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คู่มือการใช้งาน
ระบบการบรหิารจัดการ การทํางานของคนต่างด้าว  

ทีม่สีถานะไม่ถูกต้องตามกฎหมาย มติ 5 ก.ค. 66 

สําหรบันายจ้างหรอืสถานประกอบการ
ฉบบัปรับปรุงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2566
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แนะนําการใช้งานระบบ

• ข้ันตอนการใช้งานระบบ
• การลงทะเบยีนใชง้านระบบ หน้า  3

1. นายจ้างประเภท นิติบุคคล

2. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนไทย)

3. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ)

• การเข้าสูร่ะบบ (LOG IN) หน้า 13

• กรณลืีมรหัสผ่าน หน้า 16

• การยื่นแบบบญัชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (Name List) หน้า 20

• การจัดการขอ้มลูคนต่างด้าว หน้า 33

• แนะนําวิธกีารนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
• วิธีการนําภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มอืถือ (สาํหรับโทรศพัท์ระบบปฏิบติัการ IOS) หน้า 36

• วิธีการนําภาพถ่ายแปลงเปน็ไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มอืถือ (สาํหรับโทรศพัท์ระบบปฏิบติัการ Android) หน้า 47

• วิธีการแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เปน็ PDF หน้า 57

• วิธกีารตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code หน้า 63

• ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกีย่วกับการใช้งานระบบ หน้า 65
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การลงทะเบียนใช้งานระบบ

1. นายจ้างประเภท นิติบุคคล

2. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนไทย)

3. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ)
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ

1.  เปดิ Google Chrome             หรือ Firefox            เท่านั้น แล้วพิมพ์ https://e-workpermit.doe.go.th

2. พบหน้า LOG IN ของระบบ 

ในการเข้าสูร่ะบบครั้งแรก ท่านจะต้องทําการ “ลงทะเบยีนเขา้ใชง้าน” เพ่ือยืนยันตัวตนของท่านก่อน

กรณผีู้ใชง้านเป็นนายจ้างประเภทนติิบุคคล ดขูัน้ตอนต่อไปหนา้ 6

กรณผีู้ใชง้านเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนไทย) ดขูัน้ตอนต่อไปหนา้ 8

กรณผีู้ใชง้านเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ) ดขูัน้ตอนต่อไปหนา้ 10

tip
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3. เลือกประเภทผู้ใช้งาน นายจ้าง

4. เลือกประเภท นิติบุคคล และกรอกเลขนิติบุคคล 13 หลัก

5. คลิก “ตรวจสอบ”  ระบบตรวจสอบผู้ใช้งาน 

หากยังไมเ่คยลงทะเบยีน ระบบจะแสดงหน้าถัดไป

การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณผีูใ้ช้งานเป็นนายจ้างประเภทนิติบุคคล 
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7. แนบเอกสารประจําตัวนายจ้าง แบบแจ้งโควต้าการจ้างแรงงานต่าง

ด้าวฯ (ถ้าม)ี และกรณท่ีานมอบหมายให้ผู้อ่ืนดําเนนิการแทน จะต้อง

แนบสาํเนาหนังสอืมอบอํานาจฯ

8. คลิก “ถัดไป” เพ่ือดําเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 3 (หน้า 11)

6. กรอกข้อมลูชื่อนายจ้าง ท่ีอยู่ โทรศพัท์ท่ีสามารถติดต่อได้ 

อีเมล (ใช้สาํหรับสง่ผลการพิจารณาของเจ้าหนา้ท่ีและกรณลืีมรหัสผ่าน) 

จํานวนคนต่างด้าว และข้อมลูผู้ดําเนินการ 

การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณผีูใ้ช้งานเป็นนายจ้างประเภทนิติบุคคล (ต่อ) 

หากท่านเคยลงทะเบยีนใชง้านระบบมาก่อน หนา้จอจะ

แสดงขอ้มลูของท่านโดยอัตโนมติั โดยท่านสามารถปรับปรุง

ขอ้มลูได้ แต่หากยงัไมเ่คยลงทะเบยีนกรุณากรอกขอ้มลูในสว่น

ของท่ีอยูเ่พิม่เติม

tip
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณผีูใ้ช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนไทย)

3. เลือกประเภทผู้ใช้งาน นายจ้าง

4. เลือกประเภท บุคคลธรรมดา และ

กรอกเลขบตัรประชาชน 13 หลัก

5. คลิก “ตรวจสอบ”  ระบบตรวจสอบผู้ใช้งาน 

หากยังไมเ่คยลงทะเบยีน ระบบจะแสดงหน้าถัดไป
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณผีูใ้ช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนไทย) (ต่อ)

