102 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

8) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 

9) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 86  น้า อแสดงรา การบันทึกใบเสร็ รับเง น 
 

10) กรณีต้องการจัดพิมพ์ใบเสร็จ คลิกปุ่ม “พิมพ์”  ระบบจะแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดัง
รูป 
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รูปที่ 87  น้า อก่อนพ มพ์ใบเสร็ รับเง น 
 

11) กรณีต้องการจัดพิมพ์ใบเสร็จ คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน”  ระบบจะแสดงหน้าจอ
ส าหรับพิมพ์ลงใบเสร็จ ดังรูป 
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รูปที่ 88  น้า อส า รับพ มพ์ลงใบเสร็ ก่อน ัดพ มพ์ใบเสร็ รับเง น 
 

12) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกที่ปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

 
2.6.1.2. ตท.8 

คลิกที่เมนู “ทะเบียนใบอนุญาตฯ”  “ตท.8” 
                  การท างานจะเหมือนกับ ตท.2 ประเภทพิสูจน์สัญชาติกรณีบันท กข้อมูลเข้าระบบเอง 
 

2.6.2. ธุรกรรม (Endose) 
รายการใบอนุญาตท างานจะท าธุรกรรม (Endose)  ด้ก็ต่อเม่ือรายการใบอนุญาตท างานน้ันผ่านการอนุมัติ
แล้วเท่าน้ัน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนใบอนุญาตท างาน”  “ตท.XX” (ทุก ตท. ท างานเหมือนกัน)   
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 
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รูปที่ 89  น้า อคน้ าข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

3) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตที่ต้องการท าธุรกรรม 
(Endsoe)  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

4) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการท าธุรกรรม (Endsoe) 
5) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
6) คลิกแทป “ธุรกรรม (Endose)” 
7) คลิกเมนูที่ต้องการท าธุรกรรม 

7.1) ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 90  น้า อเพ ่มข้อมูลขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน 
 

3) ป้อนข้อมูลการขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 

กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 91  น้า อแสดงข้อมูลขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน 
 

- กรณีต้องการแก้ ขข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 92  น้า อแก้ไขข้อมูลขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน 
 

3) ระบบท าการตรวจสอบว่าสามารถแก้ ขข้อมูล ด้หรือ ม่ กรณีที่น า ปออก
ใบเสร็จรับเงินแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่
สามารถแก้ ขข้อมูล ด้ กรุณายกเลิกใบเสร็จรับเงิน XXX ก่อนท าการแก้ ข”  

4) กรณีที่แก้ ขข้อมูล ด้ ท าการแก้ ขข้อมูลการขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
5) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 

กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
6) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
7) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
8) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 93  น้า อแสดงข้อมูลขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน 
 

- กรณีต้องการลบข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
2) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
3) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงิน) ระบบจะท าการลบข้อมูล  
การขอใบอนุญาตท างานออกจากระบบ 

     - กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงินแล้ว) ระบบจะแสดง   
ข้อความว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่สามารถลบข้อมูล ด้” คลิกปุ่ม 
“ตกลง” 

 
- กรณีต้องการพิมพ์ 

ขั้นตอนการท างาน 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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1) คลิกปุ่ม “พิมพ์เล่ม” 
2) ระบบแสดง dialog ส าหรับ ดังรูป 

 
รูปที่ 94  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน) 

3) ท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ 
ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 95  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอต่ออา ุ
ใบอนุญาตท างาน) 

 
4) ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ 

บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 
5) คลิกปุ่ม “พิมพ์” ระบบแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 112 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 96  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน) 
 

6) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

7.2) ขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 97  น้า อเพ ่มข้อมูลขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
 

3) ป้อนข้อมูลการขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 

กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 98  น้า อแสดงข้อมูลขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
 

- กรณีต้องการแก้ ขข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 99  น้า อแก้ไขข้อมูลขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
 

3) ระบบท าการตรวจสอบว่าสามารถแก้ ขข้อมูล ด้หรือ ม่ กรณีที่น า ปออก
ใบเสร็จรับเงินแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่
สามารถแก้ ขข้อมูล ด้ กรุณายกเลิกใบเสร็จรับเงิน XXX ก่อนท าการแก้ ข”  

