
คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

คู่มอืการใชง้าน
การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5)

ระบบการบรหิารจดัการ การท างานของคนต่างด้าว

ส าหรบับรษัิทน าเขา้คนต่างด้าวมาท างานในประเทศ
ฉบบัปรบัปรุงวนัท่ี 18 ธนัวาคม 2566



2คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

แนะน าการใชง้านระบบ

• ขัน้ตอนการใชง้านระบบ

• การเขา้สู่ระบบ (LOG IN) หน้า 3

• กรณีลืมรหสัผ่าน หน้า 6

• การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) หน้า 10

• การจดัการขอ้มูล หน้า 23

• การจดัการช าระเงิน หน้า 34

• แนะน าวธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf

• วธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบัโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ IOS) หน้า 41

• วธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบัโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ Android) หน้า 52

• วธิกีารแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF หน้า 62



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ขัน้ตอนการใชง้านระบบ
• การเขา้สูร่ะบบ (LOG IN)



4คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การเขา้ใชง้านระบบ (LOG IN)

หากกรอก Username / Password ผิดติดต่อกันเกิน 5 
ครัง้ ระบบจะ LOCK ไมใ่ห้ใชง้านและท่านต้องกด “ลืมรหัสผา่น” 
เพื่อก าหนดรหัสผ่านใหม่

1. เลือกประเภทผู้ใชง้าน กรอกชื่อผู้ใชง้าน และกรอกรหสัผ่านตามที่ได้
ลงทะเบียนไว้

2. กดปุ่ม “เขา้สูร่ะบบ”



5คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ระบบแสดงชื่อบรษัิทน าเขา้ฯ ที่ท าการเขา้ใชง้านระบบ
การบรหิารจดัการ การท างานของคนต่างด้าว

การเขา้ใชง้านระบบ (LOG IN)



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ขัน้ตอนการใชง้านระบบ
• กรณีลืมรหสัผ่าน



7คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การลืมรหัสผา่น

1. คลิก “ลืมรหัสผ่าน”



8คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การลืมรหัสผา่น (ต่อ)

2. เลือกประเภทผู้ใชง้านและกรอกอีเมลที่ท่านลงทะเบียน
ไว ้และกด “ตกลง”
(กรณีที่ท่านลืม email ที่ได้ลงทะเบียนไวใ้หท้่านติดต่อ 
Call Center) 



9คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การลืมรหัสผา่น (ต่อ)

เมื่อกด Link จะพบหน้าใหตั้ง้รหสัผ่านใหม่

3. ก าหนดรหสัผ่านใหม ่จากนัน้กด “บนัทึก” และท าการเขา้สู่ระบบ



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ขัน้ตอนการใชง้านระบบ
การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) มลี าดับดังนี้
• สว่นที่ 1 ส าหรบัการกรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

1. เลือกนายจา้ง/สถานประกอบการ
2. ค้นหาคนต่างด้าว ปรบัปรุงขอ้มูลและแนบไฟล์หลักฐานใหค้รบถ้วนถกูต้อง 
3. เลือกสถานที่ท างานของคนต่างด้าว
4. สง่ค าขอ บต.50 อ.5

• สว่นที่ 2 ส าหรบัพมิพใ์บแจง้ช าระเงินฯ

เง่ือนไขการยื่นค าขอ บต. 50 อ.5 ดังนี้
1. คนต่างด้าวท่ีสามารถน ามายื่นค าขอต่ออายุฯ ได้

ต้องเป็นกลุม่ท่ีใบอนญุาตท างาน หมดอายุวนัท่ี
13 ก.พ. 67 เท่านัน้

tip



11คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 1 ส าหรบักรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

1. คลิกเมนู “ยื่นค าขอ > ค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5)”

3. ท าการค้นหานายจา้ง/สถานประกอบการ โดยกรอกเลข
ประจ าตัวนายจา้ง จากนัน้กดปุ่ม “ตรวจสอบ”

2. จะพบหน้า “รายการค าขอ” 

4. ท าการเลือกนายจา้ง และกดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อด าเนินการต่อ
ขัน้ตอนท่ี 2



12คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 1 ส าหรบักรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