7. แนบเอกสารประจําตัวนายจ้าง แบบแจ้งโควต้าการจ้าง

แรงงานต่างด้าวฯ (ถ้าม)ี และกรณท่ีานมอบหมายให้ผู้อ่ืนดําเนนิการแทน 

จะต้องแนบสาํเนาหนังสอืมอบอํานาจฯ

8. คลิก “ถัดไป” เพ่ือดําเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 3 (หน้า 11)

6. กรอกข้อมลูชื่อนายจ้าง ท่ีอยู่ โทรศพัท์ท่ีสามารถติดต่อได้ 

อีเมล (ใช้สาํหรับสง่ผลการพิจารณาของเจ้าหนา้ท่ีและกรณลืีมรหัสผ่าน) 

จํานวนคนต่างด้าว และข้อมลูผู้ดําเนินการ 

หากท่านเคยลงทะเบยีนใชง้านระบบมาก่อน หนา้จอจะ

แสดงขอ้มลูของท่านโดยอัตโนมติั โดยท่านสามารถปรับปรุง

ขอ้มลูได้ แต่หากยงัไมเ่คยลงทะเบยีนกรุณากรอกขอ้มลูในสว่น

ของท่ีอยูเ่พิม่เติม

tip
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณผีูใ้ช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ)

3. เลือกประเภทผู้ใช้งาน นายจ้าง (ต่างชาติ)

4. เลือกประเภทหนังสอืเดินทางและ กรอกเลขท่ีหนังสอืเดินทาง

5. คลิก “ตรวจสอบ”  ระบบตรวจสอบผู้ใช้งาน 

หากยังไมเ่คยลงทะเบยีน ระบบจะแสดงหน้าถัดไป
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณผีูใ้ช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ) (ต่อ)

7. แนบเอกสารประจําตัวนายจ้าง แบบแจ้งโควต้าการจ้าง

แรงงานต่างด้าวฯ (ถ้าม)ี และกรณท่ีานมอบหมายให้ผู้อ่ืนดําเนนิการแทน 

จะต้องแนบสาํเนาหนังสอืมอบอํานาจฯ

8. คลิก “ถัดไป” เพ่ือดําเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 3 (หน้า 11)

6. กรอกข้อมลูชื่อนายจ้าง ท่ีอยู่ โทรศพัท์ท่ีสามารถติดต่อได้ 

อีเมล (ใช้สาํหรับสง่ผลการพิจารณาของเจ้าหนา้ท่ีและกรณลืีมรหัสผ่าน) 

จํานวนคนต่างด้าว และข้อมลูผู้ดําเนินการ 

หากท่านเคยลงทะเบยีนใชง้านระบบมาก่อน หนา้จอจะ

แสดงขอ้มลูของท่านโดยอัตโนมติั โดยท่านสามารถปรับปรุง

ขอ้มลูได้ แต่หากยงัไมเ่คยลงทะเบยีนกรุณากรอกขอ้มลูในสว่น

ของท่ีอยูเ่พิม่เติม

tip
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ)

9. คลิกช่อง “ยอมรบัข้อกําหนดและเง่ือนไขในการลงทะเบยีน” 

10. ปุม่ปรากฏเปน็สเีขียวคลิก “ยืนยัน” 

หลักการกําหนดรหสัผ่านเพื่อความปลอดภัย ตัวอักษร

อยา่งนอ้ย 8 ตัวอักษร สงูสดุ 16 ตัวอักษร และประกอบด้วย

ตัวอักษร 3 ใน 4 ตามด้านล่าง

1. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพมิพใ์หญ ่(A-Z)

2. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพมิพเ์ล็ก (a-z)

3. ตัวเลขอาราบกิ (0-9)

4. เครื่องหมายอักขระพเิศษ

เชน่ 12433AAaabb  หรือ YAAsfg**12

tip

ชื่อผู้ใชง้านคือเลข 13 หลัก 

(หากเป็นชาวต่างชาติ คือ เลขท่ีหนงัสอืเดินทาง)
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การลงทะเบยีนใช้งานระบบ (ต่อ)

11. เมื่อท่านสง่เรื่องคําขอเรียบร้อยแล้ว ระบบอนุมติัคําขอลงทะเบยีน

โดยอัตโนมติั

เมื่อคําขอสิน้สดุการพจิารณาแล้ว ระบบจะแจ้งผล

การลงทะเบียนใหท่้านตามอีเมลท่ีท่านลงทะเบียนไว้ 

tip
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การเข้าสู่ระบบ (LOG IN)