4) กรณีที่แก้ ขข้อมูล ด้ ท าการแก้ ขข้อมูลการขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
5) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 

กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
6) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
7) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
8) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 100  น้า อแสดงข้อมูลขอรับใบแทนใบอนุญาตท างาน 
 

- กรณีต้องการลบข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
2) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
3) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงิน) ระบบจะท าการลบข้อมูล  
การขอรับใบแทนใบอนุญาตท างานออกจากระบบ 

     - กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงินแล้ว) ระบบจะแสดง     
ข้อความว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่สามารถลบข้อมูล ด้” คลิกปุ่ม 
“ตกลง” 

 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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7.3) ขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 
- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 
  ขั้นตอนการท างาน 

1) กรณีต้องการเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 
1.1) คลิกปุ่ม “เพิ่ม” 
1.2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 101  น้า อเพ ่มข้อมูลขอเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

1.3) ป้อนข้อมูลการขอเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 
1.4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
1.5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก

ข้อมูล 
1.6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
1.7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 102  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2) กรณีต้องการเปลี่ยนประเภทงานหรือลักษณะงาน 
2.1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน ที่

ตารางประเภทงานหรือลักษณะงานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือก
รายการที่ต้องการเปลี่ยนประเภทงานหรือลักษณะงาน 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 103  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการเปลี่ นประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2.2) คลิกปุ่ม “เปลี่ยน” 
2.3) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเปลี่ยนประเภทงานหรือลักษณะงาน ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 104  น้า อเพ ่มข้อมูลขอเปลี่ นประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2.4) ป้อนข้อมูลการขอเปลี่ยนประเภทงานหรือลักษณะงาน 
2.5) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
2.6) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก

ข้อมูล 
2.7) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
2.8) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 105  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2.9) รายการเดิมก่อนท าการเปลี่ยนจะถูกจัดเก็บเป็นประวัติ ในส่วนของตารางประวัติ
การขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน (ตารางส่วนล่าง) 

 
- กรณีต้องการแก้ ขข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน ที่ตาราง

ประเภทงานหรือลักษณะงานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการ
แก้ ขข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
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รูปที่ 106  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการแก้ไขข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2) คลิกปุ่ม “แก้ ข” 
3) ระบบแสดงหน้าจอแก้ ขข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 107  น้า อแก้ไขข้อมูลขอเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 124 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 108  น้า อแก้ไขข้อมูลขอเปลี่ นประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 109  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

- กรณีต้องการลบข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน ที่ตาราง

ประเภทงานหรือลักษณะงานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการ
ลบข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 110  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการลบข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
3) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
4) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงิน) ระบบจะท าการลบข้อมูล  
การขอใบอนุญาตท างานออกจากระบบ 

     - กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงินแล้ว) ระบบจะแสดง     
ข้อความว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่สามารถลบข้อมูล ด้” คลิกปุ่ม 
“ตกลง” 

 
 

 
- กรณีต้องการแสดงข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน ที่ที่
ตารางประเภทงานหรือลักษณะงานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่
ต้องการแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 1 รายการ 
ดังรูป 

 
 

รูปที่ 111  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการแสดงข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
3) ระบบแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 112  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลการขอเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 113  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลการขอเปลี่ นประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

- กรณีต้องการพิมพ์เล่ม 
  ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน ที่ที่

ตารางประเภทงานหรือลักษณะงานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่
ต้องการพิมพ์ข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มประเภทงานหรือลักษณะงาน 1 รายการ 
ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 114  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการพ มพ์ข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2) คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
3) ระบบแสดง dialog ส าหรับจัดพิมพ์ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 115  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน) 
 

4) ท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ 
ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 116  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือ

เพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน) 
 

5) ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ 
บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 

6) คลิกปุ่ม “พิมพ์” ระบบแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 117  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือ

ลักษณะงาน) 
 

7) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

7.4) ขอเปลี่ยนนายจ้าง 
- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบจะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลขอเปลี่ยนนายจ้าง ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 118  น้า อเพ ่มข้อมูลการขอเปลี่ นนา  ้าง 
 

3) ป้อนข้อมูลการขอเปลี่ยนนายจ้าง (วีธีป้อนข้อมูลจะท างานเหมือนกับการขอ
ใบอนุญาตท างาน) 

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” 

7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 119  น้า อแสดงข้อมูลการขอเปลี่ นนา  ้าง 
 

 มา เ ตุ การขอเปลี่ นนา  ้าง ระบบ ะท าการ กเล กใบอนุญาตท างานที่ขอ
เปลี่ นนา  ้างอัตโนมัต  และท าการออกใบอนุญาตท างานตามนา  ้างใ ม่ใ ้
อัตโนมัต ด้ว เช่นกนั 

7.5) ขอเพิ่มนายจ้าง 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบจะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลขอเพิ่มนายจ้าง ดังรูป 

 
 

รูปที่ 120  น้า อขอเพ ่มนา  ้าง 
 

3) ป้อนข้อมูลการขอเพิ่มนายจ้าง (วีธีป้อนข้อมูลจะท างานเหมือนกับการขอใบอนุญาต
ท างาน) 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 121  น้า อแสดงประวัต การขอเพ ่มนา  ้าง 
 

 
 
 
 
 

- กรณีต้องการแสดงข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) เลือกรายการที่ต้องการแสดงข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 122  น้า อแสดงการเลือกรา การประวัต การขอเพ ่มนา  ้างส า รับแสดงข้อมูล 
 

2) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
3) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการขอเพิ่มนายจ้าง ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 123  น้า อแสดงข้อมูลการขอเพ ่มนา  ้าง 
 

7.6) ขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 
- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 
  ขั้นตอนการท างาน 

1) กรณีต้องการเพิ่มเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 
1.1) คลิกปุ่ม “เพิ่ม” 
1.2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 124  น้า อเพ ่มข้อมูลขอเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

1.3) ป้อนข้อมูลการขอเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 
1.4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
1.5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก

ข้อมูล 
1.6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
1.7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 125  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2) กรณีต้องการเปลี่ยนท้องที่หรือสถานที่ท างาน 
2.10) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ที่

ตารางท้องที่หรือสถานที่ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่
ต้องการเปลี่ยนท้องที่หรือสถานที่ท างาน 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 126  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการเปลี่ นท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2.11) คลิกปุ่ม “เปลี่ยน” 
2.12) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเปลี่ยนท้องที่หรือสถานที่ท างาน ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 127  น้า อเพ ่มข้อมูลขอเปลี่ นท้องที่ รือสถานทีท่ างาน 
 

2.13) ป้อนข้อมูลการขอเปลี่ยนท้องที่หรือสถานที่ท างาน 
2.14) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
2.15) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการ

บันท กข้อมูล 
2.16) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
2.17) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 144 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 

รูปที่ 128  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2.18) รายการเดิมก่อนท าการเปลี่ยนจะถูกจัดเก็บเป็นประวัติ ที่ตารางประวัติการขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน (ตารางส่วนล่าง) 

 
- กรณีต้องการแก้ ขข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ที่ตาราง
ท้องที่หรือสถานที่ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการ
แก้ ขข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 1 รายการ ดังรูป 

 
 

รูปที่ 129  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการแก้ไขข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2) คลิกปุ่ม “แก้ ข” 
3) ระบบแสดงหน้าจอแก้ ขข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 130  น้า อแก้ไขข้อมูลขอเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 131  น้า อแก้ไขข้อมูลขอเปลี่ นท้องที่ รือสถานทีท่ างาน 
 

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 132  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

- กรณีต้องการลบข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ที่ตาราง

ท้องที่หรือสถานที่ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการลบ
ข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 1 รายการ ดงัรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 133  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการลบข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
3) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
4) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงิน) ระบบจะท าการลบข้อมูล  
การขอใบอนุญาตท างานออกจากระบบ 

     - กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงินแล้ว) ระบบจะแสดง     
ข้อความว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่สามารถลบข้อมูล ด้” คลิกปุ่ม 
“ตกลง” 

 
- กรณีต้องการแสดงข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ที่ตาราง

ท้องที่หรือสถานที่ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการ
แสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 134  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการแสดงข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
3) ระบบแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 135  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลการขอเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 136  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลการขอเปลี่ นท้องที่ รอืสถานที่ท างาน 
 

- กรณีต้องการพิมพ์เลม่ 
  ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน ที่ตาราง

ท้องที่หรือสถานที่ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการ
แสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรือสถานที่ท างาน 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 137  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการพ มพ์ข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน 
 

2) คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
3) ระบบแสดง dialog ส าหรับจัดพิมพ์ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 138  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน) 
 

4) ท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ 
ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 139  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือ

เพ ่มท้องที่ ร สถานที่ท างาน) 
 

5) ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ 
บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 

6) คลิกปุ่ม “พิมพ์” ระบบแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดังรูป 
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รูปที่ 140  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่

ท างาน) 
 

- กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

7.7) ขอเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข 
- กรณีต้องการเพิ่มข้อมูล 
  ขั้นตอนการท างาน 

1) กรณีต้องการเพิ่มเงื่อน ข 
1.1) คลิกปุ่ม “เพิ่ม” 
1.2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มเงื่อน ข ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 141  น้า อเพ ่มข้อมูลขอเพ ่มเง่ือนไข 
 

1.3) ป้อนข้อมูลการขอเพิ่มเงื่อน ข 
1.4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
1.5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก

ข้อมูล 
1.6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
1.7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 142  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข 
 

2) กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ข 
2.1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข ที่ตารางเงื่อน ขใบอนุญาต

ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการเปลี่ยนเงื่อน ข 1 
รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 143  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการเปลี่ นเง่ือนไข 
 

2.2) คลิกปุ่ม “เปลี่ยน” 
2.3) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับเปลี่ยนเงื่อน ข ดังรูป 
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รูปที่ 144  น้า อเพ ่มข้อมูลขอเปลี่ นเง่ือนไข 
 

2.4) ป้อนข้อมูลการขอเปลี่ยนเงื่อน ข 
2.5) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้า

ระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
2.6) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท ก

ข้อมูล 
2.7) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
2.8) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 145  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน 
 

2.9) รายการเดิมก่อนท าการเปลี่ยนจะถูกจัดเก็บเป็นประวัติ ที่ตารางประวัติการขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข (ตารางส่วนล่าง) 

 
- กรณีต้องการแก้ ขข้อมูล 

ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข ที่ตารางเงื่อน ขใบอนุญาต

ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการแก้ ขข้อมูลการขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 146  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการแก้ไขข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข 
 

2) คลิกปุ่ม “แก้ ข” 
3) ระบบแสดงหน้าจอแก้ ขข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 147  น้า อแก้ไขข้อมูลขอเพ ่มเง่ือนไข 
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รูปที่ 148  น้า อแก้ไขข้อมูลขอเปลี่ นเง่ือนไข 
 

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
6) กรณียืนยันการบันท กข้อมูลคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการบันท กคลิกปุ่ม 

“ยกเลิก” 
7) ภายหลังการบันท กข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 149  น้า อแสดงข้อมูลขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข 
 

- กรณีต้องการลบข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข ที่ตารางเงื่อน ขใบอนุญาต

ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูลการขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 150  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการลบข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข 
 

2) คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
3) ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล กรณีต้องการลบข้อมูลให้ท าการคลิกปุ่ม 

“ตกลง” กรณี ม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
4) กรณีคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะท าการตรวจสอบว่าสามารถลบข้อมูล ด้หรือ ม่ 

- กรณีที่ลบข้อมูล ด้ (ยัง ม่มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงิน) ระบบจะท าการลบข้อมูล  
การขอใบอนุญาตท างานออกจากระบบ 