5. ท าการกรอกหมายเลขคนต่างด้าวท่ีต้องการยื่นค าขอ จากนัน้
กดปุ่ม “ค้นหา”

6. ระบบจะแสดงรายชื่อคนต่างด้าวตามที่ค้นหา ใหท้ าการเลือกคน
ต่างด้าว จากนัน้กดปุ่ม “ตกลง”

7. กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อด าเนินการปรบัปรุงขอ้มูลคนต่างด้าว



13คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 1 ส าหรบักรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

8. กรอกขอ้มูลรายละเอียดของคนต่างด้าว ดังต่อไปน้ี 
8.1 ขอ้มูลประกันสุขภาพ
8.2 ขอ้มูลผลการตรวจสขุภาพ
8.3 ขอ้มูลที่พักอาศัยของคนต่างด้าว
8.4 ขอ้มูลหนังสือเดินทาง
8.5 ขอ้มูลการตรวจลงตรา
8.6 ขอ้มูลการท างาน
8.7 แนบเอกสารประกอบค าขอ

9. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ตกลง”



14คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 1 ส าหรบักรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

เง่ือนไขการยื่นค าขอ
1. เฉพาะกรณคีนต่างด้าวท างานขายของหนา้รา้น 

จะต้องแนบเอกสารของนายจา้ง ดังนี้
• ส าเนาทะเบยีนพาณิชย ์/ ส าเนาใบอนญุาตหรอื

หนังสอืรบัรองใหป้ระกอบพาณชิยกจิตามกฎหมาย
อ่ืน / ส าเนาเอกสารท่ีทางราชการออกใหเ้พื่อ
อนุญาตหรอืรบัรองใหป้ระกอบพาณชิยกจิตาม
กฎหมายอ่ืน

• ส าเนาแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา
หรอืภาษีเงินได้นิตบุิคคล

• หนังสอืรบัรองการจา้งงานคนไทย
2. กรณยีื่นโดยบรษัิทน าเขา้ฯ จะต้องแนบ

หนังสอืมอบอ านาจของนายจา้ง

tip

10. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวท่ี
ขอรบัใบอนุญาตท างานในการยื่นค าขอนี้

12. กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อด าเนินการต่อขัน้ตอนท่ี 2

11. ท าการเลือกประเภทกิจการ และสถานที่
ท างาน

ค าขอ บต. 50 อ.5 
สามารถยื่น 1 ค าขอ ต่อคนต่างด้าว 1 คน เท่านัน้

tip



15คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 1 ส าหรบักรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

13. ท่านจะพบกับหน้าสรุปขอ้มูล 
โดยจะแสดงรายละเอียดที่ท่านด าเนินการ

14. ท าการกด “ยอมรบัขอ้ตกลง”

15. กดปุ่ม “ส่งเรื่อง” เพื่อยื่นค าขอ



16คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 1 ส าหรบักรอกขอ้มูลเพื่อยื่นค าขอ

16. เมื่อส่งเรื่องแล้ว ระบบแสดงขอ้ความแจง้เตือนใหท้่าน
พิมพ์ใบแจง้ช าระเงินค่าธรรมเนียมฯ 

สามารถพมิพใ์บแจง้ช าระเงินได้ โดยกดปุ่ม “สรา้ง
ใบแจง้ช าระเงิน”

tip



17คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 2 ส าหรบัพมิพใ์บแจง้ช าระเงินฯ

17. เมื่อท่านกดปุ่ม “สรา้งใบแจง้ช าระเงิน” จากขัน้ตอนท่ี 4
ระบบจะน าท่านเขา้สู่เมนู “จดัการช าระเงิน” 

ระบบแสดงจ านวนคนต่างด้าวท่ีผ่านการยื่นค าขอ 
บต.50 ท้ังหมด ภายใต้ผู้ยื่นค าขอของบรษัิทน าเขา้ฯ นัน้ๆ 
พรอ้มแสดงสรุปจ านวนคนต่างด้าวท่ีสรา้งใบแจง้หนี้แลว้

tip

18. กดปุ่ม “สรา้งใบช าระเงิน”



18คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 2 ส าหรบัพมิพใ์บแจง้ช าระเงินฯ

