
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใชง้านใหม่

Single Window for Visa and Work Permit 
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ผู้ใช้งานใหม่ ที่ไม่เคยใช้ระบบ expert มาก่อน ต้องด าเนินการดังนี้ 
 ส่วนของผู้ใช้งาน 

ขั้นตอนท่ี 1 : ผู้ใช้งานกรอกกดลงทะเบียนเพื่อยื่นค าขอลงทะเบียน 

 

 
 

รูป 1 : ขัน้ตอนท่ี 1  ผู้ใช้งานกรอกกดปุ่มลงทะเบียนเพื่อยื่นค าขอลงทะเบียน 
 

ขั้นตอนท่ี 2 : กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลเลขทะเบียนนิติบุคคลแล้วกดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะท าการดึงข้อมูลช่ือบริษัทและที่อยู่มาให้ 

2. กรอกข้อมูลผูม้อบอ านาจและที่อยูผู่้มอบอ านาจ 
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รูป 2 : ขั้นตอนท่ี 2 กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

3. ส าหรับข้อมูลผู้รับมอบอ านาจและที่อยู่ผู้รับมอบอ านาจถ้าเป็นที่อยู่เดียวกัน ผู้ใช้งานสามารถคลิก “ใช้ข้อมูล

เดียวกับผู้มอบอ านาจ” แล้วระบบจะดึงข้อมูลที่ผู้ใช้งานกรอกไว้มาให้  
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4. อัพโหลดไฟล์ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานหรือหนังสือรับรองจากฝ่ายบุคคลของบริษัท  และ

ส าเนาหนังสือมอบอ านาจ 

5. เลือก “ถัดไป”  

 
 

 

รูป 3 : ขั้นตอนท่ี 2 กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 

ขั้นตอนท่ี 3 : ข้อก าหนดทั่วไป โดยมีขั้นตอนดังนี ้
1. ผู้ใช้งานอ่าน ข้อก าหนดทั่วไป 
2. เลือก “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้กรอกข้อความถูกต้องและครบถ้วนโดยความสัตยจ์ริง...” 
3. กด “ถัดไป” 
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รูป 4 : ขั้นตอนท่ี 3 ข้อก าหนดทั่วไป 
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 ขั้นตอนท่ี 4 : สรุปค าของทะเบียนขอรับสิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ โดยมีขัน้ตอนดังนี้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ใช้งาน 
2. กด “ส่งเรื่อง” เพื่อส่งเรื่องไปยังเจา้หน้าท่ี 

 
 

รูป 5 : ขั้นตอนท่ี 4 สรุปค าของทะเบียนขอรับสิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ 

2 
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ขั้นตอนท่ี 5 : การด าเนินการเสรจ็สมบูรณ์ ส่งค าขอลงทะเบียนไปยังเจ้าหน้าท่ีแล้ว 

 
รูป 6 : ขั้นตอนท่ี 5 สรุปค าของทะเบียนขอรับสิทธ์ิเข้าใช้งานระบบ 
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ขั้นตอนท่ี 6 : เมื่อเจ้าหน้าที่อนุมัตคิ าขอลงทะเบียนระยะเวลา ภายใน 1 วันท าการ ผู้ใช้งานจะได้รับ Username และ 
Password ทางอีเมลที่ได้แจ้งไว ้

 

 
 

รูป 10 : ขั้นตอนท่ี 6 ผู้ใช้งานได้รับ Username และ Password 
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เมื่อผู้ใช้งานได้รับ Username Password สามารถ Login เข้าสู่ระบบ Single Window ได้ และท าการ
กรอกข้อมูลส านักงานใหญ่ และสาขาหรือโครงการ  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 : กรอกข้อมูลส านักงานใหญ่ และสาขาตามหนังสือรับรองนิติบุคคล โดยมีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู “ข้อมูลสาขา” 

2. เลือก “เพิ่มสถานท่ีท างาน” 

 
 

รูป11  : ขั้นตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลส านักงานใหญ่และสาขา 
 

6. กรอกรายละเอียดของบริษัท 

7. อัพโหลดไฟล์ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือใบอนุญาตตั้งโรงงาน หรือสัญญาจ้างพร้อมทั้งที่ตั้ง

โครงการ 

8. กด “ตกลง” 
 

 
 

รูป 12 : ขั้นตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลส านักงานใหญ่และสาขา
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รูป 13 : ขั้นตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลส านักงานใหญ่และสาขา 

 
 

    หมายเหต ุ
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สามารถยื่นค าขออนุมัติต าแหน่งได้ทันที 