     - กรณีที่ ม่สามารถลบข้อมูล ด้ (มีการน า ปออกใบเสร็จรับเงินแล้ว) ระบบจะแสดง     
ข้อความว่า “ข้อมูลรายการน้ีออกใบเสร็จแล้ว  ม่สามารถลบข้อมูล ด้” คลิกปุ่ม 
“ตกลง” 

 
 
 

- กรณีต้องการแสดงข้อมูล 
ขั้นตอนการท างาน 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข ที่ตารางเงื่อน ขใบอนุญาต
ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการแสดงข้อมูลการขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข 1 รายการ ดังรูป 

 
 

รูปที่ 151  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการแสดงข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข 
 

2) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
3) ระบบแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 152  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลการขอเพ ่มเง่ือนไข 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 153  น้า อแสดงรา ละเอี ดข้อมูลการขอเปลี่ นเง่ือนไข 
 

- กรณีต้องการพิมพ์เล่ม 
  ขั้นตอนการท างาน 
1) จากหน้าจอแสดงข้อมูลการขอเปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข ที่ตารางเงื่อน ขใบอนุญาต

ท างานปัจจุบัน (ตารางส่วนบน) ท าการเลือกรายการที่ต้องการแสดงข้อมูลการขอ
เปลี่ยนหรือเพิ่มเงื่อน ข 1 รายการ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 154  น้า อแสดงการเลือกรา การที่ต้องการพ มพ์ข้อมูลการขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข 
 

2) คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
3) ระบบแสดง dialog ส าหรับจัดพิมพ์ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 155  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข) 
 

4) ท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ 
ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
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รูปที่ 156  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือ

เพ ่มเง่ือนไข) 
 

5) ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ 
บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 

6) คลิกปุ่ม “พิมพ์” ระบบแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 157  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไข) 
 

- กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

2.6.3. ใบเสร็ รับเง น 
เป็นหน้าจอส าหรับออกใบเสร็จรับเงิน ตามใบอนุญาตท างาน แต่สามารถ ปออกใบเสร็จรับเงินที่เมนู 
“ทะเบียนใบเสร็จรับเงิน” โดยตรงก็ ด้ 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนใบอนุญาตท างาน”  “ตท.XX” (ทุก ตท. ท างานเหมือนกัน)   
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 158  น้า อคน้ าข้อมูลใบอนุญาตท างาน 
 

3) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างาน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบอนุญาตที่ต้องการออก
ใบเสร็จรับเงิน  คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

4) ท าการเลือกรายการใบอนุญาตท างานที่ต้องการออกใบเสร็จรับเงิน 
5) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
6) คลิกแทป “ใบเสร็จรับเงิน” 

6.1) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 159  น้า อเพ ่มข้อมูลใบเสร็ รับเง น 
 

3) ป้อนรายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน 
- ท าการระบุ เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน,หมายเหตุ ถ้ามี และ ท าการเลือกรายการที่ต้อง

ช าระค่าธรรมเนียม 
4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการ

ป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบให้
คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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6) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 160  น้า อแสดงรา การบันทึกใบเสร็ รับเง น 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอแสดงรายละเอียดขอรับใบอนุญาตท างาน 
 
 

6.2) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
                 ขั้นตอนการท างาน 

1) ที่หน้าข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการแก้ ขข้อมูล 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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2) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
3) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 161  น้า อแก้ไขข้อมูลใบเสร็ รับเง น 
 

4) ท าการแก้ ขข้อมูลใบเสร็จรับเงิน  
5) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการ

ป้อนเข้าระบบ กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบให้
คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

6) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน
การบันท กข้อมูล หรือ ยกเลิกข้อมูล 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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7) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 162  น้า อแสดงรา การบันทึกใบเสร็ รับเง น 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอแสดงรายละเอียดขอรับใบอนุญาตท างาน 
 

6.3) กรณีต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
                                                ขั้นตอนการท างาน 

1) ที่หน้าข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการจัดพิมพ์ 
2) คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จฯ” 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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3) ระบบจะแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดังรูป 

 
 