19. ขัน้ตอนท่ี 1 – ท าการค้นหาและเลือกนายจา้ง 

20. กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อเขา้สู่ขัน้ตอนท่ี 2

สามารถค้นหาได้เฉพาะนายจา้งภายใต้ 
ผู้ยื่นค าขอของบรษัิทน าเขา้ฯ นัน้ เท่านัน้

tip



19คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 2 ส าหรบัพมิพใ์บแจง้ช าระเงินฯ

21. เลือกคนต่างด้าวท่ีต้องการสรา้งใบช าระเงินฯ

22. กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการสรา้งใบแจง้ช าระเงินฯ

สามารถเพิม่คนต่างด้าวไมเ่กิน 100 คนต่อ 1 ใบ
แจง้ช าระเงิน

tip

23. ระบบแสดงขอ้ความยืนยนัขอ้มูล จากนัน้กดปุ่ม “ตกลง”



20คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การยื่นค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) – สว่นท่ี 2 ส าหรบัพมิพใ์บแจง้ช าระเงินฯ

24. ระบบแสดงขอ้ความยืนยนัการสรา้งใบแจง้ช าระเงินฯ เสรจ็สมบูรณ์ ท่าน
สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อปริน๊ใบแจง้ช าระเงินไปด าเนินการต่อได้

หากท่านด าเนินการช าระเงินฯ เรยีบรอ้ยแลว้
ระบบจะสง่ค าขอให้เจา้หนา้ท่ีพจิารณาโดยอัตโนมติั

tip



21คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ตัวอยา่งใบแจง้ช าระเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน

คนต่างด้าวท่ีค าขออนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) มี
สถานะ “รอช าระเงิน” จะสามารถสรา้งใบแจ้งช าระเงินฯ เพื่อ
น าไปช าระตามชอ่งทางท่ีก าหนดไวไ้ด้

tip



22คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การดสูถานะรายการค าขอ
1. คลิกเมนู “รายการค าขอ”

2. จะพบหน้า “รายการค าขอ”

3. ระบบแสดงตารางรายการค าขอที่
ท่านด าเนินการไปแล้วทัง้หมด

4. คลิกที่ชื่อ “ค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5)” 
เพื่อดูรายละเอียดขอ้มูลค าขอ

สถานะ “ค าขอรบัใบอนุญาตท างาน (บต.50 อ.5)”
tip

บนัทึกรา่ง : กรอกขอ้มูลขัน้ตอนที ่1 และกดปุ่ม “บนัทึกรา่ง”

รอสง่เรื่อง : กรอกขอ้มูลค าขอเรยีบรอ้ยแลว้ แต่ยังไมส่ง่เรื่องค าขอ

รอช าระเงิน : ท าการสง่เรื่องค าขอเรยีบรอ้ยแล้ว แต่ยังไมช่ าระเงินฯ

รอพจิารณา : ค าขอไดร้บัผลการช าระเงินเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบสง่ค าขอให้
เจา้หน้าที่พจิารณา

รอพมิพบ์ตัร : ค าขอไดร้บัการอนุมตัิเรยีบรอ้ยแลว้ อยู่ระหวา่งรอการพิมพบ์ตัร
อนุญาตท างานคนต่างดา้วฯ

ไมอ่นุมตัิ : ค าขอไมผ่่านการอนุมตัิ สามารถคลิกปุ่ม “แก้ไข ” 
เพื่อน าค าขอมาปรบัปรุงขอ้มูลและยื่นค าขอใหมไ่ด้



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล
1. การจดัการข้อมูล – คนต่างด้าว 
2. การจดัการข้อมูล – บรษัิทน าเข้าฯ 
3. การจดัการข้อมูล – ลูกจา้ง 



24คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – คนต่างด้าว 

1. เลือกเมนู “จดัการขอ้มูล” > “คนต่างด้าว”



25คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – คนต่างด้าว (ต่อ)

3. ตารางแสดงขอ้มูลคนต่างด้าวนายจา้งสามารถคลิกดูขอ้มูล
คนต่างด้าวได้ที่ ชื่อ – นามสกลุ ของคนต่างด้าว

