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เข้าท่ี www.dopa.go.th เลือกหน่วยงานภายใน > สำนักการสอบสวนและนิติการ 

 
 
 
เลื่อนลงมาด้านล่าง ตรงหัวข้อแบนเนอร์ เลือกที่ระบบส่งแบบ ร.ร.4 ผ่านอินเตอร์เน็ต สำหรับผู้ประกอบการ
ธุรกิจโรงแรม 
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เข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์สำหรับผู้ประกอบการ 
ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือ หนังสือเดินทาง จากนั้นระบุรหัสผ่าน กดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 
 
 

1) บันทึกข้อมูลผู้เข้าพัก ร.ร.3                                                                                                                                                                                                                                        
เลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อบันทึกข้อมูลผู้เข้าพัก ร.ร.3 
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ระบุข้อมูลผู้เข้าพัก เมื่อเลือกช่องของวันและเวลาที่เข้าพัก ให้ทำการเลือกวันที่เข้าพัก เพ่ือทำการระบุวันที่เข้าพัก 
จากนั้นกดท่ีคำว่า “เลือกเวลา” 

 
 
 
ระบุเวลาที่เข้าพัก เมื่อระบุเสร็จแล้ว ให้กดท่ีนอกกรอบของวันและเวลา เพ่ือทำการปิดหน้าปฏิทินและเวลา 
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วันและเวลาที่เข้าพัก , วันและเวลาที่ออก เมื่อระบุเสร็จแล้ว จะแสดงวันและเวลาที่เลือก ดังรูป 

 
 
 
ทำการระบุข้อมูลผู้เข้าพัก 

 
 
 

- กรณีที่เลือกข้อมูลผู้เข้าพักเป็น เลขประจำตัวประชาชน ช่องของเลขประจำตัวประชาชนจะแสดงขึ้นมา 
สามารถระบุได ้
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- กรณีท่ีเลือกข้อมูลผู้เข้าพักเป็น เลขที่ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ช่องของเลขที่ใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าว, ออกโดย... จะแสดงขึ้นมา สามารถระบุได้ 

 
 
 
ช่องออกโดย.. ให้ทำการเลือกประเทศที่ออกเลขท่ีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  
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- กรณีท่ีเลือกข้อมูลผู้เข้าพักเป็น เลขที่หนังสือเดินทาง ช่องของเลขทีห่นังสือเดินทาง, ออกโดย... จะแสดง
ขึ้นมา สามารถระบุได้ 

 
 
 
ช่องออกโดย.. ให้ทำการเลือกประเทศที่ออกเลขท่ีหนังสือเดินทาง 
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เดินทางมาจากสถานที่ใด และประสงค์จะเดินทางต่อไปยังสถานที่ใด จะสามารถเลือกได้ 2 แบบ คือ  
 1) เดินทางมาจากที่อยู่ปัจจุบันที่เป็นภูมิลำเนา/เดินทางกลับไปยังที่อยู่ปัจจุบันที่เป็นภูมิลำเนา 
หากเลือกข้อนี้ ตรงข้อมูลด้านล่างจะทำการแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ โดยดึงข้อมูลจากที่อยู่ปัจจุบันในบรรทัดบน 

 
 
 

2) เดินทางมาจากสถานที่พักอื่น/เดินทางต่อไปยังสถานที่พักอื่น  หากเลือกข้อนี้ ตรงข้อมูลด้านล่าง
จะต้องระบุข้อมูลเอง 
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เมื่อระบุข้อมูลผู้เข้าพักเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก จะมีแจ้งเตือน “บันทึกลงฐานข้อมูลเรียบร้อย” 
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2) บันทกึข้อมูลกรณีไมม่ผีู้เข้าพัก 
เลือกเมนูบันทึกข้อมูลกรณีไม่มีผู้เข้าพัก ทางด้านซ้ายมือ 

 
 
 
จากนั้นให้ระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุด กรณีท่ีไม่มีผู้เข้าพัก เช่น วันที่ 22/04/2568 ถึง 22/04/2568  
ไม่มีผู้เข้าพัก ให้ระบุวันที่ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
 หากช่วงวันที่ผู้เข้าพัก มีหลายวัน สามารถระบุทีละวัน หรือ ระบุเป็นช่วงได้  
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เมื่อบันทึกสำเร็จ ด้านบนขวามือ จะมีข้อความแสดงว่า บันทึกลงฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นปุ่ม “พิมพ์” จะ
แสดงขึ้นมา ให้กดปุ่ม “พิมพ์” 

 
 
 
หน้าจอจะแสดงแบบพิมพ์ตามรูป 
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3) นำเข้าข้อมูลผู้เข้าพัก ร.ร.4 

 
 