14คู่มือการใช้งานระบบการบริหารจัดการ การทํางานของคนต่างด้าว  ท่ีมีสถานะไม่ถกูต้องตามกฎหมาย มติ 5 ก.ค. 66 – สําหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2566

การเขา้ใช้งานระบบ (LOG IN)

หากกรอก Username / Password ผดิติดต่อกันเกิน 5 ครัง้ 

ระบบจะ LOCK ไมใ่ห้ใชง้านและท่านต้องกด “ลืมรหัสผา่น” เพ่ือ

กําหนดรหัสผา่นใหม่

1. เลือกประเภทผู้ใช้งาน กรอกชื่อผู้ใช้งาน และกรอกรหัสผ่าน

ตามท่ีได้ลงทะเบยีนไว้

2. กดปุม่ “เข้าสู่ระบบ”
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ระบบการบริหารจัดการ การทํางานของคนต่างด้าว

ท่ีมสีถานะไมถ่กูต้องตามกฎหมาย มติ 5 ก.ค. 66

จากนั้นท่านต้องยื่นแบบบญัชีรายชื่อความต้องการ

คนต่างด้าว (Name List) ก่อน

( หน้า 20 )

การเขา้ใช้งานระบบ (LOG IN)
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• กรณีลืมรหัสผ่าน
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การลืมรหัสผ่าน

1. คลิก “ลืมรหสัผ่าน”
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การลืมรหัสผ่าน (ต่อ)

2. เลือกประเภทผู้ใช้งานและกรอกอีเมลท่ีท่าน

ลงทะเบยีนไว้ และกด “ตกลง”

(กรณท่ีีท่านลืม email ท่ีได้ลงทะเบยีนไว้ใหท่้านติดต่อ 

Call Center) 
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การลืมรหัสผ่าน (ต่อ)

เมื่อกด Link จะพบหน้าให้ต้ังรหสัผ่านใหม่

3. กําหนดรหัสผ่านใหม ่จากนั้นกด “บันทึก” และทําการเข้าสูร่ะบบ
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การย่ืนแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (Name List)

1. เลือกสถานท่ีทํางานปัจจุบันของคนต่างด้าว

2. กรอกข้อมูลคนต่างด้าว แนบรูปถ่าย และแนบไฟล์หลักฐาน

3. ตรวจสอบข้อมูล และส่งคําขอ Name List

4. ส่งคําขอเสรจ็สมบูรณ์
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว

1. เลือกเมนู “ยื่นคําขอ”  > “แบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว”
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

2. จะพบหน้า “คําขอแบบบญัชีรายชื่อความต้องการ

คนต่างด้าว”

3. เลือกข้อมูลประเภทกิจการ จังหวัดภายใต้ประเภท

กิจการ และสถานท่ีทํางานของคนต่างด้าวท่ีต้องการ

ค้นหา โดยสถานท่ีทํางานท่ีเลือกนี้  จะปรากฏใน 

Name List และเป็นสถานท่ีทํางานท่ีคนต่างด้าวจะ

ได้รับการ ตร วจลง ตร าและรับบัตรช มพู  (หา ก

ไม่ต้องการสถานท่ีนี้  ให้ เ พ่ิมสถานท่ีทํางานใหม่

ของคนต่างด้าวตามหน้าถัดไป)

การเลือกประเภทกิจการในชอ่งกรอกขอ้มลู ต้องสอดคล้องกับตําแหนง่งานของคนต่างด้าว 

หากท่านไมท่ราบวิธีการเลือกประเภทกิจการ สามารถกดดไูด้ท่ีตารางเทียบตําแหนง่

tip
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

กรณท่ีีท่านเลือก จังหวัด หรือ สถานท่ีทํางาน “อ่ืน ๆ” ให้

เพิม่สถานท่ีทํางานใหมข่องคนต่างด้าวด้านล่างพร้อมแนบ

เอกสาร หากไมม่ใีห้ขา้มขัน้ตอนนีไ้ป

tip

4. บนัทึกข้อมลูสถานท่ีทํางานใหมข่องคนต่างด้าวพร้อมแนบ

เอกสาร อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้

• สาํเนาทะเบยีนบา้น (สถานท่ีทํางาน)

