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ระบบแจ้งที่พักสถานประกอบการ  

 เป็นโปรแกรมช่วยงานในการจัดส่งเอกสารตรวจคนเข้าเมือง(ตม.30) ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต (Internet) 
โดยผู้ประกอบการสามารถส่งข้อมลูการแจ้งท่ีพักของต่างด้าวด้วยโปรแกรมดังกล่าว  ลดเวลาการส่งเอกสาร ตม.30 ให้
เจ้าหน้าท่ีประจ าวันได้และมีความรวดเร็วในการท างาน 
 
การท างานของระบบแจ้งที่พักอาศัยส าหรับสถานประกอบการ  
 ขั้นตอนการใช้งานระบบ สถานประกอบการจะต้องไดร้ับ รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เพื่อสามารถเขา้ใช้งานระบบ
ก่อน โดยมีหน้าจอเข้าสูร่ะบบแจ้งที่พักส าหรับสถานประกอบการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
รูปที่ 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบแจ้งที่พักส าหรับสถานประกอบการ 

 

การลงทะเบียนสถานประกอบการ (กรณียังไม่มี รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน) 
 การลงทะเบยีนสถานประกอบการ เป็นข้ันตอนท่ีสถานประกอบการ ต้องแจ้งข้อมูลของสถานประกอบการผ่านทาง
อินเตอร์เนต็ เพื่อรอ รหสัผู้ใช้งาน ส าหรับการใช้บริการการแจ้งท่ีพักอาศัยผ่านอินเตอร์เนต็ โดยมี 2 ข้ันตอน ดังนี้ 
 

 การลงทะเบยีนขอใช้บริการ 
เมื่อสถานประกอบการต้องการลงทะเบียนขอใช้บริการระบบแจ้งทีพ่ัก คลิกปุ่ม   จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป 
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รูปที่ 2 หน้าจอการลงทะเบียนขอใช้บริการระบบแจ้งที่พักส าหรับสถานประกอบการ 

ขั้นตอนการท างาน 
1. ช่ือผู้ขอใช้บริการ :     ป้อนเป็นตัวอักษร 
2. ช่ือสกลุ ผู้ขอใช้บริการ :    ป้อนเป็นตัวอักษร 
3. ต าแหน่ง :     ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข 
4. เพศ :      คลิกปุ่ม  เพี่อเลือกข้อมูล 
5. ประเภทสถานประกอบการ :    คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูล  
6. ช่ือสถานประกอบการ :     ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 
7. ที่อยู่ :      ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข  
8. ซอย/ถนน :     ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข 
9. จังหวัด :      ป้อนข้อมูล หรือ คลิกปุม่  เพื่อเลือกข้อมูลจาตาราง 

โปรแกรมจะเปดิปุ่มอ าเภอให้ใช้งานได ้ 
10. อ าเภอ :      ป้อนข้อมูล หรือ คลิกปุม่  เพื่อเลือกข้อมูลจาตาราง 

โปรแกรมจะเปดิปุ่มต าบลให้ใช้งานได ้
11. ต าบล :      ป้อนข้อมูล หรือ คลิกปุม่  เพื่อเลือกข้อมูลจาตาราง 

โปรแกรมจะเปดิปุ่มลงทะเบียนด่านให้ใช้งานได้ 
12. ไปรษณีย์ :      ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลข 
13. โทรศัพท์ :     ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลข 
14. โทรสาร :      ป้อนข้อมูลเป็นตัวเลข 
15. อีเมล์ :      ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข  
16. ลงทะเบียนหน่วยงาน :     ป้อนข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลจากตาราง 
17. ช่ือเอกสาร / ไฟล์เอกสาร :     ป้อนข้อมูลเป็นตัวอักษร หรือ คลกิปุ่ม   

เพื่อแนบไฟล์เอกสารที่ทางหน่วยงานต้องการ 
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*** สถานประกอบการต้องกรอกข้อมูลให้ครบ ตามที่ระบบต้องการ (ข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จะต้องระบุค่าไม่สามารถ
เป็นค่าว่างได้) จึงสามารถบันทึกขอ้มูลเพื่อให้เจ้าหนา้ที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองตรวจสอบและอนุมตัิได้ 

*** E-mail ของสถานประกอบการ ต้องเป็น E-mail ที่สถานประกอบการสามารถใช้งานได้จริง เพราะขั้นตอนอนุมัติของ
เจ้าหน้าท่ีส านักงานตรวจคนเข้าเมอืง จะมีการส่ง รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ให้ทาง E-mail เท่านั้น ผู้ประกอบการต้องน า  
รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ที่ไดม้า ป้อนเข้าสู่ระบบเพื่อท าการแจง้ที่พักเป็นล าดับถดัไป 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการระบุข้อมลูเพิ่ม โปรแกรมจะท าการล้างข้อมลูที่ระบุ 

 คลิกปุ่ม  เพื่อท าการพิมพ์แบบขอใช้บริการแจ้งที่พักอาศัยโดยอินเตอร์เน็ตของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 คลิกปุ่ม   เพื่อท าการออกจากระบบ  

 คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 3 หน้าจอแจ้งการบันทึก 

 การรับ รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ซึ่งทางระบบจะท าการแจ้งกลบัสถานประกอบการที่ลงทะเบียนขอใช้ 

บริการ ผา่นทาง E-mail หลังจากเจ้าหน้าท่ีของส านักงานตรวจคนเข้าเมืองได้ท าการอนุมัติแล้ว  
เมื่อสถานประกอบการลงทะเบียนขอใช้บริการแจ้งที่พักผ่านทางอินเตอร์เน็ต จากน้ันสถานประกอบการต้องส่งเอกสาร

ประกอบการพิจารณาให้เจ้าหนา้ที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองของด่านที่สถานประกอบการไดล้งทะเบียนและรอให้ทาง
เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมอืงของด่านได้ตอบรับการอนุมัติกอ่นจากนั้นจึงจะได้ รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ที่สามารถ
ป้อนเข้าสู่ระบบเพื่อท าการแจ้งท่ีพกั 

เมื่อเจ้าหน้าทีต่อบรับการอนุมัติใหใ้ช้บริการแจ้งที่พักผ่านทางอินเตอร์เน็ตแล้ว ผู้ประกอบการจะได้รับ Username กับ 
Password ดังรูป 

 
รูปที่ 4 หน้าจอตัวอย่างการแจ้ง E-mail กลับยังสถานประกอบการ 

** ถ้ากรณีที่สถานประกอบการไมไ่ด้รับ E-mail ตอบรับการขอบริการแจ้งที่พักผ่านทางอินเตอรเ์น็ตโปรดตดิต่อ ด่าน ท่ี
สถานประกอบการได้ลงทะเบียน 
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การเข้าใช้งานระบบแจ้งท่ีพักส าหรับสถานประการ 
 เมื่อสถานปะกอบการได้รับการแจง้อนุมัติเข้าใช้งานระบบแจ้งที่พักทาง E-mail เป็นที่เรียบร้อยแล้วน า  
รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ไปท่ีหน้าจอเข้าสูร่ะบบแจ้งที่พักส าหรบัสถานประกอบการ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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18. รหัสผู้ใช้ :      ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข (ส าหรับสถาน 
ประกอบการใช้เป็นตัวพมิพ์ใหญ่) 

19. รหัสผ่าน :     ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข 
20. รหัสรูปภาพ :      เป็นตัวเลขตามปรากฏที่หน้าจอ 

 คลิกปุ่ม   เพื่อยกเลิกการระบุข้อมลู ระบบท าการล้างค่าข้อมลูที่ระบ ุ
 คลิกปุ่ม   เพื่อเข้าสู่ระบบแจ้งที่พักส าหรับสถานประกอบการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

 
รูปที่ 6 หน้าจอระบบการแจ้งที่พักผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
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การเข้าใช้งานโปรแกรมต่าง ๆ ในระบบท่ีส าหรับสถานประกอบการคลิก  
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 7 หน้าจอแสดงโปรแกรมต่าง ๆ ของระบบแจ้งที่พักส าหรับสถานประกอบการ 

 เมื่อต้องการเข้าใช้งานโปรแกรมตา่ง ๆ ในระบบแจ้งที่พักอาศัยส าหรับสถานประกอบการ คลิกท่ีโปรแกรมที่ต้องการ 
 จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 
รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการท างานของโปรแกรมของระบบแจ้งที่พักส าหรับสถานประกอบการ 
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โปรแกรมเปลี่ยนรหัสผ่าน  
 โปรแกรมใช้ส าหรับเปลีย่นแปลงรหัสผ่านส าหรับเข้าสู่ระบบแจ้งที่พักของสถานประกอบการ 
 
