
คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

คู่มือการยื่น
ค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)
ระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาติ) ทางอิเล็กทรอนิกส์

ส าหรับนายจ้างหรือสถานประกอบการ
ฉบับปรับปรุงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2564
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แนะน าการใช้งานระบบ e-Workpermit (CLM)
 ขั้นตอนการใช้งานระบบ

• การเข้าสู่ระบบ (LOG IN) หน้า 3
• การยื่นรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) หน้า 6
• การตรวจสอบข้อมูลคนต่างด้าว หน้า 19

 แนะน าวิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
• วิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ IOS) หน้า 22
• วิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ Android) หน้า 33
• วิธีการแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF หน้า 43

 วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code หน้า 49
 ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ หน้า 52
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การเข้าสู่ระบบ (LOG IN)
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การเข้าใช้งานระบบ (LOG IN)

หากกรอก Username / Password ผิดติดต่อกันเกิน 5 
ครั้ง ระบบจะ LOCK ไม่ให้ใชง้านและท่านต้องกด “ลืมรหัสผ่าน” 
เพื่อก าหนดรหัสผ่านใหม่

1. กรอกชื่อผู้ใช้งานและกรอกรหัสผ่านตามที่ได้ลงทะเบียนไว้
2. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”
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ระบบแสดงชื่อผู้ใช้งานที่ท าการเข้าใช้
งานระบบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว
( 3 สัญชาติ ) ตามมติ ครม.ฯ จากนัน้
ท่านต้องยืน่แบบบัญชีรายชื่อความ
ต้องการคนต่างด้าว (Name List) ก่อน
( หน้า 20 )

การเข้าใช้งานระบบ (LOG IN)
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)

1. เลือกสถานที่ท างานปัจจุบันของคนต่างด้าว
2. ค้นหาคนต่างด้าว
3. ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและแนบไฟล์หลักฐาน
4. ส่งค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)
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(บต.48)

การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)

1. เลือกเมนู “ยื่นค าขอ”  > “ค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)”
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)

2. จะพบหน้า “ค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)”

3. เลือกข้อมูลประเภทกิจการ จังหวัดภายใต้ประเภท
กิจการ และสถานที่ท างานของคนต่างด้าวที่ผ่านการอนุมัติ 
Name List แล้ว และเป็นที่ที่คนต่างด้าวจะได้รับบัตรชมพู

ระบบจะแสดงข้อมูลส านักงานจัดหางานจังหวัดที่รับเรื่องพิจารณาค าขอ 
ตามท้องที่ของสถานที่ท างานที่ท่านเลือก

tip

4. กด “ถัดไป” จะพบหน้าข้ันตอนที่ 2 กรอกข้อมูล
คนต่างด้าวและแนบเอกสาร
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)
5. ท่านจะพบกับ ข้อมูลของนายจ้าง/สถานประกอบการและ
ข้อมูลสถานที่ท างานที่ท่านเลือกในขั้นตอนที่ 1

6. กรอกเลขอ้างอิงคนต่างด้าวที่ผ่านการยื่นแบบ
บัญชีรายชื่อแล้ว จากนั้น กด “ตรวจสอบ”

1. เลขอ้างอิงคนต่างด้าว แสดงอยู่ในแบบบัญชีรายชือ่
tip

7. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวที่ผ่านการอนุมัติ Name List 
ภายใต้สถานที่ท างานที่เลือกในขั้นตอนที่ 1 และจากนั้นให้เลือกคน
ต่างด้าวที่ต้องการยื่น บต.48 จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”

2. คนต่างด้าวที่มีสถานะ “ช าระเงินแล้ว” เท่านั้น ที่สามารถเลือกเพ่ือ
ยื่น บต.48 ได้ หากสถานะยังไม่ปรากฏว่า “ช าระเงินแล้ว” จะเลือก
เพื่อยื่น บต.48 ไม่ได้
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)