2. ท าการกรอกขอ้มูลคนต่างด้าวท่ีต้องการ จากนัน้กดปุ่ม “ค้นหา”

หากค าขอยังไมส่ง่เรื่อง คงเป็น “บนัทึกรา่ง” 
คนต่างด้าวจะมสีถานะ “รอยื่น Name List”

tip



26คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้ฯ 

1. เลือกเมนู “จดัการขอ้มูล” > “บริษัทน าเขา้ฯ”



27คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้ฯ (ต่อ) 

2. จะพบหน้า “ขอ้มูลบรษัิทน าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ”

3. ระบบแสดงขอ้มูลบรษัิทน าเขา้ และ ขอ้มูลผู้จดัการจาก
การลงทะเบยีนเขา้ใชง้าน

4. หากต้องการแกไ้ขขอ้มูลของผู้จดัการ 
คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” จะพบหน้าแกไ้ขขอ้มูลผู้จดัการ



28คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – บรษัิทน าเขา้ฯ (ต่อ) 

28

5. ขอ้มูลผู้จดัการท่ีสามารถปรบัปรุงหรอืแกไ้ขได้ คือ 
เบอรโ์ทรศัพท์มอืถือท่ีสามารถตดิตอ่ได้ อีเมล และ
รายการเอกสารแนบ

6. คลิก “ตกลง” เพื่อบนัทึกการแกไ้ขขอ้มูล

หากต้องการปรบัปรุงขอ้มูลผูจ้ดัการ เชน่ เลขบตัรประจ าตัว
ประชาชน ชื่อ – นามสกลุ ต้องติดต่อให้เจา้หนา้ท่ีประจ าส านักงาน
จงัหวดัใกล้เคียงของท่านเป็นผูด้ าเนินการแก้ไขให้

tip



29คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – ลกูจา้ง 

1. เลือกเมนู “จดัการขอ้มูล” > “ลกูจา้ง”



30คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – ลกูจา้ง (ต่อ) 

2. จะพบหน้า “จดัการขอ้มูลลกูจา้ง”

3. คลิก “เพิม่ลกูจา้ง”



31คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – ลกูจา้ง (ต่อ) 

4. จะพบหน้า “เพิม่ขอ้มูลลกูจา้ง”

5. กรอกเลขท่ีบตัรประชาชน หรอื เลข
ใบส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว 

6. คลิก “ตรวจสอบ”
หากเลขท่ีบตัรประชาชนหรอืเลขใบส าคัญคนตา่งด้าวซ ้ากบัฐานของมูลท่ีมอียูจ่ะไม่
สามารถเพิม่ลกูจา้งท่านนีไ้ด้



32คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – ลกูจา้ง (ต่อ) 

7. กรอกขอ้มูลลกูจา้งและเลือกสถานะการใชง้าน

8. แนบเอกสารเพื่อประกอบการพจิารณาจากเจา้หนา้ท่ี เมื่อลกูจา้งท่านนี้เป็นผู้ด าเนนิการ
แทนนายจา้ง ระบบจะแสดงชื่อผูย้ื่นค าขอ

9. คลิก “ตกลง”  เพื่อบนัทึกขอ้มูลลกูจา้ง
โดยลกูจา้งจะใชเ้ลขท่ีบตัรประชาชนหรอืเลขใบส าคัญประจ าตวั
คนต่างด้าว เป็นชื่อผู้ใชง้านในการเขา้ระบบ

ลกูจา้งของบรษัิทน าเขา้ฯ ในการเขา้ใชง้านระบบครัง้
แรก ระบบจะต้ังต้นให้ ชื่อผู้ใชง้านและรหัสผ่าน เป็นตัว
เดียวกัน โดยสามารถเปลีย่นแปลงรหัสผ่านได้ โดยคลิก 
“ลืมรหัสผา่น” ท่ีหน้าเขา้สูร่ะบบ

tip



33คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการขอ้มูล – ลกูจา้ง (ต่อ) 

10. ระบบแสดงขอ้ความแจง้เตอืน “บนัทึก
ขอ้มูลเรยีบรอ้ย”

