
ระบบการออกหนงัสืออนุญาตออกนอกเขตพื้นท่ีควบคุมของคนต่างดา้วบางจ าพวก 
 

 

 

 

 

คู่มือการท างานระบบ 

การออกหนังสืออนุญาตออกนอกเขตพืน้ที่

ควบคุมคนต่างด้าวบางจ าพวก 
 

 

 

 

 

 

 
Revision History 

   Date Description Author Version 

28/8/2559 คูมื่อระบบงาน 
 

1.0.0 

        

        

 



ระบบการออกหนงัสืออนุญาตออกนอกเขตพื้นท่ีควบคุมของคนต่างดา้วบางจ าพวก 
 

ระบบการออกหนังสืออนุญาตออกนอกเขตพืน้ที่ควบคุมคนต่างด้าวบางจ าพวก 

ขอบเขตการท างาน 

 ระบบรองรับการท างานเพ่ือออกค าขออนญุาต และออกหนงัสืออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุของคน

ตา่งด้าว เพ่ือจดัเก็บข้อมลู ตา่ง ๆ ให้สามารถตรวจสอบรายการค าขอ หรือ หนงัสืออนญุาต ได้ โดยมีการท างาน

หลกั  ดงันี ้ 

1. การย่ืนค าขออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุของคนตา่งด้าวบางจ าพวก 

2. การออกหนงัสืออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุของคนตา่งด้าวบางจ าพวก 

3. รายงานตวัเข้าพืน้ท่ี ณ สนท.ปลายทาง 

4. รายงานตวัเข้ากลบัพืน้ท่ี ณ สนท.ท่ีออกหนงัสืออนญุาต 

5. การย่ืนค าขออยูต่อ่เน่ืองชัว่คราว 

6. การออกหนงัสืออนญุาตอยู่ตอ่เน่ืองชัว่คราว 

7. การตรวจสอบและคดัรับรองรายการ ค าขออนญุาต และหนงัสืออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ี  

8. การแก้ไข หรือ จ าหนา่ย รายการค าขอ 

9. การแก้ไข ข้อมลูในหนงัสืออนญุาต 

การเข้าท างานโดยเข้าเมนูการท างาน ดังรายละเอียดด้านล่าง 

1. การเข้าระบบ การท างาน  

1.1. กรณีผู้ เข้าใช้งาน เป็นเจ้าหน้าท่ีส านกัทะเบียน สามารถเข้าโดยเลือกจากเมน ูโดยให้เลือกข้อ ระบบการ

ออกหนงัสืออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุคนตา่งด้าว ตามรูป 1.0 

1.2. เลือกข้อการท างาน ข้อ  1 การออกหนงัสืออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุ  เพ่ือเข้าท างานตอ่ไป จะ

แสดงหน้าจอ ตามรูป 1.2  

1.3. กรณีของส านกักิจการความมัน่คงภายใน  จะเห็นหน้าจอ ตามรูป 1.1 เม่ือเข้าสูร่ะบบ จะเห็นหน้าจอ

ตามรูป 1.2  
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รูป 1.0 
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รูป 1.1 

 

รูป 1.2 
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การท างานในโปรแกรมการออกหนังสืออนุญาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคุม  

1. บนัทกึค าขออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุคนตา่งด้าว 

ขัน้ตอนการท างาน 

1.1. บนัทกึเลขรหสัประจ าตวัประชาชน  (รูป 1.3) 

1.2. กดปุ่ มค้นหาเพ่ือตรวจสอบข้อมลูรายการบคุคลในฐานข้อมลู 

1.2.1. กรณีท่ีบคุคลนีเ้คยมีการออกหนงัสืออนญุาตแล้ว จะมีการตรวจสอบสถานะ ว่ามีการรายงานตวั

ท่ีสนท.ปลายทาง หรือ มีการรายงานตวักลบัเข้าพืน้ท่ี หรือ ไม ่ 

-  หากมี แล้ว ไมเ่คยรายงานตวั จะแสดงข้อความ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีทราบ เพ่ือพิจารณาก่อน ออกค า