การเรียกใช้โปรแกรม 

เมนู ระบบแจ้งท่ีพักอาศัย > แจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพัก > เปลี่ยนรหสัผ่าน 

 

 
รูปที่ 9 หน้าจอโปรแกรมเปลี่ยนรหัสผ่าน 

ขั้นตอนการท างาน 
การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน ท าการระบุข้อมลูต่าง ๆ (ข้อมลูที่มีเครื่องหมาย * จะต้องระบุคา่ไมส่ามารถเป็นค่าว่างได้ ) 

21. ช่ือสถานประกอบการ :     ระบบท าการ Default ช่ือสถานประกอบการตามรหัส 
ผู้ใช้ที่ท าการ Login เข้าสู่ระบบ 

22. รหัสผ่านใหม่ :      ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข ตามที่ต้องการเปลี่ยน 
รหัสผ่านใหม ่

23. รหัสผ่านใหม่อีกครั้ง :     ท าการยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
24. ข้อมูลผู้ใช้บริการ  :      ระบบท าการ Default ช่ือผู้ขอใช้ตามรหสัท าการ 

Login เข้าสู่ระบบ 

 คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล ก็จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
รูปที่ 10 หน้าจอแจ้งการบันทึกข้อมูล 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม    เพื่อออกจากโปรแกรม 
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โปรแกรมบันทึกแจ้งคนต่างด้าวเข้าพัก (ส าหรับสถานประกอบการ) 
 โปรแกรมใช้ส าหรับบันทึกแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัย (ส าหรับสถานประกอบการ) ในสถานประกอบการที่
ลงทะเบียน 
 
การเรียกใช้โปรแกรม 
 เมนู ระบบแจ้งท่ีพักอาศัย > แจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพัก > บันทึกแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพัก (ส าหรับสถาน
ประกอบการ) 
 

 
รูปที่ 11 หน้าจอโปรแกรมบันทึกแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพัก 
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ขั้นตอนการท างาน  
การน าเข้าข้อมลูคนต่างด้าวเข้าพกั สามารถน าเข้าได้ 2 วิธ ี
 วิธีท่ี 1 น าเข้าข้อมูลจากไฟล์ Excel 

25. น าเข้าข้อมูลจากไฟล์ Excel :     คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการ 
 

เมื่อเลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการเปน็ท่ีเรียบร้อยแล้ว คลิกปุม่  เพื่อน าเข้าข้อมูลคนตา่งด้าวเข้าพัก  
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
รูปที่ 12 หน้าจอแสดงรายการน าเข้าข้อมูล 

 วิธีท่ี 2 น าเข้าข้อมูลโดยการป้อนทีละรายการ 
26. วันท่ีเข้าพัก :      คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จากตารางปฏิทิน 
27. บัตรขาเข้าเลขท่ี :     ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข 
28. หมายเลขหนังสือเดินทาง :     ป้อนเป็นตัวอักษร หรือ ตัวเลข 
29. ช่ือ :      ป้อนเป็นตัวอักษร 
30. นามสกลุ :      ป้อนเป็นตัวอักษร 
31. ช่ือกลาง :      ป้อนเป็นตัวอักษร  
32. สัญชาติ :      ป้อนข้อมลู หรือ คลกิปุ่ ม  เพื่อเลอืกข้อมลูจาก 

ตาราง 

33. เพศ :       คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูล 
34. วัน เดือน ปีเกิด :     ป้อนวันที่/เดือน/ปี ป้อนเป็นตัวเลข  
35. ประเภทวีซ่า :     ป้อนข้อมลู หรือ คลกิปุ่ ม  เพื่อเลอืกข้อมลูจาก 

ตาราง 

36. วันครบก าหนดอนุญาต :    ป้อนวันที่/เดือน/ปี เป็นตัวเลข หรอื คลิกปุ่ม  เพื่อ 
เลือกวันท่ีจากตาราง 

37. ช่องทางเข้า :     ป้อนข้อมลู หรือ คลกิปุ่ ม  เพื่อเลอืกข้อมลูจาก 

ตาราง 
38. ความเกี่ยวพัน     โปรแกรมแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัต ิแต่สามารถท าการ 