รูปที่ 163  น้า อก่อนพ มพ์ใบเสร็ รับเง น 
 

4) กรณีต้องการจัดพิมพ์ใบเสร็จ คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน”  ระบบจะแสดงหน้าจอ
เหมือนใบเสร็จจริง ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 164  น้า อเ มือนใบเสร็  ร งก่อน ดัพ มพ์ใบเสร็ รับเง น 
 
 

5) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกที่ปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

6.4) กรณีต้องการส าเนาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
                ขั้นตอนการท างาน 

1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการส าเนา
ข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม “ส าเนาข้อมูล” 
3) ระบบแสดง Dialog ส าหรับให้ป้อนรายละเอียดการส าเนาข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 165 Dialog ส า รับใ ้ป้อนรา ละเอี ดการส าเนาข้อมูล 
 

4) กรณีต้องการส าเนาข้อมูลฯ คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี ม่ต้องการส าเนาข้อมูลฯ คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” 

 
6.5) กรณีต้องการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

                ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่ข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการยกเลิกข้อมูล

ใบเสร็จรับเงิน 
2) คลิกปุ่ม “ยกเลิกข้อมูล” 
3) ระบบแสดง Dialog ให้ใส่เหตุผลการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 166 Dialog ส า รับใ ้ป้อนเ ตุผลในการ กเล กใบเสร็ รับเง น 
 

4) ท าการป้อนเหตุผล กรณีต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี ม่
ต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) กรณีคลิกปุ่ม “บันท ก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงินให้ท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
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2.6.4.  กเล กใบอนุญาตท างาน 

ขั้นตอนการท างาน 
1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนใบอนุญาตท างาน”  ยกเลิกใบอนญุาตท างาน 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลใบอนุญาตท างานที่ต้องการยกเลิก ดังรูป 

 
 

รูปที่ 167  น้า อคน้ าข้อมูลใบอนุญาตท างานส า รับ กเล ก 
 

3) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
4) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก  ปุ่ม “ล้าง

เงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
5) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 168  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลใบอนุญาตท างานส า รับ กเล ก 
 

6) เลือกรายการที่ต้องการยกเลิก 
7) คลิกปุ่ม “ยกเลิกใบอนุญาตท างาน”  
8) ระบบแสดง Dialog ให้ป้อนรายละเอียดการยกเลิกใบอนุญาตท างาน ดังรูป 
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รูปที่ 169 แสดง Dialog ส า รับป้อนรา ละเอี ดการ กเล กใบอนุญาตท างาน 
 

9) กรณีต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี ม่ต้องการยกเลิก คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

 
 

2.7. ทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับจัดการข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ซ ่งใบเสร็จรับเงินสามารถออกที่ ทะเบียนใบอนุญาตท างาน  

ใบเสร็จรับเงิน หรือ ออกใบเสร็จรับเงินจากหน้าน้ีโดยตรงก็ ด้ 
ขั้นตอนการท างาน 

1) คลิกที่เมนู “ทะเบียนใบเสร็จรับเงิน” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 
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รูปที่ 170  น้า อคน้ าข้อมูลใบเสร็ รับเง น 
 

2.1) กรณีต้องการค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
2) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก  ปุ่ม “ล้าง

เงื่อน ข” แล้วท าการก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
3) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 171  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น าข้อมูลใบเสร็ รับเง น 
 

2.2) กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
2) ระบบแสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 172  น้า อเพ ่มข้อมูลใบเสร็ รับเง น 
 

3) ป้อนรายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน 
- ที่ช่องส านักงานจัดหางาน ระบบแสดงส านักงานจัดหางานเริ่มต้นตามที่ผู้ใช้งานสังกัด 
- ที่ช่องประเภทใบอนุญาตท างาน ท าการเลือกประเภทใบอนุญาตท างาน 
- ที่ช่องเลขใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว ท าการป้อนเลขใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว คลิก

ปุ่ม  กรณีมีรายการที่ต้องช าระค่าธรรมเนียมระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 173  น้า อเพ ่มข้อมูลใบเสร็ รับเง น (ผลลัพธ์ ากการค้น าด้ว เลขใบอนุญาตท างานฯ) 
 