11. ตารางแสดงรายชื่อลกูจา้งภายใต้
บรษัิทน าเขา้ฯ ของท่าน

หากต้องการแก้ไขขอ้มูลลกูจา้งหรอื
เปลี่ยนสถานะการใชง้าน ให้ไปท่ีปุ่มแก้ไข

tiptip



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการช าระเงิน



35คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการช าระเงิน

1. เลือกเมนู “จดัการช าระเงินมติต่ออายุ”

ระบบแสดงจ านวนคนต่างด้าวท่ีผ่านการยื่นค าขอ 
บต.50 ท้ังหมด ภายใต้ผู้ยื่นค าขอของบรษัิทน าเขา้ฯ นัน้ๆ 
พรอ้มแสดงสรุปจ านวนคนต่างด้าวท่ีสรา้งใบแจง้หนีแ้ลว้

tip

2. จะพบหน้า “จดัการช าระเงิน”

ระบบแสดงจ านวนคนต่างด้าวท่ีผ่านการยื่นค าขอ 
บต.50 ท้ังหมด พรอ้มแสดงสรุปจ านวนคนต่างด้าวท่ี
สรา้งใบแจง้หนี้แล้ว

tip

3. ระบบแสดงตารางรายการใบช าระเงินท่ีสรา้งทัง้หมด

4. คลิกที่เลข “ใบแจง้ช าระเงิน” เพื่อดูรายละเอียดขอ้มูล



36คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการช าระเงิน – สรา้งใบช าระเงิน

ระบบแสดงจ านวนคนต่างด้าวท่ีผ่านการยื่นค าขอ 
บต.50 ท้ังหมด พรอ้มแสดงสรุปจ านวนคนต่างด้าวท่ี
สรา้งใบแจง้หนี้แล้ว

tip

1. กดปุ่ม “สรา้งใบช าระเงิน” 



37คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการช าระเงิน – สรา้งใบช าระเงิน (ต่อ)

2. ขัน้ตอนท่ี 1 – ท าการค้นหาและเลือกนายจา้ง 

3. กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อเขา้สู่ขัน้ตอนท่ี 2

สามารถค้นหาได้เฉพาะนายจา้งภายใต้ 
ผู้ยื่นค าขอของบรษัิทน าเขา้ฯ นัน้ เท่านัน้

tip



38คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการช าระเงิน – สรา้งใบช าระเงิน (ต่อ)

4. เลือกคนต่างด้าวท่ีต้องการสรา้งใบช าระเงินฯ

5. กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการสรา้งใบแจง้ช าระเงินฯ

สามารถเพิม่คนต่างด้าวไมเ่กิน 100 คนต่อ 1 ใบ
แจง้ช าระเงิน

tip

6. ระบบแสดงขอ้ความยืนยนัขอ้มูล จากนัน้กดปุ่ม “ตกลง”



39คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การจดัการช าระเงิน – สรา้งใบช าระเงิน (ต่อ)

7. ระบบแสดงขอ้ความยืนยนัการสรา้งใบแจง้ช าระเงินฯ เสรจ็สมบูรณ์ ท่าน
สามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อปริน๊ใบแจง้ช าระเงินไปด าเนินการต่อได้

หากท่านด าเนินการช าระเงินฯ เรยีบรอ้ยแลว้
ระบบจะสง่ค าขอให้เจา้หนา้ท่ีพจิารณาโดยอัตโนมติั

tip



40คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ตัวอยา่งใบแจง้ช าระเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท างาน

คนต่างด้าวท่ีค าขออนุญาตท างาน (บต.50 อ.5) มี
สถานะ “รอช าระเงิน” จะสามารถสรา้งใบแจ้งช าระเงินฯ เพื่อ
น าไปช าระตามชอ่งทางท่ีก าหนดไวไ้ด้

tip



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

แนะน าวธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบัโทรศัพท์ระบบปฏิบติัการ IOS)



42คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพื่อแปลงไฟล์เปน็ pdf
➢ กรณีมอืถือของท่านเป็น IOS เปิด App Store 

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในชอ่งค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ใหท้่านท าการกดดาวน์โหลด



43คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

รูปภาพ

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั IOS)

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

2. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ใหท้่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ” 