ด้านซ้าย จะมีให้ดาวน์โหลดรหัสอาชีพ, รหัสสัญชาติ, รหัสประเทศ และตัวอย่างไฟล์ Excel สำหรับนำเข้า  
ซึ่งรหัสอาชีพ, รหัสสัญชาติ, รหัสประเทศ จะนำไปใช้ในการระบุข้อมูลในบาง Column ของ Excel  (ใช้การ
เทียบรหัสกับรายละเอียดอาชีพ, สัญชาติ, ประเทศ) 
 และด้านล่างสุดจะมี “ตัวอย่างไฟล์ Excel สำหรับนำเข้า” แนะนำให้ดาวน์โหลดไฟล์นี้มา เพื่อเป็น
ตัวอย่างในการส่ง (โรงแรมใดที่เคยโหลดไฟล์ Excel ไว้ แต่เป็นเวอร์ชั่นเก่า แนะนำให้โหลดใหม่ จะได้ตรงตาม
แบบฟอร์ม โดยเวอร์ชั่นเก่าจะเริ่มรายการแรกท่ี row 4 แต่เวอร์ชั่นใหม่จะเริ่มรายการแรกที่ row 5) 
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ข้อมูลรหัสอาชีพ จากไฟล์ Excel 

 
 
ข้อมูลรหัสเชื้อชาติ จากไฟล์ Excel 

 
 

ข้อมูลรหัสประเทศ จากไฟล์ Excel 
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ตัวอย่างไฟล์ Excel สำหรับนำเข้า 

 
 
 
หัวข้อนำเข้าข้อมูลผู้เข้าพัก ร.ร.4 แสดงดังรูปแล้ว ด้านขวามีปุ่ม “นำเข้าข้อมูลทะเบียนผู้เข้าพัก” 
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ทำการเลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการจะอัพโหลดเข้าระบบ 

 
 
 
ไฟล์ที่ทำการเลือกจากด้านบน จะแสดงในหน้าโปรแกรม โดยจะมีแจ้งเตือนที่ด้านบน “แสดงข้อมูลสำเร็จทั้งสิ้น 
A รายการ กรุณาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง และกดปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูล” 
และด้านล่างจะแสดงรายละเอียดรายการของผู้เข้าพัก ดังรูป 
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ตรงช่องประจำงวดวันที่ จะแสดงขึ้นมาให้อัตโนมัติ ในช่องนี้จะอ้างอิงวันที่จากในไฟล์ Excel ที่ทำการอัพโหลด
เข้ามา (หากต้องการแก้ไข ให้ทำการแก้ไขจากในไฟล์ Excel) 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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หากบันทกึสำเร็จ หน้าจอจะแจ้ง “บันทึกลงฐานข้อมูลเรียบร้อย” 

 
 
 
กรณีท่ีอัพโหลดไฟล์แล้ว ข้อมูลใน excel ไม่ถูกต้อง หน้าจอจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
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4) แก้ไขข้อมูลผู้เข้าพัก 
เลือกเมนูแก้ไขข้อมูลผู้เข้าพัก ทางด้านซ้ายมือ จะแสดงดังรูป 

 
 
 
โดยเงื่อนไขการค้นหา มีให้เลือก ดังนี้ เลขประจำตัวประชาชน, ชื่อ นามสกุล, สัญชาติ และวันที่เข้าพัก   เลือก
เงื่อนไขที่ต้องการค้นหาของรายการที่ต้องการแก้ไข 
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เลือกค้นหาเงื่อนไขจากวันที่เข้าพัก โดยสามารถระบุแค่วันที่เข้าพัก หรือ ระบุท้ังวันที่เข้าพักและวันที่ออก ได้ 
จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 
 
ระบบจะแสดงรายการที่เข้าเงื่อนไขขึ้นมาในตารางด้านล่าง ดังรูป 
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กดปุ่ม “ดินสอ” ที่ด้านหน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 
 
ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้เข้าพักนั้นขึ้นมาแสดง จากนั้นให้ทำการแก้ไขข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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เมื่อบันทึกแล้ว หน้าจอแจ้งเตือน “แก้ไขข้อมูลผู้เข้าพักเรียบร้อย” โดยข้อมูลที่แกไ้ขไป จะถูกปรับปรุง ตามภาพ 
(ตัวอย่าง : เดิมเข้าพัก 02/01/2568 ทำการแก้ไขเป็น 03/01/2568) 
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5) ตรวจสอบการนำเข้าข้อมูล 
เลือกเมนูตรวจสอบการนำเข้าข้อมูล 

 
 
 
เลือกเงื่อนไขการค้นหา โดยเลือกได้จาก เลขประจำตัวประชาชน, ชื่อ นามสกุล, สัญชาติ และวันที่เข้าพัก 
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เลือกเงื่อนไขการค้นหาแล้ว ให้ทำการระบุข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 
 
ระบบจะแสดงรายการผู้เข้าพัก ตามเงื่อนไขท่ีระบุ ด้านบนตารางจะมีปุ่ม “แสดงรายงาน”            
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แสดงหน้าจอก่อนพิมพ์ เป็นข้อมูลผู้เข้าพัก ตามเงื่อนไขที่เราค้นหา สามารถพิมพ์ออกมาได้ 

                                                                                                                                                                        
 
 

 
 