• สาํเนาสญัญาว่าจ้างระหว่างนายจ้างกับลกูค้า 

• สาํเนาสญัญาเชา่สถานท่ี/เชา่ตึก/เชา่สาํนกังาน/เชา่รา้นค้า

5. กด “ถัดไป” จะพบหน้าขั้นตอนท่ี 2 กรอกข้อมลู

คนต่างด้าวและแนบเอกสาร
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

6. ท่านจะพบกับ ข้อมลูของนายจ้าง/สถานประกอบการ

และข้อมลูสถานท่ีทํางานท่ีท่านเลือกในขั้นตอนท่ี 1
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)
7. สว่นสาํหรับกรอกข้อมลูคนต่างด้าว ท่ีท่านยื่นรายชื่อเพ่ือแจ้งความต้องการคนต่างด้าว

การเลือกสญัชาติให้เลือกได้ 4 สัญชาติ ดังนี้
1. กัมพูชา

2. ลาว

3. เมียนมา

4. เวียดนาม

tip

หมายเหตุ : กรณเีลือกเวียดนาม ระบบบงัคับใหแ้นบเอกสาร ดังนี้

• สําเนาหนังสือเดินทาง เฉพาะหน้าท่ีเห็นภาพใบหน้า ชื่อ-นามสกลุ วันเดือนปีเกิดและ

สัญชาติ (หน้าแรก) โดยหนังสือเดินทางต้องมอีายุไมน่้อยกว่าวันท่ี 13 กมุภาพันธ์ 2566

• สําเนาหลักฐานการอนุญาตให้เข้ามาในราชอาณาจักร ท่ีมตีราประทับขาเข้าดวงล่าสุด

รายการเอกสารที่แสดงให้เลือกมดีังนี้
1. หนังสือเดินทาง (Passport) 

2. หนังสือรบัรองสถานะบุคคล (Certificate of Identity)

3. เอกสารเดินทาง (Travel Document)

4. บตัรผ่านแดน (Border pass)

5. บตัรสีชมพู (Pink Card)

6. ใบอนุญาตทํางาน (Work Permit)

7. บตัรประจําตัวประชาชนหรอืเอกสารเพื่อใชใ้นการยืนยันตัวตนอ่ืนท่ีประเทศต้นทาง 

ออกให้ (Identification Card) 

8. เอกสารอ่ืน ๆ 

9. ไมม่เีอกสารประจําตัว

tip
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

8. ทําการแนบเอกสารตามท่ีระบุ คลิก “แนบไฟล์” 

โดยระบบรองรับกรณเีปน็รูปถ่าย ประเภทไฟล์รูปภาพ JPG, PNG 

สว่นเอกสารแนบเฉพาะ PDF ขนาดไมเ่กิน 3 MB เท่านั้น

9. กด “ตกลง” เพ่ือยืนยนัการเลือกคนต่าง

ด้าวนี้ เข้าสูก่ารยื่นคําขอ Name List

กดเพ่ิมคนถัดไป หากต้องการเพ่ิมคนต่างด้าวคนถัดไปลงใน

ตาราง Name List (ใน 1 คําขอ Name List สามารถมรีายชื่อ

คนต่างด้าวได้สงูสดุ 40 คน)

กด “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบนัทึกข้อมลู

รูปถ่ายคนต่างด้าวจะต้องใชพ้ื้นหลังสขีาว เป็นรูปถ่ายหน้าตรง ไม่

สวมหมวก เห็นหน้าชดัเจน

tip
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

10. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวท่ี

ถกูเลือกเข้าการยื่นคําขอ Name List

1. ต้องการเพิม่คนต่างด้าวถัดไป สามารถคลิก “เพิม่คนต่างด้าว” 

โดยในการยื่น 1 ครั้งเลือกคนต่างด้าวสงูสดุ 40 คนต่อ 1 คําขอ

2. ต้องการแก้ไขขอ้มลูคนต่างด้าวท่ีเพิม่เขา้มาในหนา้นี ้คลิกแก้ไขท่ี ดินสอ (    )

3. ต้องการลบคนต่างด้าวท่ีเลือกเขา้มาในการยื่นครั้งนี ้คลิกลบขอ้มลูท่ี ถังขยะ (   )

