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คู่มือการใช้งาน
ระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาติ) 
ตามมติ ครม. วันที่ 20 สิงหาคม 2562

ส าหรับนายจ้างหรือสถานประกอบการ
ฉบับปรับปรุงวันที่ 24 ธันวาคม 2562
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แนะน าการใช้งานระบบ e-Workpermit (CLM)
 ขั้นตอนการใช้งานระบบ

• การลงทะเบียนใช้งานระบบ หน้า 3
1. นายจ้างประเภท นิติบุคคล
2. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนไทย)

3. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ)
• การเข้าสู่ระบบ (LOG IN) หน้า 13
• กรณีลืมรหัสผ่าน หน้า 16
• การยื่นแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (Name List) หน้า 20
• การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) หน้า 34
• การนัดหมายเข้าศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (OSS) – หากจังหวัดใดไม่มี OSS ไม่ต้องท าข้ันตอนนี้ หน้า 48
• การเลือกบริษัทน าเข้าให้ด าเนินการแทน (Matching) หน้า 59
• การจัดการข้อมูลคนต่างด้าว หน้า 63

 แนะน าวิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
• วิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ IOS) หน้า 66
• วิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ Android) หน้า 77
• วิธีการแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDFการพิจารณาค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) หน้า 87

 วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code หน้า 93
 ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ หน้า 96
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การลงทะเบียนใช้งานระบบ

1. นายจ้างประเภท นิติบุคคล
2. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนไทย)

3. นายจ้างประเภท บุคคลธรรมดา (คนต่างชาติ)



คู่มือการใช้งานระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ตามมติ ครม. วันที่ 20 สิงหาคม 2562 (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง
ปรับปรุงวันที่ 20 ธันวาคม 2562 4

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

2. พบหน้า LOG IN ของระบบ 

ในการเข้าสู่ระบบคร้ังแรก ท่าน
จะต้องท าการ “ลงทะเบียนเข้าใช้
งาน” เพ่ือยืนยันตัวตนของท่านก่อน



คู่มือการใช้งานระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ตามมติ ครม. วันที่ 20 สิงหาคม 2562 (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง
ปรับปรุงวันที่ 20 ธันวาคม 2562 5

3. คลิก “ลงทะเบียนเข้าใช้งาน”

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ)
การลงทะเบียนเพื่อขอใช้งานระบบ 

นายจ้างต้องมีเลข 13 หลักในระบบแจ้งเข้าการ
ท างาน (e-Inform) ในกรณีที่เลขนิติบุคคลของ
ท่านเป็นเลข 10 หลัก หรือเลขอ่ืน ๆ เช่น 
สห.23/344 ในระบบ e-Inform ให้ขอเปลี่ยนเป็น
เลข 13 หลักท่ี สจก./สจจ. 

tip
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4. เลือกประเภทผู้ใช้งาน นายจ้าง

5. เลือกประเภท นิติบุคคล และกรอกเลขนิติบุคคล 13 หลัก

6. คลิก “ตรวจสอบ”  ระบบตรวจสอบ
ผู้ใช้งานกับระบบแจ้งเข้าการท างาน หาก
พบข้อมูลจะแสดงหน้าถัดไป

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณีผู้ใช้งานเป็นนายจ้างประเภทนิติบุคคล 

หากไม่พบข้อมูลระบบแสดงข้อความแถบสีส้ม “ไม่พบข้อมูลของท่านใน
ฐานข้อมูล กรุณาติดต่อส านักงานจัดหางานตามท้องทีข่องท่าน” โดยท่านต้อง
น าเอกสารการจดทะเบียนนิติบุคคลท้ังไปยัง สจก./สจจ. เพ่ือตรวจสอบและเพ่ิม
ข้อมูลของท่านในระบบ e-Inform 
• กรณีเพ่ิมข้อมูลใหม่ท่านจะต้องแจ้งเข้าคนต่างด้าวท่ีท างานอยู่กับท่านด้วย 

หากไม่มีคนต่างด้าวไม่สามารถเพิ่มข้อมูลได้
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8. แนบเอกสาร “ส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนของ
บริษัท (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)”

9. คลิก “ถัดไป” เพ่ือด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ 3 (หน้า 12)

7. กรอกข้อมูลโทรศัพท์ท่ีสามารถ
ติดต่อได้ และอีเมล (ใช้ส าหรับ
ส่งผลการพิจารณาของเจ้าหน้าท่ี
และกรณีลืมรหัสผ่าน)

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณีผู้ใช้งานเป็นนายจ้างประเภทนิติบุคคล (ต่อ) 

(รองรับไฟล ์PDF ขนาดไมเ่กนิ 3 MB)
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4. เลือกประเภทผู้ใช้งาน “นายจ้าง”

5. เลือกประเภท “บุคคลธรรมดา” และ
กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณีผู้ใช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนไทย)

6. คลิก “ตรวจสอบ”  ระบบตรวจสอบ
ผู้ใช้งานกับระบบแจ้งเข้าการท างาน หากพบ
ข้อมูลจะแสดงหน้าถัดไป

หากไม่พบข้อมูลระบบแสดงข้อความแถบสีส้ม “ไม่พบข้อมูลของ
ท่านในฐานข้อมูล กรุณาติดต่อส านักงานจัดหางานตามท้องที่ของ
ท่าน” โดยท่านต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชนไปยัง สจก./สจจ. 
เพื่อตรวจสอบและเพิ่มข้อมูลของท่านในระบบ e-Inform (กรณีเพิ่ม
ข้อมูลใหม่ท่านจะต้องแจ้งเข้าคนต่างด้าวท่ีท างานอยู่กับท่านด้วย 
หากไม่มีไม่สามารถเพิ่มข้อมูลได้)
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8. แนบเอกสาร  “ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน (ไม่หมดอายุ)”

9. คลิก “ถัดไป” เพื่อด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ 3 (หน้า 12)

7. กรอกข้อมูลโทรศัพท์ท่ีสามารถ
ติดต่อได้ และอีเมล

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณีผู้ใช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนไทย)

