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1. การใช้งานระบบขอใบอนุญาติสถานที่พักไม่เป็นโรงแรม 
 1.1 ข้อมูลผู้ขอใบอนุญาต 

 
 

1.2 ระบุรายละเอียดตามหน้าจอ ชื่อสถานที่พัก, จำนวนห้องพัก, สามารถรับผู้พักรวมกันทั้งหมด, ราคา
ห้องพัก(ข้อมูลที่มเีครื่องหมาย * คือต้องระบุข้อมูล) 
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1.3 ระบุรายละเอียดที่ตั้งสถานประกอบการ จังหวัด, อำเภอ, เลขรหัสประจำบ้านสถานที่ประกอบกิจการ, 
สถานที่ตั้ง(อาคาร, แยก), รหัสไปรษณีย์, โทรศัพท์, ประเภทเอกสารสิทธิ์, ลักษณะอาคาร  (ข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * 
คือต้องระบุข้อมูล) เมื่อระบุแล้วให้ติ๊กท่ีกล่องสี่เหลี่ยม ด้านหน้าคำว่า “ การยื่นคำขอและเอกสารประกอบคำขอทาง
อิเล็กทรอนิกส์นี้ ยังไม่ถือเป็นการรับคำขอตามกฎหมายจนกว่าจะมีการยืนยันและตอบรับจากนายทะเบียน/
เจ้าหน้าที ่” จากนั้นกดปุ่ม ”บันทึก” 

 
 

1.4 ระบบจะแสดงหน้าจอการพิมพ์ขึ้นมาให้อัตโนมัติ 
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1.5 ระบบจะแสดงปุ่ม พิมพ์, อัพโหลดเอกสารประกอบภาพพิจารณา 
 

 
1.6 ปุ่ม อัพโหลดเอกสารประกอบภาพพิจารณา จะแสดงหน้าจอให้อัพโหลดรูปภาพ 
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2. กรณตีรวจสอบขอใบอนุญาติสถานที่พักไม่เป็นโรงแรม 
2.1 ให้เลือกคำว่า “ตรวจสอบรายการ” 

 
 

2.2 หน้าจอจะแสดงรายการให้เลือกรายการที่จะตรวจสอบ โดยกดปุ่ม “แสดงรายการ” 
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2.3 ระบบจะทำการนำข้อมูลรายการที่เลือกมาแสดงบนหน้าจอ จะมีปุ่ม พิมพ์, อัพโหลดเอกสารประกอบ 
ภาพพิจารณา, ยกเลิกรายการ 

 
3. กรณพิีมพ์เอกสารชำระเงิน 

3.1 ให้เลือกคำว่า “ตรวจสอบรายการ” 
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3.2 หน้าจอจะแสดงรายการให้เลือกรายการ โดยรายการที่สามารถพิมพ์เอกสารชำระเงินจะมีสถานะ  
ใบอนุญาติลงนามเรียบร้อยแล้ว(รอการชำระเงิน) 

 
 
3.3 ระบบจะทำการนำข้อมูลรายการที่เลือกมาแสดงบนหน้าจอ จะมีปุ่ม อัพโหลดเอกสารชำระเงิน,  

พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน 

 
 

3.4 กดปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน ระบบจะแสดงหน้าจอเอกสารชำระเงิน 
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3.5 กดปุ่ม อัพโหลดเอกสารชำระเงิน จะแสดงรายการต่างๆ ให้อัพโหลดเอกสารประกอบพิจารณา 

 
 
 

3.6 อัพโหลดเอกสารชำระเงินเรียบร้อย ระบบจะแสดงสถานะในหน้าจอตรวจสอบเป็น  
“อยู่ระหว่างพิจารณาหลักฐานการชำระเงิน” 
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