4. ในขัน้ตอนนี ้หากท่านยงัไมต้่องการสง่เรื่อง และต้องการดําเนนิการต่อในภายหลัง 

ให้กดปุ่ม “บันทึกร่าง” ระบบจะทําการบนัทึกร่างคําขอให้ท่านสามารถดําเนนิการต่อ

ได้  

tip

11. กด “ถัดไป” เพ่ือไปหน้าจอสรุปการ

ยื่นคําขอในขั้นตอนท่ี 3
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

12. ในขั้นตอนท่ี 3 ท่านจะพบกับหน้าสรุปข้อมลู โดยจะแสดงรายละเอียดท่ีท่าน

ดําเนินการ ในขั้นตอนนี้ใหท่้านตรวจสอบข้อมลูคนต่างด้าวอีกครั้ง โดยสามารถคลิกท่ี

ชื่อคนต่างด้าวเพ่ือดขู้อมลูคนต่างด้าวท่ีท่านเลือกมายื่นคําขอ Name List 

13. กด “ยอมรับข้อตกลง”

14. กดปุม่ “สง่เรื่อง” เพ่ือยื่นคําขอในขั้นตอนที่ 3 นี ้หากท่านทําการตรวจสอบข้อมลูอกีครัง้แล้ว

พบว่าข้อมลูคนต่างด้าวไมถ่กูต้อง สามารถกดปุม่ “ย้อนกลับ” เพ่ือ

กลับไปขั้นตอนที่ 2 และแก้ไขข้อมลูคนต่างด้าวได้

tip
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การยื่นคําขอแบบบญัชรีายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

15. เมื่อท่านสง่เรื่องคําขอเรียบร้อยแล้ว ระบบจะอนุมติัคําขอโดย

อัตโนมติั

ท่านสามารถตรวจสอบสถานะคําขอได้ท่ีเมน ู“รายการคําขอ” 
tip
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การดูสถานะรายการคําขอ

1. คลิกเมนู “รายการคําขอ”

2. จะพบหน้า “รายการคําขอ”

3. ระบบแสดงตารางรายการคําขอท่ี

ท่านดําเนินการไปแล้วท้ังหมด

การขึ้นสถานะของคําขอแบบบญัชีรายชื่อความต้องการจ้าง

แรงงานต่างด้าว ม ี2 สถานะ

• สถานะ “บนัทึกร่าง” หมายถึง รายการคําขอท่ีอยู่ใน

ระหว่างการบนัทึก

• สถานะ “อนุมติั” หมายถึง รายการคําขอท่ีอนุมติัแล้ว

หากสถานะขึน้ “บันทึกร่าง” ท่านสามารถกดแก้ไข

รายการคําขอท่ียงัทําค้างอยู ่หรือ ลบคําขอได้

tip
4. คลิกท่ีชื่อ “คําขอบญัชรีายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว”เพ่ือดู

รายละเอียดขอ้มลูคําขอ และ พิมพ์รายการหนังสอืออก
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การดูสถานะรายการคําขอ
5. จะพบหน้า “ดขู้อมลูคําขอ”

6. พิมพ์รายการหนงัสอืออก โดยตารางรายการหนังสอืออกจะแสดงเมื่อ “ผ่านการอนุมัติ” เท่านั้น โดยพิมพ์รายการหนงัสอื

อกได้ ดังนี้

(1) แบบบญัชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว

7. หากต้องการพิมพ์ แบบบญัชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว (รายคน) ให้พิมพ์ท่ีปุม่        หลังรายชื่อ

8. ระบบแสดงผลการพิจารณา

9. เมื่อดขู้อมลูคําขอเรียบร้อยแล้ว คลิก “ย้อนกลับ”
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แบบบญัชรีายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว

แบบบญัชรีายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่าง

ด้าวจะออกเมื่อคําขอผา่นการอนุมติัแล้วเท่าน้ัน โดย

แบบบญัชรีายชื่อจะแสดงขอ้มลูตามสถานที่ทํางาน

ของคนต่างด้าว

tip
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การจัดการข้อมูล : คนต่างด้าว
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การจัดการขอ้มูล – คนต่างด้าว 

1. เลือกเมนู “จัดการข้อมลู” > “คนต่างด้าว”
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การจัดการขอ้มูล – คนต่างด้าว (ต่อ)

3. ตารางแสดงข้อมลูคนต่างด้าวนายจ้างสามารถคลิกดขู้อมลู

คนต่างด้าวได้ท่ี ชื่อ – นามสกุล ของคนต่างด้าว

2. ทําการกรอกข้อมลูคนต่างด้าวท่ีต้องการ จากนั้นกดปุม่ “ค้นหา”
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แนะนําวิธกีารนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf

ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบัโทรศพัท์ระบบปฏิบติัการ IOS)