(รองรับไฟล ์PDF ขนาดไมเ่กนิ 3 MB)
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4. เลือกประเภทผู้ใช้งาน “นายจ้าง (ต่างชาติ)”

5. กรอกเลขที่หนังสือเดินทาง

6. คลิก “ตรวจสอบ”  ระบบตรวจสอบผู้ใช้งานกับระบบแจ้งเข้าการท างาน หากพบข้อมูลจะแสดงหน้าถัดไป
หากไม่พบข้อมูลระบบแสดงข้อความ “ไม่พบข้อมูลของท่านในฐานข้อมูล กรุณาติดต่อส านักงานจัดหางานตามท้องที่ของท่าน”

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณีผู้ใช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนต่างชาต)ิ
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8. แนบเอกสาร “ส าเนาหน้า
หนังสือเดินทาง” (เล่มล่าสุด)

9. คลิก “ถัดไป” เพื่อด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนที่ 3 (หน้า 12)

7. กรอกข้อมูลโทรศัพท์และอีเมล
ที่สามารถติดต่อได้

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ) - กรณีผู้ใช้งานเป็นนายจ้างประเภทบุคคลธรรมดา (คนต่างชาต)ิ

(รองรับไฟล ์PDF ขนาดไมเ่กนิ 3 MB)
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10. คลิกช่อง “ยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขในการลงทะเบียน” 

11. ปุ่มปรากฏเป็นสีเขียวคลิก “ยืนยัน” 

หลักการก าหนดรหัสผ่านเพื่อความปลอดภัย ตัวอักษร
อย่างน้อย 8 ตัวอักษร สูงสุด 16 ตัวอักษร และประกอบด้วย
ตัวอักษร 3 ใน 4 ตามด้านล่าง
1. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่ (A-Z)
2. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็ก (a-z)
3. ตัวเลขอาราบิก (0-9)
4. เครื่องหมายอักขระพิเศษ

เช่น 12433AAaabb  หรือ YAAsfg**12

tip

การลงทะเบียนใช้งานระบบ (ต่อ)

ชื่อผู้ใช้งานคือเลข 13 หลัก (หากเป็น
ชาวต่างชาติ คือ เลขที่หนังสือเดินทาง)
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การเข้าสู่ระบบ (LOG IN)
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การเข้าใช้งานระบบ (LOG IN)

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

1. กรอกชื่อผู้ใช้งานและกรอกรหัสผ่านตามท่ีได้ลงทะเบียนไว้
2. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”
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ระบบแสดงชื่อผู้ใช้งานท่ีท าการเข้าใช้
งานระบบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว
( 3 สัญชาติ ) ตามมติ ครม.ฯ จากนั้น
ท่านต้องย่ืนแบบบัญชีรายชื่อความ
ต้องการคนต่างด้าว (Name List) ก่อน
( หน้า 20 )

การเข้าใช้งานระบบ (LOG IN)
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• กรณีลืมรหัสผ่าน
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การลืมรหัสผ่าน

1. คลิก “ลืมรหัสผ่าน”
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การลืมรหัสผ่าน (ต่อ)

2. กรอกอีเมลท่ีท่านลงทะเบียนไว้ และกด “ตกลง”
(กรณีท่ีท่านลืม email ท่ีได้ลงทะเบียนไว้ให้ท่านติดต่อ 
Call Center) 
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การลืมรหัสผ่าน (ต่อ)

เมื่อกด Link จะพบหน้าให้ตั้งรหัสผ่านใหม่

3. ก าหนดรหัสผ่านใหม่ จากนั้นกด “ยืนยัน” 
และท าการเข้าสู่ระบบ



คู่มือการใช้งานระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาติ) ตามมติ ครม. วันที่ 20 สิงหาคม 2562 (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง
ปรับปรุงวันที่ 20 ธันวาคม 2562 20

ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การยื่นแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (Name List)

1. เลือกสถานที่ท างานปัจจุบันของคนต่างด้าว
2. ค้นหาคนต่างด้าว
3. ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและแนบไฟล์หลักฐาน
4. ส่งค าขอ Name List
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว

1. เลือกเมนู “ยื่นค าขอ”  > “แบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว”
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

2. จะพบหน้า “ค าขอแบบบัญชีรายชื่อความ
ต้องการคนต่างด้าว”

3. เลือกข้อมูลประเภทกิจการ จังหวัดภายใต้
ประเภทกิจการ และสถานท่ีท างานของคนต่าง
ด้าวท่ีต้องการค้นหา โดยสถานท่ีท างานท่ีเลือกนี้ 
จะปรากฏใน Name List และเป็นท่ีท่ีคนต่างด้าว
จะได้รับการตรวจลงตราและรับบัตรชมพู (หากไม่
ต้องการสถานท่ีนี้ ให้เพิ่มสถานท่ีท างานใหม่ของ
คนต่างด้าวตามหน้าถัดไป)

กด “ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด” หากไม่พบข้อมูลประเภทกิจการ หรือสถานที่ท างานท่ี
นายจ้างเพ่ิงไปเพิ่มในระบบแจ้งเข้าการท างาน เมื่อกดแล้วยังไม่พบข้อมูลอีก ให้ติดต่อ สจจ./
สจก. ที่ท่านด าเนินเรื่องขอเพ่ิมข้อมูลสถานที่ท างาน

tip
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

กรณีท่ีท่านเลือก จังหวัด หรือ สถานที่ท างาน “อ่ืน ๆ” 
ให้เพ่ิมสถานที่ท างานใหม่ของคนต่างด้าวด้านล่างพร้อมแนบ
เอกสาร หากไม่มีให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป

tip

4. บันทึกข้อมูลสถานท่ีท างานใหม่ของคนต่างด้าว
พร้อมแนบเอกสาร อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้
• ส าเนาทะเบียนบ้าน (สถานท่ีท างาน)
• ส าเนาสัญญาว่าจ้างระหว่างนายจ้างกับลูกค้า 
• ส าเนาสัญญาเช่าสถานท่ี/เช่าตึก/เช่าส านักงาน/