แก้ไขข้อมูลได ้
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เมื่อท าการระบุข้อมูลต่างๆ ท่ีต้องการเป็นท่ีเรยีบร้อย คลิกปุ่ม  เพื่อน าเข้าข้อมูลคนต่างด้าวเข้า
พัก ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

 
รูปที่ 13 หน้าจอแสดงรายการน าเข้าข้อมูล 

 จากรูปที่ 12 และ 13 เมื่อมีการน าเข้าข้อมูลแล้วตรวจสอบพบบางรายการมีข้อผิดพลาด สามารถด าเนินการลบ
รายการนั้นไดโ้ดยคลิก  หน้ารายการที่ต้องการลบแล้วคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
รูปที่ 14 หน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบรายการ 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการลบรายการ 

จากรูปที่ 12 และ 13 เมื่อท าการน าเข้าข้อมูลแล้วตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาดในการน าเข้าข้อมลู สามารถท าการ
บันทึกการน าเข้าข้อมูลแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพัก 

 คลกิปุ่ ม  เพื่อยกเลิกการบันทึกการน าเข้าข้อมลูแจ้งรับคนตา่งด้าวเขา้พัก โปรแกรมท าการล้างค่าข้อมลูที่
น าเข้า 

 คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกการน าเข้าข้อมูลแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพัก ก็จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
รูปที่ 15 หน้าจอแจ้งการบันทึกข้อมูล 

การออกจากโปรแกรม  

คลิกปุ่ม  เพื่อออกจากโปรแกรม 
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โปรแกรมค้นหาข้อมูลคนต่างด้าวเข้าพักพักอาศัย (สถานประกอบการ) 
 โปรแกรมใช้ส าหรับค้นหาข้อมูลแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศยัของสถานประกอบการ 
 
การเรียกใช้โปรแกรม  
 เมนู ระบบแจ้งท่ีพักอาศัย > ค้นหาและดูข้อมลู > ค้นหาข้อมูลแจ้งรบัคนต่างด้าวเข้าพักพักอาศัย (สถาน
ประกอบการ) 
 

 
รูปที่ 16 หน้าจอโปรแกรมค้นหาข้อมูลแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัย (สถานประกอบการ) 

 

ขั้นตอนการท างาน 
การค้นหาข้อมูล 
 ท าการระบเุงื่อนไขของข้อมูลที่ต้องการ โดยสามารถค้นหาข้อมลูไดเ้ฉพาะช่วงเวลาการแจ้งห่างกันไม่เกิน 7 วัน 

39. วันท่ีเข้าพัก :     ป้อนวันที่/เดือน/ปี เป็นตัวเลข หรอื คลิกปุ่ม  เพื่อ 
เลือกวันท่ีจากตาราง 

40. ถึงวันท่ีเข้าพัก :     ป้อนวันที่/เดือน/ปี เป็นตัวเลข หรอื คลิกปุ่ม  เพื่อ 
เลือกวันท่ีจากตาราง 
 

 คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกการระบุข้อมลูที่ใช้ในการค้นหา โปรแกรมจะท าการล้างค่าข้อมลู 
 คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
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รูปที่ 17 หน้าจอรายการข้อมูลที่ค้นหา 

 

 คลิกปุ่ม  เพื่อไปที่หน้าแรก 
 คลิกปุ่ม  เพื่อไปที่หน้าก่อน 
 คลิกปุ่ม  เพื่อไปที่หน้าถัดไป 
 คลิกปุ่ม  เพื่อท่ีหน้าสุดท้าย  

 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพื่อออกจากโปรแกรม 
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วีการต้ังค่าหน้าจอ กรณีไม่เห็นปุ่มบันทึก 
 
Internet Explorer 
 
ตั้งค่าขนาด size เป็น 80% หรือ กด Ctrl กับ เครื่องหมายลบ (Ctrl-) จนกว่าจะเห็นหน้าจอครบ และ กด F5 1 ครั้ง 
เพื่อ Refresh ระบบให้แสดงเต็มหน้าจอ 

 
 

 
 

ระบบการบันทึกข้อมลูรับแจ้งท่ีพักอาศัย รองรับเฉพาะ Web Browser IE เท่านั้น ยกเว้น IE Version11 เนื่องจาก
อยู่ระหว่างการพัฒนา ในส่วนของ Web Browser อื่น อาทิ Firefox, Safari, Chrome,Opera นั้น จะไม่สามารถรองรับการ
บันทึกข้อมูลไดส้มบรูณ ์