37คู่มือการใช้งานระบบการบริหารจัดการ การทํางานของคนต่างด้าว  ท่ีมีสถานะไม่ถกูต้องตามกฎหมาย มติ 5 ก.ค. 66 – สําหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2566

การดาวน์โหลดแอพเพื่อนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพ่ือแปลงไฟล์เปน็ pdf

 กรณมีอืถือของท่านเปน็ IOS เปดิ App Store 

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในช่องค้นหา แล้วกดปุม่ค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ให้ท่านทําการกดดาวน์โหลด
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รูปภาพ

การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั IOS)

1. เปดิแอพ “Microsoft Office 

Lens” ในมอืถือของท่าน กดปุม่ 

“Allow Access” ท่ีหน้าแอพ

2. กรณท่ีานต้องการถ่ายภาพ 

ให้ท่านการกดปุม่ “ถ่ายภาพ” 

3. กรณท่ีานมภีาพท่ีต้องการแปลงเปน็ไฟล์ pdf อยู่

แล้ว ให้ท่านเลือกท่ีปุม่ “ภาพ”

3.1 กรณท่ีานกดท่ีปุม่ “ภาพ” แอพแสดงภาพใน

มอืถือของท่าน ให้ท่านเลือกภาพท่ีต้องการ

แปลงเปน็ไฟล์ pdf

4. แอพจะแสดงจํานวนรูปภาพท้ังหมดท่ี

ท่านได้ทําการเพ่ิมไว้
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การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั IOS) (ต่อ)

5. หากท่านต้องการเพ่ิมรูปภาพมากกว่า 1 รูป ให้กดท่ีปุ่ม 

“เพ่ิมใหม”่ ท่ีมมุซ้ายด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะแสดง

หน้าจอให้ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรือ ถ่ายภาพ ดัง

ตัวอย่างข้อท่ี 6 และ 7

8. เมื่อท่านเลือกรูปภาพท่ีต้องการแปลงไฟล์

เปน็ pdf เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุม่ “เสร็จ

สิน้”

6. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปท้ังหมดท่ีท่าน

เพ่ิมมา

7. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูปเดียว 

โดยจะรูปท่ีท่านทําการเปดิอยู่

9. เลือก “PDF” 10. เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์ท่ีท่าน

ต้องการจัดเก็บ
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การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั IOS) (ต่อ)

11. เลือกไฟล์ท่ีท่านต้องการจัดเก็บ

12. กดท่ีปุม่สง่ออก

13. เลือก … “เพ่ิมเติม”

15. กดท่ีปุม่ “เสร็จสิน้”

14. เลือกท่ีจัดเก็บเปน็ “ไดรฟ”์

หมายเหตุ : ขอ้ 14. กรณมีอืถือของท่านไมม่ ี“ไดรฟ”์ ให้ท่านดําเนนิการดาวนแ์อพเพื่อจัดเก็บไฟล์ก่อน

               ให้ท่านเปิด App Store แล้วพมิพ ์“Google ไดรฟ”์ ในชอ่งค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา และทําการดาวนโ์หลดแอพลงมอืถือ
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การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั IOS) (ต่อ)

16. กรณท่ีานยังไมไ่ด้ดําเนินการลงชื่อเขา้ใช้งาน “ไดรฟ”์ ให้

เลือกผู้ใช้งานก่อน ดําเนินการดังขอ้. 18 หรือลงชื่อเข้าใช้

งาน ดําเนินการดังขอ้. 19

18. เลือกผู้ใช้งาน

17. กรณท่ีานมกีารลงชื่อเข้าใชง้าน “ไดรฟ”์ เรียบร้อยแล้ว ให้เลือก

โฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บไฟล์ ดําเนินการต่อในขอ้. 20

20. เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บไฟล์
19. ลงชื่อเข้าใช้งาน

21. เมื่อเลือกโฟลเดอร์เรียบร้อย กด

ท่ีปุม่ “บนัทึกท่ีนี่”
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การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั IOS) (ต่อ)

23. เมื่อเลือกผู้ใช้งาน และโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บไฟล์

เรียบร้อยแล้ว ให้กดท่ีปุม่ “อัปโหลด”

22. สามารถเปล่ียนชื่อไฟล์ได้
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การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั IOS)

1. เปดิ Google Chrome         บนคอมพิวเตอร์ของท่าน และคลิกท่ีตัวเลือก

2. เลือกไดรฟ ์
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3. กรอกอีเมลหรือโทรศพัท์ ตามผู้ใช้งานท่ีท่านดําเนนิการบนัทึกไฟล์ไว้ ณ 