เช่าร้านค้า

5. กด “ถัดไป” จะพบหน้าขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูล
คนต่างด้าวและแนบเอกสาร
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

6. ท่านจะพบกับ ข้อมูลของนายจ้าง/สถาน
ประกอบการและข้อมูลสถานท่ีท างานที่ท่านเลือกใน
ขั้นตอนที่ 1

7. กรอก “เลขประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย” 
13 หลัก (ขึ้นต้นด้วย 00 หรือ 66 หรือ 225 กรณีท่ี
ไม่มีเลข 13 หลัก ให้กรอกเลขที่หนังสือเดินทางท่ี
เคยใช้ขอใบอนุญาตท างานเมื่อ 2 ปีท่ีแล้ว) จากนั้น 
กด “ตรวจสอบ”

กรณีระบบไม่พบข้อมูลคนต่างด้าว ระบบ
จะแสดง Error แถบสีแดง และท่านต้องติดต่อ 
สจจ./สจก. เพ่ือให้ จนท. ค้นหาข้อมูลคนต่างด้าวใน
ระบบ e-Inform หรือหากระบบแจ้งว่าคนต่างด้าว
รายนี้อยู่กับนายจ้างอื่น ให้ท่านติดต่อ สจจ./สจก. 
เพ่ือแก้ไขข้อมูล

24
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

8. หากพบข้อมูลระบบแสดงข้อมูลของคนต่างด้าว ซึ่งท่านสามารถแก้ไขข้อมูล
ให้ตรงกับเอกสารของท่านได้ หากข้อมูลที่กรอกไม่ถูกต้องกับเอกสารท่ีแนบ 
เจ้าหน้าท่ีจะไม่ท าการอนุมัติข้อมูลให้

9. ท าการแนบเอกสารตามท่ีระบุ คลิก “แนบไฟล”์ 
โดยระบบรองรับเอกสารแนบเฉพาะ PDF ขนาดไม่เกิน 3 MB เท่านั้น

10. กด “ตกลง” เพ่ือยืนยันการเลือกคน
ต่างด้าวนี้ เข้าสู่การย่ืนค าขอ Name List

กดเพิ่มคนถัดไป หากต้องการเพิ่มคนต่างด้าวคนถัดไปลง
ในตาราง Name List (ใน 1 ค าขอ Name List สามารถ
มีรายชื่อคนต่างด้าวได้สูงสุด 40 คน)

กด “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

11. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าว
ท่ีถูกเลือกเข้าการยื่นค าขอ Name List

1. ต้องการเพิ่มคนต่างด้าวถัดไป สามารถคลิก “เพ่ิมคนต่างด้าว” 
โดยในการยื่น 1 ครั้งเลือกคนต่างด้าวสูงสุด 40 คนต่อ 1 ค าขอ
2. ต้องการแก้ไขข้อมูลคนต่างด้าวที่เพิ่มเข้ามาในหน้านี้ คลิกแก้ไขท่ี ดินสอ (    )
3. ต้องการลบคนต่างด้าวที่เลือกเข้ามาในการยื่นครั้งนี้ คลิกลบข้อมูลที่ ถังขยะ (   )

tip

26
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12. ระบบแสดงจ านวนเงินหลักประกันที่ท่านต้องช าระ โดย
ระบบค านวณการวางหลักประกัน 1000 ต่อคนต่างด้าว 1 คน
หมายเหตุ : เงินหลักประกันอาจมีการเปลี่ยนแปลงยอดช าระเงินในใบ
แจ้งช าระค่าหลักประกันของนายจ้าง ขึ้นอยู่กับการพิจารณาจาก
เจ้าหน้าที่

13. ให้แนบไฟล์หลักฐานเดิมท่ีเคยวางเงิน
หลักประกัน เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบของ 
จนท. หากท่านยังไม่เคยวางเงินหลักประกันมา
ก่อน ไม่จ าเป็นต้องแนบเอกสารนี้

14. กด “ถัดไป” เพ่ือไปหน้าจอสรุป
การยื่นค าขอในขั้นตอนท่ี 3

การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

หากนายจ้างเคยวางหลักประกันครบ 
100,00 บาทแล้ว ให้เลือกช่องนี้        พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานเดิมในการวางหลักประกัน
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

15. ในขั้นตอนที่ 3 ท่านจะพบกับหน้าสรุปข้อมูล โดยจะแสดงรายละเอียดที่ท่าน
ด าเนินการ ในขั้นตอนนี้ให้ท่านตรวจสอบข้อมูลคนต่างด้าวอีกคร้ัง โดยสามารถ
คลิกท่ีชื่อคนต่างด้าวเพ่ือดูข้อมูลคนต่างด้าวท่ีท่านเลือกมายื่นค าขอ Name List 

16. กด “ยอมรับข้อตกลง”

17. กดปุ่ม “ส่งเรื่อง” เพ่ือยื่นค าขอ

ในขั้นตอนที่ 3 นี้ หากท่านท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง
แล้วพบว่าข้อมูลคนต่างด้าวไม่ถูกต้อง สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
เพื่อกลับไปข้ันตอนที่ 2 และแก้ไขข้อมูลคนต่างด้าวได้

tip
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การยื่นค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการคนต่างด้าว (ต่อ)

18. ระบบส่งข้อมูลค าขอให้ กับ สจก. / สจจ. ตามสถานท่ีท างาน
ท่ีท่านเลือกในขั้นตอนที่ 1

เช่น ที่อยู่ของส านักงานของท่านตั้งอยู่ กทม. แต่สถานที่ท างานปัจจุบัน
ของคนต่างด้าว คือจังหวัดขอนแก่น และท่านต้องการให้คนต่างด้าวที่
ท างานอยู่ในจังหวัดขอนแก่นได้รับบัตรชมพูที่ขอนแก่น ดังนั้น ค าขอนี้จะ
ถูกส่งไปยัง สจจ.ขอนแก่น 