8. ระบบแสดงข้อมูลสถานที่ส าหรับน าคนต่างด้าวเข้า
รับบริการ ข้อมูลนายจ้าง/สถานประกอบการ ข้อมูล
สถานที่ท างานของคนต่างด้าว และข้อมูลคนต่างด้าวที่
ท าการเลือกมา
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)
9. กรอกข้อมูลรายละเอียดของคนต่างด้าว ดังต่อไปนี้ ข้อมูลผลการตรวจคัดกรองหาเชื้อโควิด-19, 
ข้อมูลผลการตรวจสุขภาพและประกันสุขภาพ, ข้อมูลคนต่างด้าวเพิ่มเติม (ตามแบบ ทบ.1 กรมการปกครอง), 
ข้อมูลที่พักอาศัยของคนต่างด้าว, ข้อมูลหนังสือเดินทาง, ข้อมูลการจัดเก็บอัตลักษณ์คนต่างด้าว 
และข้อมูลการท างาน

หากคนต่างด้าวอยู่ระหว่างรอผลตรวจสุขภาพ 
หลังจากเจ้าหน้าที่ท าการ Pre-Approve ค าขอ บต.48 แล้ว 
นายจ้างจะต้องอัปเดตผลตรวจสุขภาพคนต่างด้าว
ภายในวันที่ 18 ต.ค. 64 มิฉะนั้นระบบจะยกเลิกค าขอ
โดยอัตโนมัติ

tip
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)

10. ท าการแนบเอกสารตามที่ระบุ โดยคลิก “แนบไฟล์”

11. กด “ตกลง” เพื่อยืนยันการเลือกคนต่างด้าวนี้เขา้สู่การยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตท างาน (บต.48)



13คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)

12. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวที่
ขอรับใบอนุญาตท างานในการยื่นค าขอนี้

เงื่อนไขการยื่นค าขอ
1. ก าหนดให้ 1 ค าขอ ยื่นรายชื่อคนต่างด้าวได้ 1 คน
2. เฉพาะกรณีคนต่างด้าวท างานขายของหน้ารา้น 

จะต้องแนบเอกสารของนายจ้าง ดังนี้
• ส าเนาทะเบยีนพาณิชย์ / ส าเนาใบอนญุาตหรือหนังสือรับรองให้

ประกอบพาณิชยกิจตามกฎหมายอ่ืน / ส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้เพื่ออนุญาตหรือรับรองให้ประกอบพาณิชยกิจตาม
กฎหมายอ่ืน

• ส าเนาแบบแสดงรายการภาษีเงนิได้บุคคลธรรมดาหรือภาษีเงินได้
นิติบุคคล

tip

หากมีคนต่างด้าวแล้ว 1 คน 
จะไม่สามารถเพิ่มรายชื่อได้

13. กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อ
ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 3
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)

14. ท่านจะพบกับหน้าสรุปข้อมูล 
โดยจะแสดงรายละเอียดที่ท่าน
ด าเนินการ

15. ท าการกด “ยอมรับข้อตกลง”

16. กดปุ่ม “ส่งเรื่อง” เพื่อยื่นค าขอ
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48) (ต่อ)

17. เมื่อท่านได้พบข้อความแสดงว่า ระบบท าการส่งค า
ขอให้กับเจ้าหน้าที่ตามสถานที่ที่ระบุในขั้นตอนที่ 1
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การเรียกดูสถานะรายการค าขอ

1. คลิกเมนู “รายการค าขอ”

2. จะพบหน้า “รายการค าขอ”

3. ระบบแสดงตารางรายการค าขอ
ที่ท่านด าเนินการไปแล้วทั้งหมด

สถานะ “ค าขอรับใบอนุญาตท างาน (บต.48)”
1. กรณีย่ืนค าขอโดยข้อมูลการตรวจสุขภาพมีสถานะ 

“รอผลตรวจ” เมื่อเจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอผ่านเรียบร้อยแล้ว 
ระบบแสดงสถานะค าขอ “Pre-Approve”

2. กรณีย่ืนค าขอโดยข้อมูลการตรวจโควิด-19 และข้อมูลการตรวจ  
สุขภาพครบถ้วน เมื่อเจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอผ่านเรียบร้อยแล้ว 
ระบบแสดงสถานะค าขอ “ผ่านการอนุมัต”ิ