ตอนดําเนินการในมอืถือดังหนา้ท่ี 8

4. เมื่อกรอกอีเมลหรือโทรศพัท์เรียบร้อยแล้ว 

คลิกท่ีปุม่ “ถัดไป”

5. กรอกรหัสผ่าน บญัชีผู้ใช้งานของท่าน

6. เมื่อกรอกรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว 

คลิกท่ีปุม่ “ถัดไป”

การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั IOS) (ต่อ)
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การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั IOS) (ต่อ)

7. เลือก “ไดรฟข์องฉนั” 

8. เลือกโฟลเดอร์ท่ีท่านดําเนนิการจัดเก็บไฟล์ไว้

9. เลือกไฟล์ท่ีท่านต้องการดาวโหลดลงคอมพิวเตอร์

10. ดับเบิล้คลิกไฟล์ท่ีท่านเลือกเพ่ือตรวจสอบไฟล์เอกสาร

11. ตรวจสอบไฟล์เอกสาร

12. คลิกปุม่ “ดาวน์โหลด” มมุขวามอืด้านบน

13. เมื่อคลิกดาวน์โหลดแล้ว แถบด้านล่างจะ

แสดงไฟล์ท่ีท่านดาวน์โหลดมา

14. คลิกขวาท่ีเมาส์

15. เมื่อคลิกขวาท่ีเมาสแ์ล้ว ให้เลือก “แสดงในโฟลเดอร์” เพ่ือ

ดท่ีูจัดเก็บไฟล์ของท่าน
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17. แสดงไฟล์ท่ีดาวน์โหลดมา

16. แสดงท่ีอยู่ท่ีจัดเก็บไฟล์หรือเอกสาร

การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั IOS) (ต่อ)
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แนะนําวิธกีารนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf

ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบัโทรศพัท์ระบบปฏิบติัการ Android)
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การดาวน์โหลดแอพเพื่อนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพ่ือแปลงไฟล์เปน็ pdf

 กรณมีอืถือของท่านเปน็ Android เปดิ App Play Store              

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในช่องค้นหา แล้วกดปุม่ค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ให้ท่านทําการกดดาวน์โหลด
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1. เปดิแอพ “Microsoft Office Lens” ในมอืถือของท่าน กดปุม่ 

“Allow Access” ท่ีหน้าแอพ

2. เลือกเปน็ “รูปภาพ”

3. ให้ท่านกดปุม่ … ท่ีมมุขวาบนของแอพ

5. เลือก “2.1M (1920 x 1080)”

4. กดเลือก “Resolution”

การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั Android)
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รูปภาพ

7. กรณท่ีานต้องการถ่ายภาพ 

ให้ท่านการกดปุม่ “ถ่ายภาพ” 

6. กรณท่ีานมภีาพท่ีต้องการแปลงเปน็ไฟล์ pdf อยู่

แล้ว ให้ท่านเลือกท่ีปุม่ “ภาพ”

6.1. กรณท่ีานกดท่ีปุม่ “ภาพ” แอพแสดงภาพใน

มอืถือของท่าน ให้ท่านเลือกภาพท่ีต้องการ

แปลงเปน็ไฟล์ pdf

9. หากท่านต้องการเพ่ิมรูปภาพมากกว่า 1 รูป ให้กดท่ีปุ่ม 

“เพ่ิมใหม”่ ท่ีมมุซ้ายด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะแสดง

หน้าจอให้ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรือ ถ่ายภาพ ดัง

ตัวอย่างข้อท่ี 6 และ 7

12. เมื่อท่านเลือกรูปภาพท่ีต้องการแปลง

ไฟล์เปน็ pdf เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุม่ 

“เสร็จสิน้”

10. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปท้ังหมดท่ี

ท่านเพ่ิมมา

11. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูป

เดียว โดยจะรูปท่ีท่านทําการเปดิอยู่

8. แอพจะแสดงจํานวนรูปภาพท้ังหมดท่ี

ท่านได้ทําการเพ่ิมไว้

การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั Android) (ต่อ)
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13. เลือกไฟล์ท่ีท่านต้องการจัดเก็บ 14. เมื่อกดท่ีรูปภาพ แอพจะแสดง

การดาวน์โหลดรูป

16. เลือก “Just once”