ขอใหม ่ (รูป 1.5) 

- หากมี แล้วมีการรายงานตวัตามปกติ  หรือ ไมมี่รายการหนงัสือ จะท าการแสดงข้อมลูรายการคน

เพ่ือให้ท างานตอ่ไป (รูป 1.6) 

 
รูป 1.3 
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รูป 1.4 

 

 
 

รูป 1.5 
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รูป 1.6 

1.3. บนัทกึเลขหมายโทรศพัท์ท่ีติดตอ่ได้   

1.4. บนัทกึรายละเอียดการขอออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุ   (รูป 1.7) 

1.4.1.  เหตผุลการขอออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุ 

1.4.2. ระยะเวลา เร่ิมต้น และสิน้สดุท่ีต้องการ ให้คลิกท่ีลกูศรลง เพ่ือแสดงปฏิทิน ให้คลิกเลือก วนัท่ี

ต้องการ 

1.4.3. ข้อมลูสถานท่ี ท่ีจะไปพกัอาศยั  (รูป 1.9-1.10)  
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รูป 1.7 

 
รูป 1.8 

1.4.4. ข้อมลูสถานท่ี ท่ีจะไปพกัอาศยั   
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1.4.4.1. กรณีท่ีทราบเลขรหสัประจ าบ้าน ให้บนัทกึเลขรหสับ้านเพ่ือค้นหาข้อมลู (รูป 9-10) 

 
รูป 1.9 

 
รูป 1.10 

1.4.4.2. กรณีไมท่ราบเลขรหสัประจ าบ้าน ให้คลิกเลือกท่ีช่อง ระบท่ีุอยูเ่อง เพื่อเลือก จงัหวดั 

อ าเภอ ต าบล  โดยให้ระบ ุข้อมลู จงัหวดั และ อ าเภอ เป็นอยา่งน้อย  รูป 1.11-1.13 
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รูป 1.11 

 

 
รูป 1.12 
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1.4.5. หมายเลขโทรศพัท์ตดิตอ่ 

1.5. บนัทกึข้อมลู เพ่ือเพิ่มข้อมลูในฐานข้อมลู และท าการก าหนดเลขท่ีค าขอ  (รูป 1.13) เม่ือกด  ปุ่ ม OK  

จะกลบัมาท่ีหน้าเดมิ  

 
รูป 1.13 

1.6. พิมพ์แบบค าขออนญุาตออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุ ให้กดปุ่ มพิมพ์ค าขอ เพ่ือพิมพ์เอกสารค าขอ โดยจะ

แสดงหน้าจอ Print Preview  (รูป 1.14) 

1.7. กดปุ่ มพิพ์ เพ่ือพิมพ์ออกกเอกสารค าขอ ทางเคร่ืองพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบการออกหนงัสืออนุญาตออกนอกเขตพื้นท่ีควบคุมของคนต่างดา้วบางจ าพวก 
 

 
รูป 1.14 

 

2. บนัทกึความเห็นท่ีออกหนงัสืออนญุาต 

2.1. เลือกเมนขู้อ  บนัทกึความเห็นเพ่ือออกหนงัสืออนญุาต  (รูป 2.1) 

2.2. บนัทกึเลขรหสัประจ าตวัของผู้ขออนญุาตเพ่ือตรวจสอบข้อมลูในฐานข้อมลูค าขอ (รูป 2.2-2.3) 

2.3. เลือกเมนดู้านบน เพ่ือบนัทกึความเห็นการอนญุาต (รูป 2.4) 
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รูป 2.1  

 
รูป 2.2  



ระบบการออกหนงัสืออนุญาตออกนอกเขตพื้นท่ีควบคุมของคนต่างดา้วบางจ าพวก 
 

 
รูป  2.3 

 
รูป 2.4  



ระบบการออกหนงัสืออนุญาตออกนอกเขตพื้นท่ีควบคุมของคนต่างดา้วบางจ าพวก 
 

2.4. การบนัทกึความเห็นของนายอ าเภอ เพ่ืออนญุาต หรือ ไมอ่นญุาต ให้ออกนอกเขตพืน้ท่ีควบคมุ  