กรณีคนต่างด้าวจะต้องย้ายไปท างานที่จังหวัดเลยในอนาคต และท่าน
ต้องการให้ออกบัตรชมพูที่จังหวัดเลย ท่านจะต้องเพ่ิมสถานที่ท างานใหม่ 
เป็นจังหวัดเลย พร้อมกับแนบสัญญาเช่าตึก/สถานที่/การว่าจ้างงาน ใน
ขั้นตอนที่ 1 ฉะนั้น ค าขอนี้จะถูกส่งไปที่ สจจ.เลย

** เนื่องจาก ตม. และกรมการปกครองจะตีวีซ่าและออกบัตรชมพูให้ตาม
สถานที่ท างานท่ีระบุใน Name List เท่านั้น **

ท่านสามารถตรวจสอบสถานะค าขอได้ที่เมนู “รายการค าขอ” tip
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การดูสถานะรายการค าขอ

1. คลิกเมนู “รายการค าขอ”

2. จะพบหน้า “รายการค าขอ”

3. ระบบแสดงตารางรายการค าขอ
ท่ีท่านด าเนินการไปแล้วท้ังหมด

การขึ้นสถานะของค าขอแบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้าง
แรงงานต่างด้าว มี 4 สถานะ
• บันทึกร่าง หมายถึง รายการค าขอท่ีอยู่ในระหว่างการบันทึก
• รอพิจารณา หมายถึง รายการค าขอท่ีอยู่ในระหว่างการ

พิจารณาของเจ้าหน้าท่ี
• ผ่านการอนุมัติ หมายถึง รายการค าขอท่ีเจ้าหน้าที่อนุมัติแล้ว
• ไม่อนุมัติ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีไม่ท าการอนุมัติค าขอนี้ และคน

ต่างด้าวท่ีอยู่ภายใต้ค าขอนี้จะไม่สามารถด าเนินการยื่นค า
ขอตท.2 ต่อได้

หากสถานะขึ้น “บันทึกร่าง” ท่านสามารถกด
แก้ไขรายการค าขอที่ยังท าค้างอยู่ หรือ ลบค าขอได้

tip4. คลิกท่ีชื่อ “ค าขอบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว”เพ่ือ
ดูรายละเอียดข้อมูลค าขอ และ พิมพ์รายการหนังสือออก
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การดูสถานะรายการค าขอ
5. จะพบหน้า “ดูข้อมูลค าขอ”

6. พิมพ์รายการหนังสือออก โดยตารางรายการหนังสือออกจะแสดงเมื่อ “ผ่านการอนุมัติ” จากเจ้าหน้าท่ีเท่านั้น 
โดยพิมพ์รายการหนังสืออกได้ ดังนี้

(1) แบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว
(2) ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมอนุญาตท างาน
(3) ใบช าระหลักประกัน (ถ้าม)ี

7. หากต้องการพิมพ์ แบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว (รายคน) ให้พิมพ์ท่ีปุ่ม        หลังรายชื่อ

8. ระบบแสดงผลการพิจารณาจากเจ้าหน้าท่ี หากผลการพิจารณา “ไม่ผ่าน” 
จะมีหมายเหตุชี้แจงให้ทราบ

9. เมื่อดูข้อมูลค าขอเรียบร้อยแล้ว คลิก “ย้อนกลับ”
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แบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว

สถานที่ท างาน

แบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงาน
ต่างด้าวจะออกเมื่อค าขอผ่านการอนุมัติจากเจ้าหน้าที่
แล้วเท่านั้น โดยแบบบัญชีรายชื่อจะแสดงข้อมูลตาม
สถานที่ท างานของคนต่างด้าว

tip
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ตัวอย่างใบช าระเงินค่าธรรมเนียมอนุญาตท างาน ตัวอย่างใบช าระเงินหลักประกัน

1. ใบช าระค่าธรรมเนียมอนุญาตท างาน ที่ออกโดยระบบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว 
( 3 สัญชาติ ) ตามมติ ครม.ฯ จะแสดงท่ีอยู่ของคนต่างด้าวตามสถานที่ท างาน

2. ใบช าระหลักประกัน ที่ออกโดยระบบอนุญาตท างานของคนต่างด้าว ( 3 สัญชาติ ) 
ตามมติ ครม.ฯ จะแสดงที่อยู่ของคนต่างด้าวตามท่ีตั้ง/ที่อยู่นายจ้าง

tip
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2)

1. เลือกสถานที่ท างาน (ตาม Name List)
2. เลือกคนต่างด้าวที่ต้องการ
3. บันทึกข้อมูลผลตรวจสุขภาพ สิทธิการรักษา และแนบไฟล์
4. ส่งค าขอ ตท.2
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2)

1. เลือกเมนู “ยื่นค าขอ”  > “ค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2)”
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

2. จะพบหน้า “ยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2)”

3. เลือกสถานท่ีท างานของคนต่างด้าวตามท่ีมีการยื่น 
Name List ไปแล้ว เพ่ือแสดงรายชื่อของคนต่างด้าว
ที่ได้รับการอนุมัติ Name List ตามสถานท่ีท างานท่ี
ท่านเลือก
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

4. กด “ถัดไป” จะพบหน้าขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูล
คนต่างด้าวและแนบเอกสาร

กรณีสถานที่ท างานอยู่ภายใต้จังหวัดที่มศีูนย์บริการ ระบบแสดงศูนย์บริการเบ็ดเสรจ็ 

กรณีสถานที่ท างานอยู่ภายใต้จังหวัดที่ไม่มศีูนย์บริการ ระบบแสดงส านักงานจัดหางานจังหวัด

กรณีสถานท่ีท างานเป็น กทม. ระบบจะให้ผู้ใช้งานเลือกศูนย์ฯ ที่
ต้องการไปแสดงตัว โดยมี 4 ศูนย์ฯ  ส่วนจังหวัดที่มีศูนย์ฯ ระบบจะแสดงที่
อยู่ของศูนย์ฯ ของจังหวัดนั้นๆ 

tip
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การยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

5. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวท่ีผ่านการอนุมัติ
Name List ภายใต้สถานท่ีท างานท่ีเลือกในขั้นตอนที่ 1 
และจากนั้นให้เลือกคนต่างด้าวท่ีต้องการย่ืน ตท.2

6. กด “ตกลง” เพ่ือกรอกข้อมูลคนต่างด้าวท่ีท าการเลือก

คนต่างด้าวที่มีสถานะ “ช าระเงินแล้ว” เท่านั้น 
ที่สามารถเลือกเพ่ือยื่น ตท. 2 ได้ หากสถานะยัง
ไม่ปรากฏว่า “ช าระเงินแล้ว” จะเลือกเพ่ือยื่น 
ตท.2 ไม่ได้

tip
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

7. ระบบแสดงข้อมูลสถานท่ีส าหรับน าคนต่างด้าว
เข้ารับบริการ ข้อมูลนายจ้าง/สถานประกอบการ 
ข้อมูลสถานท่ีท างานของคนต่างด้าว และข้อมูลคน
ต่างด้าวท่ีท าการเลือกมา
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)
8. กรอกข้อมูลผลการตรวจสุขภาพและประกันสุขภาพ กรอกข้อมูลคนต่างด้าวเพิ่มเติม กรอก
ข้อมูลที่พักอาศัยของคนต่างด้าว กรอกข้อมูลหนังสือเดินทาง กรอกข้อมูลการตรวจลงตรา 
และกรอกข้อมูลการท างาน

กรณีท่ีสถานท่ีท างานของคนต่างด้าวอยู่ภายใต้จังหวัดที่มี OSS ระบบจะไม่ให้
กรอกข้อมูลหนังสือเดินทาง ข้อมูลตรวจลงตรา และข้อมูลการท างาน เนื่องจาก
จะต้องไปปรับปรุงข้อมูลที่เคาน์เตอร์ของกรมการจัดหางาน ณ OSS

tip
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

9. ท าการแนบเอกสารตามท่ีระบุ โดยคลิก “แนบไฟล์”

10. กด “ตกลง” เพ่ือยืนยันการเลือกคนต่างด้าวนี้เข้าสู่การย่ืนค าขอรับ
ใบอนุญาตท างาน (ตท.2)
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11. ระบบแสดงตาราง
รายชื่อคนต่างด้าวท่ีขอรับ
ใบอนุญาตท างานในการยื่น
ค าขอนี้

การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

12. กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือ
ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 3

สถานะ มี 2 ประเภท คือ
: กรอกข้อมูลคนต่างด้าวครบถ้วน
: บันทึกร่างการกรอกข้อมูลคนต่างด้าว

tip

เพ่ิมได้สูงสุด 40 คน ต่อการ
ยื่นค าขอ 1 ครั้ง
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

13. ท่านจะพบกับหน้าสรุปข้อมูล 
โดยจะแสดงรายละเอียดที่ท่าน
ด าเนินการ

14. ท าการกด “ยอมรับข้อตกลง”

15. กดปุ่ม “ส่งเรื่อง” เพื่อย่ืนค าขอ
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การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2) (ต่อ)

16. เมื่อท่านได้พบข้อความแสดงว่า ระบบท า
การส่งค าขอให้กับเจ้าหน้าท่ีตามสถานท่ีท่ีระบุ
ในขั้นตอนที่ 1

และ   เมื่อเสร็จขั้นตอนนี้แล้วหากท่านต้องการนัด
หมายคนต่างด้าวให้เข้า OSS ท่านสามารถเลือก
เมนู “การนัดหมาย”

tip
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การเรียกดูสถานะรายการค าขอ

1. คลิกเมนู “รายการค าขอ”

2. จะพบหน้า “รายการค าขอ”

3. ระบบแสดงตารางรายการค าขอ
ท่ีท่านด าเนินการไปแล้วท้ังหมด

สถานะค าขอ “ค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2)”
1. กรณีค าขอมีสถานที่ท างานอยู่ภายใต้จังหวัดที่มีศูนย์บริการ ระบบแสดงสถานะค าขอ “Pre-approve” อัตโนมัติ
2. กรณีค าขอมีสถานที่ท างานอยู่ภายใต้จังหวัดที่ไม่มีศูนย์บริการ ระบบแสดงสถานะค าขอ “รอพิจารณา” โดยจะต้อง
รอการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่

tip

4. คลิก ดูรายการค าขอรับ
ใบอนุญาตท างาน (ตท.2)
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รายการค าขอ

5. จะพบหน้า “ดูข้อมูลค าขอ”

6. พิมพ์รายการหนังสือออก โดยตารางรายการหนังสือออกจะแสดงเมื่อ “ผ่านการอนุมัติ” 
จากเจ้าหน้าท่ีเท่านั้น โดยพิมพ์รายการหนังสืออกได้ ดังนี้

(1) ใบรับค าขอและทะเบียนใบอนุญาตท างานแรงงานต่างด้าวรายบุคคล

7. ระบบแสดงผลการพิจารณาจากเจ้าหน้าท่ี หากผลการพิจารณา “ไม่ผ่าน” 
จะมีหมายเหตุชี้แจงให้ทราบ

8. เมื่อดูข้อมูลค าขอเรียบร้อยแล้ว คลิก “ย้อนกลับ” กรณีค าขอมีสถานที่ท างานอยู่ภายใต้จังหวัดที่มีศูนย์บริการฯ ระบบแสดงสถานะ
ค าขอ “Pre-approve” อัตโนมัติ ท่านจะไม่สามารถพิมพ์รายการหนังสือออกได้ที่หน้า
นี้ ท่านต้องไปด าเนินการต่อท่ีศูนย์บริการฯ ตามวันเวลาที่ท่านท าการนัดหมาย

tip
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ตัวอย่างใบรับค าขออนุญาตท างาน (ตท.2)
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การนัดหมายเข้าศูนย์บริการเบ็ดเสร็จ (OSS) –

ส าหรับจังหวัดที่มี OSS หากจังหวัดใดไม่มี OSS ไม่ต้องท า
ขั้นตอนนี้
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การนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS

1. เลือกเมนู “การนัดหมาย”  > “นัดหมายเข้าศูนย์ฯ”
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การนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS (ต่อ)

2. จะพบหน้า “นัดหมายเข้าศูนย์ฯ”

3. เลือกศูนย์บริการท่ีท่านเคยเลือกใน
การยื่นค าขอรับใบอนุญาตท างาน (ตท.2)

4. คลิก “ค้นหา” เพื่อท าการค้นหารายชื่อ
คนต่างด้าวท่ีต้องการพาไปแสดงตัว
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การนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS (ต่อ)

5. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวท่ี
ผ่านการยื่นค าขอรับใบอนุญาต (ตท.2) ให้
ท่านเลือกคนต่างด้าว

6. คลิกปุ่มเพื่อเลือกคนต่างด้าวท่ีต้องการพาไป
แสดงตัว ณ ศูนย์บริการ OSS ที่เลือกไว้ด้านบน
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การนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS (ต่อ)

7. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่างด้าวท่ี
เลือกไว้ด้านซ้าย

8. คลิก “เลือกวันที่นัดหมาย”
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การนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS (ต่อ)

10. เลือกวันท่ีท่านต้องการนัดหมายเพ่ือพา
คนต่างด้าวมาแสดงตัว ณ ศูนย์บริการฯ โดย
คลิกในช่องท่ียังว่างอยู่

9. จะพบหน้า “เลือกวันนัดหมาย”



คู่มือการใช้งานระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ตามมติ ครม. วันที่ 20 สิงหาคม 2562 (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง
ปรับปรุงวันที่ 20 ธันวาคม 2562 54

การนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS (ต่อ)

11. ระบบแสดงข้อความยืนยัน “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”

และแสดงข้อความยืนยัน “(นัดหมาย)” ในวันท่ีท่านเลือก

12. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบนัด”
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ตัวอย่าง ใบนัดหมายเข้าศูนย์ One Stop Service
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การตรวจสอบการนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS

1. เลือกเมนู “การนัดหมาย”  > “รายการนัดหมาย”
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การตรวจสอบการนัดหมายเข้าศูนย์บริการ OSS (ต่อ)

2. จะพบหน้า “รายการนัดหมาย”

3. เลือกศูนย์บริการท่ีท่านท าการ
นัดหมายไว้

4. ระบบแสดงตารางรายชื่อคนต่าง
ด้าวท่ีนัดหมายไว้ภายใต้ศูนย์บริการ 
OSS ท่ีท่านเลือก

กรณีที่ท่านต้องการ “พิมพ์
ใบนัด” ให้ท่านเลือก      คนต่าง
ด้าวก่อน จึงกดปุ่ม “พิมพ์ใบนัด

tip
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การเลื่อนหรือยกเลิกการนัดหมาย

1. เลือกคนต่างด้าวท่ีต้องการยกเลิกในรอบการนัดหมายนี้

2. คลิก “ยกเลิกนัดหมาย” ระบบแสดงขอ้ความแจ้งเตือนยืนยันการ
ยกเลิกวันนัดหมาย

3. คลิก “ใช”่ เพื่อยกเลิกการนัดหมาย

เมื่อท่านท าการ “ยกเลิกวันนัด
หมาย” แล้ว ท่านสามารถท าการนัดหมาย
ได้ใหม่ โดยเลือกเมนู นัดหมายเข้าศูนย์

tip
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ
• การเลือกบริษัทน าเข้าให้ด าเนินการแทน (Matching)

1. ค้นหาเลขนิติบุคคล 13 หลักของบริษัทน าเข้าฯ
2. แนบเอกสารสัญญาจ้าง (ระหว่างนายจ้างกับบริษัทน าเข้าฯ)
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Matching บริษัทน าเข้าฯ

1. เลือกเมนู “Matching บริษัทน าเข้าฯ”

2. จะพบหน้า “เพ่ิมบริษัทน าเข้าฯ”

3. กรอกเลขนิติบุคคล 13 หลักของบริษัทน าเข้าฯ ท่ี
ต้องการให้ด าเนินการแทน และกด “ค้นหา”
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Matching บริษัทน าเข้าฯ (ต่อ)

4. ระบบแสดงข้อมูลบริษัทน าเข้าฯ ท่ีท่านค้นหา

5. แนบเอกสารสัญญาจ้าง (ระหว่างนายจ้างกับบริษัทน าเข้า)

6. คลิก “ตกลง”

หากท่านต้องการเลือกบริษัทน าเข้าฯรายนี้ด าเนินการแทน ให้
ท่านแนบเอกสาร “สัญญาจ้าง (ระหว่างนายจ้างกับบริษัทน าเข้าฯ) 
แต่หากรายชื่อของบริษัทน าเข้าไม่ตรงกับที่ท่านต้องการท่านสามารถ
กดปุ่ม “ยกเลิก” ได้

tip
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Matching บริษัทน าเข้าฯ (ต่อ)

7. ระบบแสดงข้อมูลการแจ้งเตือนเมื่อ
ท่านด าเนินการเสร็จสิ้น

8. ตารางแสดงรายการบริษัทน าเข้าฯ ท่ี
ท่าน Matching ในขั้นตอนก่อนหน้า
(หากท่านต้องการเพิ่มบริษัทน าเข้าฯอีก 
สามารถคลิกปุ่ม “เพ่ิมบริษัทน าเข้า”)

หากท่านต้องการยกเลิกการผูกบริษัทน าเข้าฯ กับ ท่าน ท่านจะต้อง
ติดต่อกรมการจัดหางานเพ่ือท าเรื่องขอยกเลิกเท่านั้น
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การจัดการข้อมูล : คนต่างด้าว
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การจัดการข้อมูล – คนต่างด้าว 

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

2. เลือกแถบเมนูย่อยท่ีต้องการตรวจสอบสถานะของคนต่างด้าวในแต่ละ
ขั้นตอน โดยแบ่งออกเป็น 4 แถบ คือ

