
ลงทะเบยีนขอใช้ระบบ
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ส่วนการลงทะเบยีนนายจ้าง
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การยื่นลงทะเบยีนนายจ้าง

1. เลือกเมนู “ลงทะเบยีนเข้าใช้งาน”
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การยื่นลงทะเบยีนนายจ้าง - ขั้นตอนที ่1 : ตรวจสอบขอ้มูลผู้ใช้งาน

2. เมื่อกรอกข้อมูลขั้นตอนท่ี 1 ครบถ้วนแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบ” 
กรณีนายจ้าง 

• หากระบบไม่พบข้อมูลนายจ้างให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามข้ันตอนท่ี 2 
• หากระบบพบข้อมูลนายจ้าง ให้ระบบดึงข้อมูลมาแสดงในข้ันตอนท่ี 2 และให้นายจ้างแก้ไขกรณี
ข้อมูลมีการเปล่ียนแปลง

กรณีบริษัทน าเข้า
• หากระบบไม่พบข้อมูลบริษัทน าเข้า ให้บริษัทติดต่อกองทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือในฐานข้อมูล
• หากระบบพบข้อมูลให้ระบบแสดงข้อมูลในข้ันตอนท่ี 2 โดยแก้ไขข้อมูลไม่ได้ หากแก้ไขให้ติดต่อ
กองทะเบียน

เง่ือนไขการลงทะเบียน

1. นายจ้างท่ีประสงค์ยื่นค าขอตามมติ ... จะต้อง

ลงทะเบียนเข้าใช้งานใหม่ท้ังหมด 

2. กรณีบริษัทน าเข้าลงทะเบียน จะต้องมีข้อมูลบริษัทฯ ต้ัง

ต้นในระบบเรียบร้อยแล้ว
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การยื่นลงทะเบยีนนายจ้าง - ขั้นตอนที ่2 : กรอกขอ้มูลและแนบเอกสาร

3. ท าการกรอกข้อมูลนายจ้างและแนบเอกสาร จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป”
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การยื่นลงทะเบยีนนายจ้าง - ขั้นตอนที ่3 : ก าหนดรหัสผ่าน

4. ท าการกรอกรหสัผ่าน จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”
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การยื่นลงทะเบยีนนายจ้าง - ขั้นตอนที ่4 : เสรจ็สมบูรณ์

เมื่อท าการส่งค าขอเพื่อพจิารณาแล้ว 

ค าขอจะถูกส่งใหเ้จ้าหน้าท่ี เพื่อพจิารณาและอนุมัติค าขอ 
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ตัวอยา่งอเีมลอนุมติัค าขอลงทะเบยีน
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ส่วนการลงทะเบยีนบรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวฯ
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การยื่นลงทะเบยีนบรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวฯ

1. เลือกเมนู “ลงทะเบยีนเข้าใช้งาน”
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การยื่นลงทะเบยีนบรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวฯ - ขั้นตอนที ่1 : ตรวจสอบขอ้มูลผู้ใช้งาน

2. เมื่อกรอกข้อมูลขั้นตอนท่ี 1 ครบถ้วนแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบ” 
• หากระบบไม่พบข้อมูลบริษัทน าเข้า ให้บริษัทติดต่อกองทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือในฐานข้อมูล
• หากระบบพบข้อมูลให้ระบบแสดงข้อมูลในข้ันตอนท่ี 2 โดยแก้ไขข้อมูลไม่ได้ หากแก้ไขให้ติดต่อ
กองทะเบียน

เง่ือนไขการลงทะเบียน

1. นายจ้างท่ีประสงค์ยื่นค าขอตาม ครม. มติ 5 ก.ค. 65 

จะต้องลงทะเบียนเข้าใช้งานใหม่ท้ังหมด 

2. กรณีบริษัทน าเข้าลงทะเบียน จะต้องมีข้อมูลบริษัทฯ ต้ัง

ต้นในระบบเรียบร้อยแล้ว
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การยื่นลงทะเบยีนบรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวฯ - ขั้นตอนที ่2 : กรอกขอ้มูลและแนบเอกสาร

3. ท าการกรอกข้อมูลเลขท่ีบตัร

ประชาชนผู้จัดการ จากนั้นกดปุ่ม 

“ตรวจสอบ”

4. ท าการกรอกข้อมูลผู้จัดการและแนบเอกสาร จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป”

เม่ือระบบท าการตรวจสอบเลขท่ีบัตรประชาชนผู้จัดการ 

ถูกต้องตรงตาม Format บัตรประชาชน และข้อมูลไม่ซ้า 

ระบบแสดงส่วนการกรอกข้อมูลผู้จัดการบริษัทน าเข้าฯ
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การยื่นลงทะเบยีนบรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวฯ - ขั้นตอนที ่3 : ก าหนดรหัสผ่าน

5. ท าการกรอกรหสัผ่านและกดเลือก ยอมรับข้อก าหนดฯ 

จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”
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การยื่นลงทะเบยีนบรษัิทน าเข้าคนต่างด้าวฯ - ขั้นตอนที ่4 : เสรจ็สมบูรณ์

เมื่อท าการส่งค าขอเพื่อพจิารณาแล้ว 

ค าขอจะถูกส่งใหเ้จ้าหน้าท่ี เพื่อพจิารณาและอนุมัติค าขอ 
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ตัวอยา่งอเีมลอนุมติัค าขอลงทะเบยีน



นายจ้าง Matching บรษัิทน าเข้าฯ
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ส่วนการจับคู่ (Matching) นายจ้างกับบรษัิทน าเข้าฯ
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การจับคู่ (Matching) นายจ้างกับบรษัิทน าเข้าฯ

1) เลือกเมนู Matching บริษัทน าเข้าฯ

เข้าสู่ระบบด้วย Account ของนายจ้าง

เพื่อด าเนินการจับคู่ (Matching) บริษัทน าเข้าฯ

ท่ีนายจ้างต้องการใหเ้ปน็ผู้ด าเนนิการแทน

2) กดปุ่ม “เพิม่บริษัทน าเข้า”
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การจับคู่ (Matching) นายจ้างกับบรษัิทน าเข้าฯ

3) ท าการกรอกเลขนิติบุคคล 13 หลัก ของบริษัทน าเข้าฯ 

ท่ีต้องการมอบอ านาจ จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”

4) ตรวจสอบข้อมูล กรอกจ านวนโควต้าใหกั้บบริษัทน าเข้าฯ

และแนบเอกสาร จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง”
เง่ือนไขการกรอกจ านวนโควต้า

1. บริษัทน าเข้าฯ จะสามารถย่ืนคนต่างด้าวในค าขอ Name List ได้ไม่

เกินจ านวนโควต้าท่ีนายจ้างระบุ

2. การกรอกจ านวนโควต้าให้กับบริษัทน าเข้าฯ รวมกันจะต้องไม่เกิน

จ านวนโควต้าของนายจ้างตามท่ีท าการลงทะเบียนไว้
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การจับคู่ (Matching) นายจ้างกับบรษัิทน าเข้าฯ

ระบบแสดงรายชื่อบรษัิทน าเข้าฯ ท่ีได้ท าการจับคู่

เรียบร้อยแล้ว