3. กรณีท่านมภีาพที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf อยู่
แล้ว ใหท้่านเลือกที่ปุ่ม “ภาพ”

3.1 กรณีท่านกดที่ปุ่ม “ภาพ” แอพแสดงภาพในมอื
ถือของท่าน ใหท้่านเลือกภาพที่ต้องการแปลง
เป็นไฟล์ pdf

4. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพทัง้หมดท่ี
ท่านได้ท าการเพิ่มไว้



44คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

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

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

8. เมื่อท่านเลือกรูปภาพที่ต้องการแปลงไฟล์
เป็น pdf เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ่ม “เสรจ็
สิ้น”

6. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปทัง้หมดท่ีท่าน
เพิ่มมา

7. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูปเดียว 
โดยจะรูปที่ท่านท าการเปิดอยู่

9. เลือก “PDF” 10. เลือกท่ีจดัเก็บไฟล์ที่ท่าน
ต้องการจดัเก็บ



45คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

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

11. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการจดัเก็บ

12. กดที่ปุ่มส่งออก
13. เลือก … “เพ่ิมเติม”

15. กดที่ปุ่ม “เสรจ็สิ้น”

14. เลือกที่จดัเก็บเป็น “ไดรฟ”์

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



46คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

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

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

18. เลือกผู้ใชง้าน

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

20. เลือกโฟลเดอรท์ี่ต้องการจดัเก็บไฟล์
19. ลงชื่อเขา้ใชง้าน

21. เมื่อเลือกโฟลเดอรเ์รยีบรอ้ย กด
ที่ปุ่ม “บันทึกที่น่ี”



47คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

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

23. เมื่อเลือกผู้ใชง้าน และโฟลเดอรท์ี่ต้องการจดัเก็บไฟล์
เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดที่ปุ่ม “อัปโหลด”

22. สามารถเปล่ียนชื่อไฟล์ได้



48คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS)

1. เปิด Google Chrome         บนคอมพิวเตอรข์องท่าน และคลิกที่ตัวเลือก

2. เลือกไดรฟ ์



49คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

3. กรอกอีเมลหรอืโทรศัพท์ ตามผู้ใชง้านที่ท่านด าเนินการบันทึกไฟล์ไว ้ณ ตอน
ด าเนินการในมอืถือดังหน้าที่ 8

4. เมื่อกรอกอีเมลหรอืโทรศัพท์เรยีบรอ้ยแล้ว 
คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

5. กรอกรหสัผ่าน บัญชผีู้ใชง้านของท่าน

6. เมื่อกรอกรหสัผ่านเรยีบรอ้ยแล้ว
คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

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



50คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

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

7. เลือก “ไดรฟข์องฉัน” 

8. เลือกโฟลเดอรท์ี่ท่านด าเนินการจดัเก็บไฟล์ไว้
9. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการดาวโหลดลงคอมพิวเตอร์
10. ดับเบิ้ลคลิกไฟล์ท่ีท่านเลือกเพื่อตรวจสอบไฟล์เอกสาร

11. ตรวจสอบไฟล์เอกสาร
12. คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” มุมขวามอืด้านบน

13. เมื่อคลิกดาวน์โหลดแล้ว แถบด้านล่างจะ
แสดงไฟล์ที่ท่านดาวน์โหลดมา

14. คลิกขวาที่เมาส์

15. เมื่อคลิกขวาที่เมาส์แล้ว ใหเ้ลือก “แสดงในโฟลเดอร”์ เพื่อดูที่
จดัเก็บไฟล์ของท่าน



51คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

17. แสดงไฟล์ที่ดาวน์โหลดมา

16. แสดงที่อยู่ที่จดัเก็บไฟล์หรอืเอกสาร

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



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

แนะน าวธิกีารน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบัโทรศัพท์ระบบปฏิบติัการ Android)



53คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพื่อแปลงไฟล์เปน็ pdf
➢ กรณีมอืถือของท่านเป็น Android เปิด App Play Store              

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในชอ่งค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ใหท้่านท าการกดดาวน์โหลด



54คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

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

2. เลือกเป็น “รูปภาพ”

3. ใหท้่านกดปุ่ม … ที่มุมขวาบนของแอพ

5. เลือก “2.1M (1920 x 1080)”