2.5. บนัทกึหมายเลขโทรศพัท์ของหนว่ยงาน  

2.6. การเลือกข้อมลูของผู้อนญุาต  (รูป 2.5) 

2.6.1. กรณีท่ีเป็นส านกัทะเบียนอ าเภอ  กรณีเลือก นายอ าเภอ โปรแกรม จะท าการดงึข้อมลู

นายอ าเภอของส านกัทะเบียน 

2.6.2. กรณีท่ีเลือก ผู้ รักษาราชการแทน หรือ ผู้ปฏิบตัริาชการแทน จะให้ระบเุลขรหสัประจ าตวั

ประชาชน เพ่ือค้นหาข้อมลูบคุคลต้องเป็นเจ้าหน้าท่ีในส านกัทะเบียนนัน้ ๆ  

 
รูป 2.5 
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รูป 2.6  

 

 
รูป 2.7  

 

 
รูป 2.8  
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2.7. บนัทกึวนัท่ี ท่ีอนญุาต 

2.8. บนัทกึความเห็นอนญุาต   

2.9. การจดัเก็บเอกสารค าขอ เม่ือบนัทกึความเห็นเรียบร้อยแล้ว  (รูป 2.9 -2.14) 

 
รูป 2.9  

 

2.9.1. น าเอกสารแบบค าขอ ท่ีมีรูป Qrcode พร้อมลงลายมือช่ือ ของ ผู้ขออนญุาตออกนอกเขต

พืน้ท่ีควบคมุ  และความเห็น พร้อม ลายมือช่ือของ ผู้อนญุาต วางท่ีเคร่ือง Scan  แล้วกดปุ่ ม 

Scan   รูปท่ี  2.10  - 2.11  

2.9.2. เคร่ืองจะท าการอ่านข้อมลู Qrcode ถ้าพบและถกูต้อง จะเห็นปุ่ ม จดัเก็บเอกสาร On  ตาม

รูป  2.13  แตถ้่าอา่น Qrcode ไมไ่ด้ หรือ ไมถ่กูต้อง จะแสดงตามรูป 2.11  ให้กดปุ่ ม แสดง

ภาพ QRCode เพ่ือดตู าแหนง่ ก่อนขยบัเอกสาร เพ่ืออ่านใหม ่รูป 2.12 

2.9.3. เม่ือต้องการจดัเก็บเอกสารให้กดปุ่ ม จดัเก็บเอกสาร รูป 2.13  เม่ือจดัเก็บเรียบร้อย จะแสดง

ข้อความตามรูป 2.14  

2.9.4. กรณีท่ีต้องการจดัเก็บเอกสารเพิ่มเตมิ ให้วางเอกสารท่ีต้องการ แล้ว กดปุ่ ม Scan อีกครัง้ 
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รูป 2.10 
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รูป 2.11 

 
รูป 2.12  กรณีท่ีวางเอกสารแล้ว ไมส่ามารถอา่น Qrcode ได้ ให้กดปุ่ ม แสดงภาพ Qrcode เพ่ือดู

ภาพ และสามารถขยบัเอกสาร แล้ว กด Scan ใหมไ่ด้  

 
รูป 2.13 กรณีท่ีอา่น Qrcode ได้ ปุ่ มจดัเก็บเภาพอกสาร จะ ON สามารถกดเพ่ือจดัเก็บได้ 
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รูป 2.14 เม่ือจดัเก็บเรียบร้อยจะแสดงข้อความตามรูป ให้กดปุ่ ม OK สามารถจดัเก็บเอกสารเพิ่มเตมิ หรือ 

กดปุ่ มเสร็จสิน้  

 

 
รูป 2.15  เม่ือ Scan เอกสารเพิ่มเตมิ ให้เลือกประเภทเอกสาร ก่อนท าการจดัเก็บเอกสารเพิ่มเตมิ 
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รูป 2.16 