3. ค าขอ บต.48 ที่ไม่ผ่านการอนุมัติ สามารถคลิกปุ่ม “แก้ไข” 
เพื่อน ามาปรับปรุงข้อมูลและยื่นค าขอใหม่ได้

4. ค าขอ บต.48 ที่มีสถานะ “Pre-Approve” สามารถคลิกปุ่ม   
“แก้ไข” ส าหรับปรับปรุงข้อมูลผลตรวจสุขภาพ เพื่อส่งค าขอให้  
เจ้าหน้าที่ท าการอนุมติค าขอ

tip
4. คลิก ดูรายการค าขอรับ
ใบอนุญาตท างาน (บต.48)
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รายละเอียดค าขอ

5. จะพบหน้า “ดูข้อมูลค าขอ”

6. พิมพ์รายการหนังสือออก โดยตารางรายการหนังสือออกจะแสดงเมื่อผ่านการพิจารณา
จากเจ้าหน้าที่แล้วเท่านั้น

7. ระบบแสดงผลการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่ หากผลการพิจารณา “ไม่ผ่าน” 
จะมีหมายเหตุชี้แจงให้ทราบ

8. เมื่อดูข้อมูลค าขอเรียบร้อยแล้ว คลิก “ย้อนกลับ”

เงื่อนไขการแสดงรายการหนงัสือออก
1. กรณีค าขอสถานะ “Pre-Approve” ระบบแสดงรายการพิมพ์หนังสือออก 

ใบแจ้งผลการรับค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าว สัญชาติกัมพูชา ลาว 
และเมียนมา ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม 2563

2. กรณีค าขอสถานะ “ผ่านการอนุมัติ” ระบบแสดงรายการพิมพ์หนังสือออก 
ใบรับค าขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวตามมติคณะรัฐมันตรี เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม 2563

tip
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ตัวอย่างใบแจ้งผลการรับค าขออนุญาตท างานแทนคนต่างด้าวฯ ตัวอย่างใบรับค าขออนุญาตท างานของคนต่างด้าวฯ

หากคนต่างด้าวอยู่ระหว่างรอผลตรวจสุขภาพ 
หลังจากเจ้าหน้าที่ท าการ Pre-Approve ค าขอ บต.48 แล้ว 
นายจ้างจะต้องอัปเดตผลตรวจสุขภาพคนต่างด้าว
ภายในวันที่ 18 ต.ค. 64 มิฉะนั้นระบบจะยกเลิกค าขอ
โดยอัตโนมัติ

tip
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การจัดการข้อมูล : คนต่างด้าว
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การจัดการข้อมูล – คนต่างด้าว 

1. เลือกเมนู “จัดการข้อมูล” > “คนต่างด้าว”
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การจัดการข้อมูล – คนต่างด้าว (ต่อ)

2. เลือกแถบเมนูย่อยที่ต้องการตรวจสอบสถานะของคนต่างด้าวในแต่ละ
ขั้นตอน โดยแบ่งออกเป็น 4 แถบ คือ
1) ขอ Name List 
2) รอการช าระเงิน
3) ขอ บต.48
4) ขอรับบัตรประจ าตัวคนต่างด้าว

3. ตารางแสดงข้อมูลคนต่างด้าวในแต่ละแถบข้ันตอน นายจ้างสามารถคลิกดูข้อมูลคนต่างด้าว
ได้ที่ ชื่อ – นามสกุล ของคนต่างด้าว
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แนะน าวิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ IOS)
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การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพือ่แปลงไฟล์เป็น pdf
➢ กรณีมือถือของท่านเป็น IOS เปิด App Store

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ให้ท่านท าการกดดาวน์โหลด



24คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

รูปภาพ

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS)

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

2. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ให้ท่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ”

3. กรณีท่านมีภาพที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf 
อยู่แล้ว ให้ท่านเลือกที่ปุ่ม “ภาพ”

3.1 กรณีท่านกดที่ปุ่ม “ภาพ” แอพแสดงภาพ
ในมือถือของท่าน ให้ท่านเลือกภาพที่
ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf

4. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพ
ทั้งหมดที่ท่านได้ท าการเพิ่มไว้
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การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)

5. หากท่านต้องการเพิ่มรูปภาพมากกว่า 1 รูป ให้กดที่ปุ่ม
“เพิ่มใหม่” ที่มุมซ้ายด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะ
แสดงหน้าจอให้ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรือ 
ถ่ายภาพ ดังตัวอย่างข้อที่ 6 และ 7

8. เมื่อท่านเลือกรูปภาพที่ต้องการแปลง
ไฟล์เป็น pdf เรียบร้อยแล้ว ให้กด
ปุ่ม “เสร็จสิ้น”

6. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบทิ้งรูปทั้งหมดที่
ท่านเพิ่มมา

7. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบทิ้งรูปเพียงรูป
เดียว โดยจะรูปที่ท่านท าการเปิดอยู่

9. เลือก “PDF” 10. เลือกที่จัดเก็บไฟล์ที่ท่าน
ต้องการจัดเก็บ
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การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)

11. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการจัดเก็บ

12. กดที่ปุ่มส่งออก
13. เลือก … “เพิ่มเติม”

15. กดที่ปุ่ม “เสร็จสิ้น”

14. เลือกที่จัดเก็บเป็น “ไดรฟ”์

หมายเหตุ : ข้อ 14. กรณีมือถือของท่านไม่มี “ไดรฟ์” ให้ท่านด าเนินการดาวนแ์อพเพ่ือจัดเก็บไฟล์ก่อน
ให้ท่านเปิด App Store แล้วพิมพ์ “Google ไดรฟ์” ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา และท าการดาวน์โหลดแอพลงมือถือ
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การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)

16. กรณีท่านยังไม่ได้ด าเนินการลงชื่อเข้าใช้งาน “ไดรฟ”์ 
ให้เลือกผู้ใช้งานก่อน ด าเนินการดังข้อ. 18 หรือลงชื่อ
เข้าใช้งาน ด าเนินการดังข้อ. 19

18. เลือกผู้ใช้งาน

17. กรณีท่านมีการลงชื่อเข้าใช้งาน “ไดรฟ”์ เรียบร้อยแล้ว ให้
เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ ด าเนินการต่อในข้อ. 20

20. เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์
19. ลงชื่อเข้าใช้งาน

21. เมื่อเลือกโฟลเดอร์เรียบร้อย 
กดที่ปุ่ม “บันทึกที่นี”่
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การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)

23. เมื่อเลือกผู้ใช้งาน และโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บ
ไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “อัปโหลด”

22. สามารถเปลี่ยนชื่อไฟล์ได้
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS)

1. เปิด Google Chrome         บนคอมพิวเตอร์ของท่าน และคลิกที่ตัวเลือก

2. เลือกไดรฟ์ 
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3. กรอกอีเมลหรือโทรศัพท์ ตามผู้ใช้งานที่ท่านด าเนินการบันทึกไฟล์ไว้ 
ณ ตอนด าเนินการในมือถือดังหนา้ที่ 8

4. เมื่อกรอกอีเมลหรือโทรศัพท์เรียบร้อยแล้ว 
คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

5. กรอกรหัสผ่าน บัญชีผู้ใช้งานของท่าน

6. เมื่อกรอกรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว 
คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)

7. เลือก “ไดรฟ์ของฉัน”

8. เลือกโฟลเดอร์ที่ท่านด าเนินการจัดเก็บไฟล์ไว้
9. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการดาวโหลดลงคอมพิวเตอร์
10. ดับเบ้ิลคลิกไฟล์ที่ท่านเลือกเพื่อตรวจสอบไฟล์เอกสาร

11. ตรวจสอบไฟล์เอกสาร
12. คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” มุมขวามือด้านบน

13. เมื่อคลิกดาวน์โหลดแล้ว แถบด้านล่าง
จะแสดงไฟล์ที่ท่านดาวน์โหลดมา

14. คลิกขวาที่เมาส์
15. เมื่อคลิกขวาที่เมาส์แล้ว ให้เลือก “แสดงในโฟลเดอร์” 