15. แอพจะถามว่าท่านต้องการเปดิไฟล์ท่ีใด ให้

เลือก “Drive PDF Viewer”

17. แสดงไฟล์ PDF

การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั Android) (ต่อ)
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18. เข้าแอพในมอืถือของท่าน เลือก 

“ไฟล์จัดเก็บ” 

21. ไฟล์ PDF ท่ีท่านแปลงมาจากแอพ Office Lens จะ

แสดงอยู่ในโฟลเดอร์

ไฟล์

การนําภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศพัท์มือถือ (สําหรบั Android) (ต่อ)

Documents Documents     OfficeLens

19. เลือกโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บเอกสารของท่าน

20. เลือกโฟลเดอร์ “OfficeLens”
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การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั Android)

1. เชื่อมต่อโทรศพัท์มอืถือของท่านกับคอมพิวเตอร์ โดยใช้สายเคเบลิ USB

2. เลือกอุปกรณโ์ทรศพัท์มอืถือของท่าน

3. เลือกโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บเอกสาร
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การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั Android)

4. เลือกโฟลเดอร์ “OfficeLens”
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การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั Android)

5. เลือกไฟล์ PDF ท่ีต้องการนําเขา้เครื่อง

คอมพิวเตอร์

6. คลิกขวาท่ีเมาส ์แล้วเลือก “Copy”
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การนําไฟล์ pdf ในโทรศพัท์มือถือเขา้เครื่องคอมพิวเตอร ์(สําหรบั IOS)

7. เลือกโฟลเดอร์บนคอมพิวเตอร์ท่ี

ต้องการนําเขา้รูป

8. คลิกขวาท่ีเมาส ์แล้วเลือก “Paste” รูปท่ี

คัดลอกจะมาอยู่ท่ีโฟลเดอร์นี้
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แนะนําวิธกีารแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF

1. เปดิ Microsoft word

2. เลือกเมนู “Insert”

3. เลือก “Pictures”

4. เลือกโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บรูปภาพ และเลือกรูปภาพท่ี

ต้องการแทรก เพ่ือเพ่ิมภาพในเอกสาร Word 

5. เมื่อเลือกแล้วคลิกท่ี “Insert”
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

6. แสดงรูปภาพตามท่ีท่านเลือกเมื่อสักครู่ สามารถ

ขยายรูปภาพได้ตามต้องการ หรือหากต้องการเพ่ิม

รูปภาพอีกให้ดําเนินการดังข้อ. 2-5 

7. เมื่อเลือกรูปท่ีต้องการครบถ้วนแล้ว ให้

คลิกท่ี “File” มมุบนซ้ายมอื
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

8. เลือก “Save As”

9. เลือก “This PC” ของท่าน



61คู่มือการใช้งานระบบการบริหารจัดการ การทํางานของคนต่างด้าว  ท่ีมีสถานะไม่ถกูต้องตามกฎหมาย มติ 5 ก.ค. 66 – สําหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2566

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

10. เลือกโฟลเดอร์ท่ีท่านต้องการ

จัดเก็บไฟล์ PDF

11. เลือกท่ีช่อง Save as type เปน็

นามสกุล “PDF”

12. คลิกท่ีปุม่ “Save”
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

13. เลือกโฟลเดอร์ท่ีท่านจัดเก็บไฟล์ PDF ไว้

14. เอกสารท่ีท่านแปลงเปน็ไฟล์ PDF จะแสดงอยู่

โฟลเดอร์ตามท่ีท่านจัดเก็บไว้
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วิธกีารตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code
1. ตรวจสอบเอกสารแบบบญัชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว (Name List)

2. ตรวจสอบเอกสารใบรับอนญุาตทํางาน (ตท.2)
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วิธกีารตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code

ผลลัพธ์จากการตรวจสอบด้วยอุปกรณ์สื่อสารของท่าน

แสดงข้อมลูตาม Name List หากใน 

Name List มรีายชื่อคนต่างด้าว 5 

คน  จะพบรายชื่อ 5 คนในหน้าจอ

โทรศพัท์



คู่มือการใช้งานระบบการบริหารจัดการ การทํางานของคนต่างด้าว  ท่ีมีสถานะไม่ถกูต้องตามกฎหมาย มติ 5 ก.ค. 66 – สําหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2566

ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกีย่วกับการใช้งานระบบ
สําหรบัสอบถามขอ้มูลท่ัวไปและวิธกีารใชง้านระบบ
Call Center : 1506 กด 2

e-mail : callcenter_clm@doe.go.th
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