- ท าการระบุ เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน,หมายเหตุ ถ้ามี และ ท าการเลือกรายการที่ต้อง
ช าระค่าธรรมเนียม  

4) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

5) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
หรือ ยกเลิกข้อมูล 

6) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 174  น้า อแสดงรา การบันทึกใบเสร็ รับเง น 
 

2.3) กรณีต้องการแก้ ขข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ต้องการค้นหา  

คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการแก้ ขข้อมูล 
3) คลิกปุ่ม “แก้ ขข้อมูล” 
4) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ ขข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 175  น้า อแก้ไขข้อมูลใบเสร็ รับเง น 
 

5) ท าการแก้ ขข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ในส่วนของการแก้ ขระบบจะ ม่เปิดให้แก้ ขข้อมูลส านักงานจัดหา
งาน,ประเภทใบอนุญาตท างาน,เลขใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว 

6) ท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” กรณีที่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบ 
กรณีที่ ม่ต้องการบันท กข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ท าการป้อนเข้าระบบให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

7) เม่ือท าการคลิกปุ่ม “บันท กข้อมูล” หรือ “ยกเลิก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันท กข้อมูล 
หรือ ยกเลิกข้อมูล 

8) ท าการคลิกปุ่มตกลง 
- กรณีบันท กข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอภายหลังการบันท กข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 176  น้า อแสดงรา การบันทึกใบเสร็ รับเง น 
 

- กรณีคลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะกลับ ปที่หน้าจอค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

 
2.4) กรณีต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

                              ขั้นตอนการท างาน 
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1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ต้องการค้นหา  
คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

2) ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการจัดพิมพ์ 
3) คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จฯ” 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ ดังรูป 

 
 

รูปที่ 177  น้า อก่อนพ มพ์ใบเสร็ รับเง น 
 

5) กรณีต้องการจัดพิมพ์ใบเสร็จ คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน”  ระบบจะแสดงหน้าจอเหมือนใบเสร็จ
จริง ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 178  น้า อเ มือนใบเสร็  ร งก่อน ดัพ มพ์ใบเสร็ รับเง น 
 
 

6) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกที่ปุ่มเครื่องพิมพ์ กรณี ม่ต้องการพิมพ์คลิกปุ่ม “ปิด” 
 

2.5) กรณีต้องการส าเนาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ต้องการค้นหา  

คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการส าเนาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
3) คลิกปุ่ม “ส าเนาข้อมูล” 
4) ระบบแสดง Dialog ส าหรับให้ป้อนรายละเอียดการส าเนาข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 179 Dialog ส า รับใ ้ป้อนรา ละเอี ดการส าเนาข้อมูล 
 

5) กรณีต้องการส าเนาข้อมูลฯ คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี ม่ต้องการส าเนาข้อมูลฯ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
 

2.6) กรณีต้องการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการท างาน 
1) ที่หน้าค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงิน ท าการก าหนดเงื่อน ขของข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ต้องการค้นหา  

คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
2) ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการยกเลิกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
3) คลิกปุ่ม “ยกเลิกข้อมูล” 
4) ระบบแสดง Dialog ให้ใส่เหตุผลการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 180 Dialog ส า รับใ ้ป้อนเ ตุผลในการ กเล กใบเสร็ รับเง น 
 

5) ท าการป้อนเหตุผล กรณีต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม “บันท ก” กรณี ม่ต้องการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

6) กรณีคลิกปุ่ม “บันท ก” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน กรณีต้องการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินให้ท าการคลิกปุ่ม “ตกลง” กรณี ม่ต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงินให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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2.8. พิมพ์ใบอนุญาตท างาน 
เป็นหน้าจอการท างานที่ใช้ส าหรับจัดพิมพ์ใบอนุญาตท างานโดยเฉพาะ แต่สามารถพิมพ์ใบอนุญาตท างานจาก เมนูทะเบียน