เพื่อดูที่จัดเก็บไฟล์ของท่าน



32คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

17. แสดงไฟล์ที่ดาวน์โหลดมา

16. แสดงที่อยู่ที่จัดเก็บไฟล์หรือเอกสาร

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)



คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

แนะน าวิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ Android)



34คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพือ่แปลงไฟล์เป็น pdf
➢ กรณีมือถือของท่านเป็น Android เปิด App Play Store              

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ให้ท่านท าการกดดาวน์โหลด



35คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

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

2. เลือกเป็น “รูปภาพ”

3. ให้ท่านกดปุ่ม … ที่มุมขวาบนของแอพ

5. เลือก “2.1M (1920 x 1080)”

4. กดเลือก “Resolution”

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android)



36คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

รูปภาพ

7. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ให้ท่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ”

6. กรณีท่านมีภาพที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf 
อยู่แล้ว ให้ท่านเลือกที่ปุ่ม “ภาพ”

6.1. กรณีท่านกดที่ปุ่ม “ภาพ” แอพแสดง
ภาพในมือถือของท่าน ให้ท่านเลือกภาพ
ที่ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf

9. หากท่านต้องการเพิ่มรูปภาพมากกว่า 1 รูป ให้กดที่ปุ่ม
“เพิ่มใหม่” ที่มุมซ้ายด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะ
แสดงหน้าจอให้ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรือ 
ถ่ายภาพ ดังตัวอย่างข้อที่ 6 และ 7

12. เมื่อท่านเลือกรูปภาพที่ต้องการแปลง
ไฟล์เป็น pdf เรียบร้อยแล้ว ให้กด
ปุ่ม “เสร็จสิ้น”

10. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบทิ้งรูปทั้งหมด
ที่ท่านเพิ่มมา

11. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบทิ้งรูปเพียงรูป
เดียว โดยจะรูปที่ท่านท าการเปิดอยู่

8. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพ
ทั้งหมดที่ท่านได้ท าการเพิ่มไว้

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android) (ต่อ)



37คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

13. เลือกไฟล์ที่ท่านต้องการจัดเก็บ 14. เมื่อกดที่รูปภาพ แอพจะ
แสดงการดาวน์โหลดรปู

16. เลือก “Just once”

15. แอพจะถามว่าท่านต้องการเปิดไฟล์ที่ใด ให้
เลือก “Drive PDF Viewer”

17. แสดงไฟล์ PDF

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android) (ต่อ)



38คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

18. เข้าแอพในมือถือของท่าน 
เลือก “ไฟล์จัดเก็บ”

21. ไฟล์ PDF ที่ท่านแปลงมาจากแอพ Office Lens
จะแสดงอยู่ในโฟลเดอร์

ไฟล์

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android) (ต่อ)

Documents Documents     OfficeLens

19. เลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บเอกสารของท่าน

20. เลือกโฟลเดอร์ “OfficeLens”



39คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ Android)

1. เชื่อมต่อโทรศัพท์มือถือของท่านกับคอมพิวเตอร์ โดยใช้สายเคเบิล USB
2. เลือกอุปกรณ์โทรศัพท์มือถือของท่าน

3. เลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บเอกสาร



40คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ Android)

4. เลือกโฟลเดอร์ “OfficeLens”



41คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ Android)

5. เลือกไฟล์ PDF ที่ต้องการน าเข้าเครื่อง
คอมพิวเตอร์

6. คลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก “Copy”



42คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS)

7. เลือกโฟลเดอร์บนคอมพิวเตอร์ที่
ต้องการน าเข้ารูป

8. คลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก “Paste”
รูปที่คัดลอกจะมาอยู่ที่โฟลเดอร์นี้



คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

แนะน าวิธีการแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF



44คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF

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

4. เลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บรูปภาพ และเลือกรูปภาพ
ที่ต้องการแทรก เพื่อเพิ่มภาพในเอกสาร Word 

5. เมื่อเลือกแล้วคลิกที่ “Insert”



45คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

6. แสดงรูปภาพตามที่ท่านเลือกเมื่อสักครู่ สามารถ
ขยายรูปภาพได้ตามต้องการ หรือหากต้องการ
เพิ่มรูปภาพอีกให้ด าเนินการดังข้อ. 2-5 

7. เมื่อเลือกรูปที่ต้องการครบถ้วนแล้ว ให้
คลิกที่ “File” มุมบนซ้ายมือ



46คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

8. เลือก “Save As”

9. เลือก “This PC” ของท่าน



47คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

10. เลือกโฟลเดอร์ที่ท่าน
ต้องการจัดเก็บไฟล์ PDF

11. เลือกที่ช่อง Save as type 
เป็นนามสกุล “PDF”

12. คลิกที่ปุ่ม “Save”



48คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

13. เลือกโฟลเดอร์ที่ท่านจัดเก็บไฟล์ PDF ไว้

14. เอกสารที่ท่านแปลงเป็นไฟล์ PDF จะแสดง
อยู่โฟลเดอร์ตามที่ท่านจัดเก็บไว้



คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code
1. ตรวจสอบเอกสารแบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว (Name List)
2. ตรวจสอบเอกสารใบรับอนุญาตท างาน (ตท.2)



50คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code

ผลลัพธ์จากการตรวจสอบด้วยอุปกรณ์สื่อสารของท่าน

แสดงข้อมูลตาม Name List 
หากใน Name List มีรายชื่อคน
ต่างด้าว 5 คน  จะพบรายชื่อ 5 
คนในหน้าจอโทรศัพท์



51คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code (ต่อ)

ผลลัพธ์จากการตรวจสอบด้วยอุปกรณ์สื่อสารของท่าน



คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ
ส าหรับสอบถามข้อมูลทั่วไปและวิธีการใช้งานระบบ
Call Center : 1506 กด 2
e-mail : callcenter_clm@doe.go.th

ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจก.

1 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 1 bkk1_clm@doe.go.th

2 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 2 bkk2_clm@doe.go.th

3 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 3 bkk3_clm@doe.go.th

4 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 4 bkk4_clm@doe.go.th

5 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 5 bkk5_clm@doe.go.th

6 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 6 bkk6_clm@doe.go.th

7 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 7 bkk7_clm@doe.go.th

8 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 8 bkk8_clm@doe.go.th

9 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 9 bkk9_clm@doe.go.th

10 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพื้นที่ 10 bkk10_clm@doe.go.th



คู่มือการใช้งานระบบอนญุาตท างานของคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง/สถานประกอบการ ฉบับปรับปรุงวันที ่14 กุมภาพันธ์ 2564

ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ
ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจจ.
11 ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบ่ี kbi_clm@doe.go.th
12 ส านักงานจัดหางานจังหวัดกาญจนบุรี kri_clm@doe.go.th
13 ส านักงานจัดหางานจังหวัดกาฬสินธุ์ ksn_clm@doe.go.th
14 ส านักงานจัดหางานจังหวัดก าแพงเพชร ktp_clm@doe.go.th
15 ส านักงานจัดหางานจังหวัดขอนแก่น kkn_clm@doe.go.th
16 ส านักงานจัดหางานจังหวัดจันทบุรี cti_clm@doe.go.th
17 ส านักงานจัดหางานจังหวัดฉะเชิงเทรา cco_clm@doe.go.th
18 ส านักงานจัดหางานจังหวัดชลบุรี cbi_clm@doe.go.th
19 ส านักงานจัดหางานจังหวัดชัยนาท cnt_clm@doe.go.th
20 ส านักงานจัดหางานจังหวัดชัยภูมิ cpm_clm@doe.go.th
21 ส านักงานจัดหางานจังหวัดชุมพร cpn_clm@doe.go.th
22 ส านักงานจัดหางานจังหวัดเชียงราย cri_clm@doe.go.th
23 ส านักงานจัดหางานจังหวัดเชียงใหม่ cmi_clm@doe.go.th
24 ส านักงานจัดหางานจังหวัดตรัง trg_clm@doe.go.th
25 ส านักงานจัดหางานจังหวัดตราด trt_clm@doe.go.th
26 ส านักงานจัดหางานจังหวัดตาก tak_clm@doe.go.th
27 ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครนายก nyk_clm@doe.go.th
28 ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม npt_clm@doe.go.th
29 ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครพนม npm_clm@doe.go.th
30 ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครราชสีมา nma_clm@doe.go.th

ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจจ.
31 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดนครศรีธรรมรำช nst_clm@doe.go.th
32 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดนครสวรรค์ nsn_clm@doe.go.th
33 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดนนทบุรี nbi_clm@doe.go.th
34 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดนรำธิวำส nwt_clm@doe.go.th
35 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดน่ำน nan_clm@doe.go.th
36 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดบึงกำฬ bkn_clm@doe.go.th
37 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดบุรีรัมย์ brm_clm@doe.go.th
38 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดปทุมธำนี pte_clm@doe.go.th
39 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ pkn_clm@doe.go.th
40 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดปรำจีนบุรี pri_clm@doe.go.th
41 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดปัตตำนี ptn_clm@doe.go.th
42 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ aya_clm@doe.go.th
43 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพะเยำ pyo_clm@doe.go.th
44 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพังงำ pna_clm@doe.go.th
45 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพัทลุง plg_clm@doe.go.th
46 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพิจิตร pct_clm@doe.go.th
47 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพิษณุโลก plk_clm@doe.go.th
48 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดเพชรบุรี pbi_clm@doe.go.th
49 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดเพชรบูรณ์ pnb_clm@doe.go.th
50 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดแพร่ pre_clm@doe.go.th
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ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ
ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจจ.
51 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดภูเก็ต pkt_clm@doe.go.th
52 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดมหำสำรคำม mkm_clm@doe.go.th
53 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดมุกดำหำร mdh_clm@doe.go.th
54 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดแม่ฮ่องสอน msn_clm@doe.go.th
55 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดยโสธร yst_clm@doe.go.th
56 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดยะลำ yla_clm@doe.go.th
57 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดร้อยเอ็ด ret_clm@doe.go.th
58 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดระนอง rng_clm@doe.go.th
59 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดระยอง ryg_clm@doe.go.th
60 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดรำชบุรี rbr_clm@doe.go.th
61 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดลพบุรี lri_clm@doe.go.th
62 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดล ำปำง lpg_clm@doe.go.th
63 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดล ำพูน lpn_clm@doe.go.th
64 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดเลย lei_clm@doe.go.th
65 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดศรีสะเกษ ssk_clm@doe.go.th
66 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสกลนคร snk_clm@doe.go.th
67 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสงขลำ ska_clm@doe.go.th
68 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสตูล stn_clm@doe.go.th
69 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสมุทรปรำกำร spk_clm@doe.go.th
70 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสมุทรสงครำม skm_clm@doe.go.th

ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจจ.
71 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสมุทรสำคร skn_clm@doe.go.th
72 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสระแก้ว skw_clm@doe.go.th
73 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสระบุรี sri_clm@doe.go.th
74 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสิงห์บุรี sbr_clm@doe.go.th
75 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสุโขทัย sti_clm@doe.go.th
76 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสุพรรณบุรี spb_clm@doe.go.th
77 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดสุรำษฎร์ธำนี sni_clm@doe.go.th
78 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดหนองคำย nki_clm@doe.go.th
79 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดหนองบัวล ำภู nbp_clm@doe.go.th
80 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอ่ำงทอง atg_clm@doe.go.th
81 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอุดรธำนี udn_clm@doe.go.th
82 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอุตรดิตถ์ upt_clm@doe.go.th
83 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอุทัยธำนี upi_clm@doe.go.th
84 ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดอุบลรำชธำนี ubn_clm@doe.go.th
85 ส ำนักงำนจัดหำงำนอ ำนำจเจริญ acr_clm@doe.go.th
86 ส ำนักจัดหำงำนจังหวัดสุรินทร์ srn_clm@doe.go.th