1) ขอ Name List 
2) รอการช าระเงิน
3) ขอ ตท.2
4) ขอรับบัตรประจ าตัวคนต่างด้าว

3. ตารางแสดงข้อมูลคนต่างด้าวในแต่ละแถบขั้นตอน นายจ้างสามารถคลิกดูข้อมูลคนต่างด้าว
ได้ท่ี ช่ือ – นามสกุล ของคนต่างด้าว
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แนะน าวิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ IOS)
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การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพื่อแปลงไฟล์เป็น pdf
➢ กรณีมือถือของท่านเป็น IOS เปิด App Store

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ให้ท่านท าการกดดาวน์โหลด
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รูปภาพ

68

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS)

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

2. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ให้ท่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ”

3. กรณีท่านมีภาพท่ีต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf 
อยู่แล้ว ให้ท่านเลือกท่ีปุ่ม “ภาพ”

3.1 กรณีท่านกดท่ีปุ่ม “ภาพ” แอพแสดงภาพ
ในมือถือของท่าน ให้ท่านเลือกภาพท่ี
ต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf

4. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพ
ท้ังหมดที่ท่านได้ท าการเพ่ิมไว้
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การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)

5. หากท่านต้องการเพิ่มรูปภาพมากกว่า 1 รูป ให้กดท่ีปุ่ม
“เพิ่มใหม่” ท่ีมุมซ้ายด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะ
แสดงหน้าจอให้ ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรือ 
ถ่ายภาพ ดังตัวอย่างข้อที่ 6 และ 7

8. เมื่อท่านเลือกรูปภาพท่ีต้องการแปลง
ไฟล์เป็น pdf เรียบร้อยแล้ว ให้กด
ปุ่ม “เสร็จส้ิน”

6. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปท้ังหมดท่ี
ท่านเพิ่มมา

7. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูป
เดียว โดยจะรูปท่ีท่านท าการเปิดอยู่

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

11. เลือกไฟล์ท่ีท่านต้องการจัดเก็บ

12. กดที่ปุ่มส่งออก
13. เลือก … “เพิ่มเติม”

15. กดที่ปุ่ม “เสร็จส้ิน”

14. เลือกท่ีจัดเก็บเป็น “ไดรฟ”์

หมายเหตุ : ข้อ 14. กรณีมือถือของท่านไม่มี “ไดรฟ”์ ให้ท่านด าเนินการดาวน์แอพเพ่ือจัดเก็บไฟล์ก่อน
ให้ท่านเปิด App Store แล้วพิมพ์ “Google ไดรฟ”์ 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
เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บไฟล์ ด าเนินการต่อในข้อ. 20

20. เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บไฟล์
19. ลงชื่อเข้าใช้งาน

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

23. เมื่อเลือกผู้ใช้งาน และโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บ
ไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “อัปโหลด”

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

1. เปิด Google Chrome         บนคอมพิวเตอร์ของท่าน และคลิกท่ีตัวเลือก

2. เลือกไดรฟ์ 
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3. กรอกอีเมลหรือโทรศัพท์ ตามผู้ใช้งานท่ีท่านด าเนินการบันทึกไฟล์ไว้ 
ณ ตอนด าเนินการในมือถือดังหน้าท่ี 8

4. เมื่อกรอกอีเมลหรือโทรศัพท์เรียบร้อยแล้ว 
คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป”

5. กรอกรหัสผ่าน บัญชีผู้ใช้งานของท่าน

6. เมื่อกรอกรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว 
คลิกท่ีปุ่ม “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. เลือกโฟลเดอร์ท่ีท่านด าเนินการจัดเก็บไฟล์ไว้
9. เลือกไฟล์ท่ีท่านต้องการดาวโหลดลงคอมพิวเตอร์
10. ดับเบ้ิลคลิกไฟล์ท่ีท่านเลือกเพื่อตรวจสอบไฟล์เอกสาร

11. ตรวจสอบไฟล์เอกสาร
12. คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” มุมขวามือด้านบน

13. เมื่อคลิกดาวน์โหลดแล้ว แถบด้านล่าง
จะแสดงไฟล์ท่ีท่านดาวน์โหลดมา

14. คลิกขวาท่ีเมาส์
15. เมื่อคลิกขวาท่ีเมาส์แล้ว ให้เลือก “แสดงในโฟลเดอร์” 

เพื่อดูท่ีจัดเก็บไฟล์ของท่าน
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17. แสดงไฟล์ท่ีดาวน์โหลดมา

16. แสดงท่ีอยู่ท่ีจัดเก็บไฟล์หรือเอกสาร

การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS) (ต่อ)
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แนะน าวิธีการน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf
ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับโทรศัพท์ระบบปฏิบัติการ Android)
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การดาวน์โหลดแอพเพื่อน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ 

1. ดาวน์โหลดแอพเพื่อแปลงไฟล์เป็น pdf
➢ กรณีมือถือของท่านเป็น Android เปิด App Play Store              

ดาวน์โหลด

2. แล้วพิมพ์ “Microsoft Office Lens” ในช่องค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา

3. ระบบแสดงแอพ ให้ท่านท าการกดดาวน์โหลด



คู่มือการใช้งานระบบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (3 สัญชาต)ิ ตามมติ ครม. วันที่ 20 สิงหาคม 2562 (e-Workpermit (CLM)) – ส าหรับนายจ้าง
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1. เปิดแอพ “Microsoft Office Lens” ในมือถือของท่าน 
กดปุ่ม “Allow Access” ท่ีหน้าแอพ

2. เลือกเป็น “รูปภาพ”

3. ให้ท่านกดปุ่ม … ที่มุมขวาบนของแอพ

5. เลือก “2.1M (1920 x 1080)”

4. กดเลือก “Resolution”

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android)
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รูปภาพ

80

7. กรณีท่านต้องการถ่ายภาพ 
ให้ท่านการกดปุ่ม “ถ่ายภาพ”

6. กรณีท่านมีภาพท่ีต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf 
อยู่แล้ว ให้ท่านเลือกท่ีปุ่ม “ภาพ”