4. กดเลือก “Resolution”

การน าภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มอืถือ (ส าหรบั Android)



55คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

รูปภาพ

7. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ใหท้่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ” 

6. กรณีท่านมภีาพที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf อยู่
แล้ว ใหท้่านเลือกที่ปุ่ม “ภาพ”

6.1. กรณีท่านกดที่ปุ่ม “ภาพ” แอพแสดงภาพใน
มอืถือของท่าน ใหท้่านเลือกภาพที่ต้องการ
แปลงเป็นไฟล์ pdf

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

12. เมื่อท่านเลือกรูปภาพที่ต้องการแปลงไฟล์
เป็น pdf เรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ่ม “เสรจ็
สิ้น”

10. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปทัง้หมดท่ีท่าน
เพิ่มมา

11. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูปเดียว 
โดยจะรูปที่ท่านท าการเปิดอยู่

8. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพทัง้หมดท่ี
ท่านได้ท าการเพิ่มไว้

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



56คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

13. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการจดัเก็บ 14. เมื่อกดที่รูปภาพ แอพจะแสดง
การดาวน์โหลดรูป

16. เลือก “Just once”

15. แอพจะถามวา่ท่านต้องการเปิดไฟล์ที่ใด ใหเ้ลือก 
“Drive PDF Viewer”

17. แสดงไฟล์ PDF

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



57คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

18. เขา้แอพในมอืถือของท่าน เลือก 
“ไฟล์จดัเก็บ” 

21. ไฟล์ PDF ที่ท่านแปลงมาจากแอพ Office Lens จะ
แสดงอยู่ในโฟลเดอร์

ไฟล์

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

Documen
ts

Documents     
OfficeLens

19. เลือกโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บเอกสารของท่าน

20. เลือกโฟลเดอร ์“OfficeLens”



58คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั Android)

1. เชื่อมต่อโทรศัพท์มอืถือของท่านกับคอมพิวเตอร ์โดยใชส้ายเคเบลิ USB
2. เลือกอุปกรณ์โทรศัพท์มอืถือของท่าน

3. เลือกโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บเอกสาร



59คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั Android)

4. เลือกโฟลเดอร ์“OfficeLens”



60คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั Android)

5. เลือกไฟล์ PDF ที่ต้องการน าเขา้เครื่อง
คอมพิวเตอร์

6. คลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก “Copy”



61คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มอืถือเขา้เครื่องคอมพวิเตอร ์(ส าหรบั IOS)

7. เลือกโฟลเดอรบ์นคอมพิวเตอรท์ี่
ต้องการน าเขา้รูป

8. คลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก “Paste” รูปท่ี
คัดลอกจะมาอยู่ที่โฟลเดอรน้ี์



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

แนะน าวธิกีารแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF



63คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF

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

4. เลือกโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บรูปภาพ และเลือกรูปภาพที่
ต้องการแทรก เพื่อเพิ่มภาพในเอกสาร Word 

5. เมื่อเลือกแล้วคลิกที่ “Insert”



64คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

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

7. เมื่อเลือกรูปที่ต้องการครบถ้วนแล้ว ใหค้ลิก
ท่ี “File” มุมบนซา้ยมอื



65คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

8. เลือก “Save As”

9. เลือก “This PC” ของท่าน



66คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

10. เลือกโฟลเดอรท์ี่ท่านต้องการ
จดัเก็บไฟล์ PDF

11. เลือกที่ชอ่ง Save as type เป็น
นามสกลุ “PDF”

12. คลิกที่ปุ่ม “Save”



67คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF (ต่อ)

13. เลือกโฟลเดอรท์ี่ท่านจดัเก็บไฟล์ PDF ไว้

14. เอกสารที่ท่านแปลงเป็นไฟล์ PDF จะแสดงอยู่
โฟลเดอรต์ามที่ท่านจดัเก็บไว้



คู่มอืการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว (บต.50 อ.5) – ส าหรบับรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวมาท างานในประเทศ

ส านักบรหิารแรงงานต่างด้าว
กรมการจดัหางาน กระทรวงแรงงาน
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