
การปรับปรุงระบบ Single Window Visa and Work Permit System 
และขั้นตอนการย่ืนค าขอ

หลงัจากท่ีระบบ Single Window for Visa and Work Permit ไดเ้ปิดการใหบ้ริการมาระยะหน่ึง
แลว้ ขณะน้ีกองบริการชาวต่างชาติไดป้รับรูปแบบและขั้นตอนการยื่นค าขอต่างๆ โดยในคร้ังน้ีจะท า
การปรับปรุง 3 หวัขอ้ ไดแ้ก่ 
1. รูปลกัษณ์ของหนา้ระบบการเขา้ใชง้าน Single Window and Work Permit System
2. การขออนุมติัต าแหน่งหนา้ท่ีของคนต่างดา้ว (ชัว่คราวไม่เกิน 6 เดือน) 
3. การรับหนงัสือพน้หนา้ท่ีส าหรับต่างชาติท่ีไม่ไดท้  าการยืน่ค  าขอแจง้พน้คนต่างดา้วและครอบครัว

หลงัจากครบก าหนดระยะเวลาวซ่ีาและใบอนุญาตท างาน 
โดยจะท าการปิดระบบเพ่ือปรับปรุงระบบเป็นการช่ัวคราวในวนัที ่29 พฤษภาคม 2568 ตั้งแต่เวลา 

12.00 น. ถึงวนัที ่4 มถุินายน 2568 เวลา 8.30 น. มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี

1. รูปลกัษณ์ของหน้าระบบการเข้าใช้งาน Single Window and Work Permit System
ในหนา้จอน้ีประกอบดว้ย การลงทะเบียนเมนูเขา้สู่ระบบ ข่าวสารประกาศ คู่มือการใชง้าน และ 

แบบส ารวจความพึงพอใจ
- เมนู “ลงทะเบียน” ส าหรับผูท่ี้ยงัไม่มีบญัชีเขา้ระบบ Single Window and Work Permit System

ตวัอย่างเมนูการลงทะเบียน



หลงัจากกดค าวา่ “ลงทะเบียน” จะเขา้สู่หนา้จอของการกรอกขอ้มูลบริษทัพร้อมแนบเอกสาร มี 2
กรณีดงัน้ี

1. กรณีท่ีพนกังานบริษทัเป็นผูย้ื่นขอรับสิทธ์ิเขา้ใชง้านระบบ เอกสารท่ีใชส้ าหรับแนบในระบบ
ประกอบดว้ย

- หนงัสือรับรองการเป็นพนกังานของบริษทั 
- ส าเนาบตัรพนกังานบริษทั
- หนงัสือมอบอ านาจ ประกอบดว้ย ส าเนาบตัรประชาชนหรือส าเนาหนงัสือเดินทางของ    
ผูม้อบอ านาจ และส าเนาบตัรประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ

2. กรณีท่ีกรรมการบริษทัเป็นผูย้ืน่ขอรับสิทธ์ิเขา้ใชง้านระบบ เอกสารท่ีใชส้ าหรับแนบในระบบ
ประกอบดว้ย

- ส าเนาหนงัสือเดินทางหรือส าเนาบตัรประชาชนของกรรมการบริษทั 
ตวัอย่างเมนูการลงทะเบียน

- เมนู “เข้าสู่ระบบ” ส าหรับผูท่ี้มีบญัชีระบบ Single Window and Work Permit System แลว้ ให้
กรอกช่ือผูใ้ชง้าน และรหสัผา่น เพื่อเขา้ยืน่ค  าขอไดต้ามปกติ
ตวัอย่างเมนูการเข้าสู่ระบบ



เม่ือเขา้สู่หนา้จอขอ้มูลของบริษทั จะพบขอ้มูลต่างๆ พร้อมทั้งประกาศและข่าวสารท่ีกองบริการ
ชาวต่างชาติประสงคแ์จง้ใหบ้ริษทัทราบ

2. การขออนุมตัิต าแหน่งหน้าทีข่องคนต่างด้าว (ช่ัวคราวไม่เกนิ 6 เดือน)
ส าหรับบริษทัท่ีมีจ  านวนช่างชัว่คราวไม่เกิน 6 เดือนในระบบ 20 คนแลว้ จะมีขั้นตอนเพิ่มเติม คือ การขออนุมติั

ต าแหน่งหนา้ท่ีของคนต่างดา้ว (ชัว่คราวไม่เกิน 6 เดือน) โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี
2.1 กดท่ี “ยืน่ค าขอ”
2.2 เลือกแถบ ต าแหน่ง/ลกัษณะงาน/ท้องทีท่ างาน
2.3 เลือกหวัขอ้ 1.4 ขออนุมัติต าแหน่งหน้าทีข่องคนต่างด้าว (ช่ัวคราวไม่เกนิ 6 เดือน)
2.4 เลือกบตัรส่งเสริมท่ีตอ้งการยืน่ขอ
2.5 กรอกขอ้มูลต าแหน่ง ขอบเขตงาน และจ านวนอตัราท่ีตอ้งการขอ
2.6 กรอกขอ้มูลบริษทั อาทิ รายละเอียดการเปล่ียนแปลงขอ้มูลบตัรส่งเสริม เหตุผลประกอบการพิจารณา

และแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
2.7 หนา้จอสรุปค าขอส าหรับตรวจทานขอ้มูลก่อนการส่งเร่ืองมาให้เจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ทั้งน้ี ในกรณีท่ีบริษทัมีจ านวนช่างชัว่คราวไม่เกิน 6 เดือน ไม่เกิน 20 คน สามารถยืน่ค  าขอไดต้ามขั้นตอนปกติ

2.1

2.2

2.3

ตวัอย่างการขออนุมตัติ าแหน่งหน้าทีข่องคนต่างด้าว (ช่ัวคราวไม่เกนิ 6 เดือน)



2.5

70-1234-1-00-1-0

2.4

70-1234-1-00-1-0

ตวัอย่างการขออนุมตัติ าแหน่งหน้าทีข่องคนต่างด้าว (ช่ัวคราวไม่เกนิ 6 เดือน)



2.6

70-1234-1-00-1-0

ตวัอย่างการขออนุมตัติ าแหน่งหน้าทีข่องคนต่างด้าว (ช่ัวคราวไม่เกนิ 6 เดือน)

2.5

70-1234-1-00-1-0



2.6

ส าหรับหวัขอ้ อ่ืนๆ จะแนบเอกสารเพิ่มเติมในกรณีท่ีเจา้หน้าท่ีพิจารณาค าขอ ขอให้แนบเอกสารต่างๆ ในการ
ยืน่ขออนุมติัต าแหน่งหนา้ท่ีของคนต่างดา้ว (ชัว่คราวไม่เกิน 6 เดือน) 



หนา้สรุปค าขอ ขอให้บริษทัตรวจสอบขอ้มูลท่ีกรอกทั้งหมด และต๊ิกถูกท่ีหน้าขอ้ความ “ข้าพเจ้าขอรับรองว่า
ได้กรอกข้อความถูกต้องและครบถ้วนโดยความสัตย์จริง หากมีข้อความอนัเป็นเทจ็หรือจงใจละเว้นการกรอกข้อความ
ที่เป็นจริง ซ่ึงถือเสมือนหน่ึงการให้ความอันเท็จ ข้าพเจ้ายินดีที่จะถูกด าเนินคดีอาญาจนถึงที่สุด” เพื่อเป็นการยืนยนั
ความถูกตอ้งของขอ้มูลในการยืน่ค  าขอน้ี

2.7



3. การรับหนังสือพ้นหน้าที่ส าหรับต่างชาติที่ไม่ได้ท าการย่ืนค าขอแจ้งพ้นคนต่างด้าวและครอบครัว
หลงัจากครบก าหนดระยะเวลาวซ่ีาและใบอนุญาตท างาน 

ส าหรับกรณีท่ีบริษทัไม่ไดท้  าการแจง้พน้คนต่างดา้วและครอบครัวก่อนครบก าหนดระยะเวลาวีซ่าและใบอนุญาต
ท างาน ส านกังานไดป้รับปรุงระบบ Single Window and Work Permit System ใหส้ามารถท าการแจง้พน้ยอ้นหลงัไดโ้ดย

3.1 ไปที่หวัขอ้ สถานะค าขอ
3.2 เลือกหวัขอ้ เสร็จส้ิน
3.3 เลือกรายการค าขอ >>> ขอแจ้งพ้นคนต่างด้าวและครอบครัว แลว้กด ค้นหา 

 3.4 ระบบจะแสดงรายช่ือของต่างชาติท่ีหมดระยะเวลาวซ่ีาและใบอนุญาตท างานไปแลว้
3.5 บริษทัสามารถพิมพห์นงัสือแจง้พน้หนา้ที่โดยกดท่ีไอคอนทางขวามือ และน าหนงัสือแจง้พน้ของส านกังาน

ติดต่อไปยงัส านักงานตรวจคนเขา้เมือง เพื่อท าการยกเลิกวีซ่าภายใตสิ้ทธิบีโอไอ และติดต่อกรมการจดัหางานหรือ    
จดัหางานจงัหวดั เพื่อท าการยกเลิกใบอนุญาตท างาน

ตวัอย่างการรับหนังสือพ้นหน้าทีส่ าหรับต่างชาตทิีไ่ม่ได้ท าการย่ืนค าขอแจ้งพ้นคนต่างด้าว

3.3

3.1

3.2

3.3



ตวัอย่างการรับหนังสือพ้นหน้าทีส่ าหรับต่างชาตทิีไ่ม่ได้ท าการย่ืนค าขอแจ้งพ้นคนต่างด้าว

3.4

3.5
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