6.1. กรณีท่านกดท่ีปุ่ม “ภาพ” แอพแสดง
ภาพในมือถือของท่าน ให้ท่านเลือกภาพ
ท่ีต้องการแปลงเป็นไฟล์ pdf

9. หากท่านต้องการเพิ่มรูปภาพมากกว่า 1 รูป ให้กดท่ีปุ่ม
“เพิ่มใหม่” ท่ีมุมซ้ายด้านล่างของแอพ เมื่อกดแอพจะ
แสดงหน้าจอให้ ท่านเลือกรูปภาพในมือถือ หรือ 
ถ่ายภาพ ดังตัวอย่างข้อที่ 6 และ 7

12. เมื่อท่านเลือกรูปภาพท่ีต้องการแปลง
ไฟล์เป็น pdf เรียบร้อยแล้ว ให้กด
ปุ่ม “เสร็จสิ้น”

10. ปุ่ม “กากบาท” คือ การลบท้ิงรูปท้ังหมด
ท่ีท่านเพิ่มมา

11. ปุ่ม “ถังขยะ” คือ การลบท้ิงรูปเพียงรูป
เดียว โดยจะรูปท่ีท่านท าการเปิดอยู่

8. แอพจะแสดงจ านวนรูปภาพ
ท้ังหมดท่ีท่านได้ท าการเพิ่มไว้

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android) (ต่อ)
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13. เลือกไฟล์ท่ีท่านต้องการจัดเก็บ 14. เมื่อกดที่รูปภาพ แอพจะ
แสดงการดาวน์โหลดรูป

16. เลือก “Just once”

15. แอพจะถามว่าท่านต้องการเปิดไฟล์ท่ีใด ให้
เลือก “Drive PDF Viewer”

17. แสดงไฟล์ PDF

การน าภาพถ่ายแปลงเป็นไฟล์ pdf ด้วยโทรศัพท์มือถือ (ส าหรับ Android) (ต่อ)
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18. เข้าแอพในมือถือของท่าน 
เลือก “ไฟล์จัดเก็บ”

21. ไฟล์ PDF ท่ีท่านแปลงมาจากแอพ Office Lens
จะแสดงอยู่ในโฟลเดอร์

ไฟล์

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

Documents Documents     OfficeLens

19. เลือกโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บเอกสารของท่าน

20. เลือกโฟลเดอร์ “OfficeLens”
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ Android)

1. เชื่อมต่อโทรศัพท์มือถือของท่านกับคอมพิวเตอร์ โดยใช้สายเคเบิล USB
2. เลือกอุปกรณ์โทรศัพท์มือถือของท่าน

3. เลือกโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บเอกสาร
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ Android)

4. เลือกโฟลเดอร์ “OfficeLens”
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ Android)

5. เลือกไฟล์ PDF ท่ีต้องการน าเข้าเคร่ือง
คอมพิวเตอร์

6. คลิกขวาท่ีเมาส์ แล้วเลือก “Copy”
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การน าไฟล์ pdf ในโทรศัพท์มือถือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (ส าหรับ IOS)

7. เลือกโฟลเดอร์บนคอมพิวเตอร์ท่ี
ต้องการน าเข้ารูป

8. คลิกขวาท่ีเมาส์ แล้วเลือก “Paste”
รูปท่ีคัดลอกจะมาอยู่ท่ีโฟลเดอร์นี้
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แนะน าวิธีการแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF

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

4. เลือกโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บรูปภาพ และเลือกรูปภาพ
ท่ีต้องการแทรก เพ่ือเพิ่มภาพในเอกสาร Word 

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

6. แสดงรูปภาพตามท่ีท่านเลือกเมื่อสักครู่ สามารถ
ขยายรูปภาพได้ตามต้องการ หรือหากต้องการ
เพ่ิมรูปภาพอีกให้ด าเนินการดังข้อ. 2-5 

7. เมื่อเลือกรูปท่ีต้องการครบถ้วนแล้ว ให้
คลิกท่ี “File” มุมบนซ้ายมือ
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การแปลงไฟล์รูปภาพจาก Word เป็น PDF (ต่อ)

8. เลือก “Save As”

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

10. เลือกโฟลเดอร์ท่ีท่าน
ต้องการจัดเก็บไฟล์ PDF

11. เลือกท่ีช่อง Save as type 
เป็นนามสกุล “PDF”

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

13. เลือกโฟลเดอร์ท่ีท่านจัดเก็บไฟล์ PDF ไว้

14. เอกสารท่ีท่านแปลงเป็นไฟล์ PDF จะแสดง
อยู่โฟลเดอร์ตามท่ีท่านจัดเก็บไว้
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วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code
1. ตรวจสอบเอกสารแบบบัญชีรายชื่อความต้องการจ้างแรงงานต่างด้าว (Name List)
2. ตรวจสอบเอกสารใบรับอนุญาตท างาน (ตท.2)
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วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code

ผลลัพธ์จากการตรวจสอบด้วยอุปกรณ์สื่อสารของท่าน

แสดงข้อมูลตาม Name List 
หากใน Name List มีรายชื่อคน
ต่างด้าว 5 คน  จะพบรายชื่อ 5 
คนในหน้าจอโทรศัพท์
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วิธีการตรวจสอบเอกสารด้วย QR Code (ต่อ)

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

ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจก.

1 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 bkk1_clm@doe.go.th

2 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 2 bkk2_clm@doe.go.th

3 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 3 bkk3_clm@doe.go.th

4 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 4 bkk4_clm@doe.go.th

5 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 5 bkk5_clm@doe.go.th

6 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 6 bkk6_clm@doe.go.th

7 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 7 bkk7_clm@doe.go.th

8 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 8 bkk8_clm@doe.go.th

9 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 9 bkk9_clm@doe.go.th

10 ส านักงานจัดหางานกรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 10 bkk10_clm@doe.go.th
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ช่องทางการติดต่อกรมการจัดหางานเกี่ยวกับการใช้งานระบบ
ล าดับ ส านักงาน E-Mail สจจ.
11 ส านักงานจัดหางานจังหวัดกระบี่ 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