ใบอนุญาตท างาน  ตท.XX ในหน้าจอบันท กข้อมูลขอรับใบอนุญาตท างาน หรือ หน้าจอบันท กข้อมูลการท าธุรกรรม (Endose)  ด้ 
ขั้นตอนการท างาน 

1) คลิกที่เมนู “พิมพ์ใบอนุญาตท างาน” 
2) ระบบแสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลส าหรับพิมพ์ใบอนุญาตท างาน ดังรูป 

 
 

รูปที่ 181  น้า อคน้ ารา การขอท าธุรกรรม (Endose) ส า รับ ัดพ มพ์ใบอนุญาตท างาน 
 

3) ก าหนดเงื่อน ขการค้นหา 
4) ท าการคลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีต้องการเปลี่ยนเงื่อน ขการค้นหาที่ก าหนดให้ท าการคลิก  ปุ่ม “ล้างเงื่อน ข” แล้วท าการ

ก าหนดเงื่อน ขใหม่ 
5) ระบบแสดงผลลัพธ์การค้นหาข้อมูล ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 182  น้า อแสดงผลลัพธ์ ากการค้น ารา การขอท าธุรกรรม (Endose) ส า รับ ัดพ มพ์ใบอนุญาต
ท างาน 

 
6) ท าการเลือกรายการขอท าธุรกรรมที่ต้องการแสดงข้อมูล 
7) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล”  
8) ระบบแสดง dialog ส าหรับจัดพิมพ์ จะแตกต่างกัน ปตามประเภทธุรกรรม ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 183  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า Datapage) 
 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 184  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน) 
 

                กรณีน้ีต้องท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 185  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอต่ออา ุ
ใบอนุญาตท างาน) 

 
ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 

 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 186  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน) 
                
กรณีน้ีต้องท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ ดังรูป 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 187  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือ

เพ ่มประเภทงาน รือลักษณะงาน) 
 

ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 
 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 188  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน) 
 

กรณีน้ีต้องท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ ดังรูป 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 

   
 

Project Name โครงการปรบัปรงุโปรแกรมระบบข้อมูลคนต่างดา้วของส านักงานแรงงานต่างดา้วทดแทนโปรแกรมจากโครงการ 
DOE002 

Page 204 of 211 

File Name : CWN_DOE017_SA_User Manaul_User.doc 

 

 
 
รูปที่ 189  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือ

เพ ่มท้องที่ รือสถานที่ท างาน) 
 

ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 190  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไขการท างาน) 
 

กรณีน้ีต้องท าการคลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดพิมพ์ก่อนระบบจะแสดงข้อมูลก่อนจัดพิมพ์มาให้ ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 191  น้า อแสดงรา ละเอี ดใบอนุญาตท างานก่อน ดัพ มพ์ภา  ลังระบุบรรทัดที่ต้องการ ัดพ มพ์ ( น้า ขอเปลี่ น รือ
เพ ่มเง่ือนไขการท างาน) 
 
ช่องล าดับ No. ระบบแสดงค่าเริ่มต้นมาให้โดยค านวณจากล าดับการจัดพิมพ์ในระบบ บวกเพิ่ม 1 แต่สามารถแก้ ข ด้ 
 
 
 

 
 

 
9) คลิกปุ่ม “พิมพ์” ระบบแสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ จะแตกต่างกัน ปตามประเภทธุรกรรม ดังรูป 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 192  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า Datapage) 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 193  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอต่ออา ุใบอนุญาตท างาน) 
 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 194  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มประเภทงาน รือ
ลักษณะงาน) 

 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 195  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มท้องที่ รือสถานที่
ท างาน) 

 



 

 คู่มือการใช้งาน 
 

Chanwanich Co.,Ltd. กรมการจดัหางาน 
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รูปที่ 196  น้า อแสดงใบอนุญาตท างานก่อน ัดพ มพ์ตามต าแ น่งที่ ะ ดัพ มพ์ ร ง ( น้า ขอเปลี่ น รือเพ ่มเง่ือนไขการ
ท างาน) 

 
10) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “เครื่องพิมพ์” กรณี ม่ต้องการพิมพ์ คลิกปุ่ม “ปิด” 

 