   

 
   รูป 2.17  

2.10. เลือกหมวดหมูเ่อกสาร ตามเอกสารท่ีมีการ Scan ถ้าไมพ่บใน List ให้เลือก อ่ืน ๆ แล้วบนัทกึช่ือ

เอกสาร  

2.11. กดปุ่ มจดัเก็บเอกสารเพิ่มเติม เพื่อจดัเก็บเอกสารเข้าระบบ 

2.12. เม่ือจดัเก็บเอกสารครบหมดแล้วให้กดปุ่ ม  เสร็จสิน้การจดัเก็บภาพ รูป 2.16  โปรแกรม จะถามเพ่ือ

ยืนยนั ตามรูป 2.17  แล้วจะกลบัมาท่ีหน้าจอ ลงความเห็น ตามรูป 2.18   ให้กดปุ่ ม OK  แล้วไปกด

ปุ่ ม พิมพ์หนงัสืออนญุาต  ในล าดบัถดัไป เพ่ือแสดงหน้าจอ Print Preview ตามรูป 2.19 
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รูป 2.18  

 

รูป 2.19  
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2.13. เม่ือพิมพ์หนงัสืออนญุาตออกจากระบบ แล้ว จะมีปุ่ ม ให้จดัเก็บภาพเอกสารหนงัสืออนญุาต เข้า

ระบบ ตามรูป 2.20  -2.22 

 
รูป 2.20 

 

 

 
 

  รูป 2.21 
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รูป 2.22 

 

3. บนัทกึการรายงานตวั ณ ปลายทาง 

3.1. เลือกเข้าเมน ูข้อ บนัทึกการรายงานตวั ณ ปลายทาง  รูป  3.1 

3.2. บนัทกึเลขรหสัประจ าตวั ของผู้ขอ เพ่ือตรวจสอบข้อมลู หนงัสืออนญุาต  รูป 3.2  - 3.4 

3.3. บนัทกึข้อมลูการมารายงานตวั ณ สนท.ปลายทาง  กรณีท่ีไมป่กต ิต้องเลือกเหตผุล   รูป 3.5  - 3.6 

3.4. บนัทกึข้อมลูการมารายงานตวัเข้าฐานข้อมลู รูป 3.7 

3.5. พิมพ์เอกสารรายงานตวั แสดงหน้าจอ Print Preview แล้วกดปุ่ มเพ่ือพิมพ์ ออกทางเคร่ืองพิมพ์  

รูป 3.8 – 3.9   

3.6. จดัเก็บเอกสารรายงานตวั เข้าระบบ รูป 3.10 -3.11  
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รูป 3.1  

 

รูป 3.2 
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รูป 3.3  

 

รูป 3.4 
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รูป 3.5  

 

รูป 3.6  
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รูป 3.7 

 

รูป 3.8 
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รูป 3.9 

 

รูป 3.10 
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รูป 3.11 

 

4. บนัทกึการรายงานตวั ณ ต้นทาง (ท่ีออกหนงัสืออนญุาต)  

4.1. เลือกเข้าเมนขู้อ บนัทกึการรายงานตวั ณ ต้นทาง (ท่ีออกหนงัสืออนญุาต)  

4.2. บนัทกึเลขรหสัประจ าตวัผู้ขอ เพ่ือค้นหาข้อมลูหนงัสืออนญุาต  รูป 4.1  

4.3. บนัทกึข้อมลูการมารายงานตวักลบัพืน้ท่ี ท่ีสนท.ท่ีออกหนงัสืออนญุาต  รูป 4.2  - 4.4 

4.4. บนัทกึข้อมลู เพ่ือเก็บข้อมลูในฐานข้อมลู รูป 4.5 
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รูป 4.1  

 

รูป 4.2  
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รูป 4.3 

 

รูป 4.4 
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รูป  4.5  
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ตวัอยา่งเอกสาร ค าขออนญุาต 
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ตวัอยา่งเอกสาร รายงานตวั 

 


