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ค าร้องท่ี 8.3  ขอรบัรองการเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราของคนต่างด้าวและครอบครวั 
8.1 ขอรบัรองการเปลีย่นประเภทการตรวจลงตราของคนต่างด้าวและครอบครวั 

1. เขา้สูเ่มนู “ยื่นค ารอ้ง” 
2. ท าการเลอืกรายการค ารอ้ง  

        “8.3 ขอรบัรองการเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราของคนต่างด้าวและครอบครวั” 
 

 
 

ขัน้ตอนท่ี 1  : กรอกข้อมูลคนต่างด้าวและครอบครวั 
 ท าการเลอืกบตัรสง่เสรมิ และกดปุม่ ““ตกลง”” 
 

 

 
 

Figure 1 :  หน้าจอการเลอืกบตัรส่งเสรมิ 
 

กรณีตอ้งการขอรบัรองการเปลีย่นประเภทการตรวจลงตราของคนต่างดา้วเดมิ 
 ท าการกดปุม่ “เลอืกคนต่างดา้ว” 

 

 
 

Figure 2 : หน้าจอกดปุม่เลอืกคนต่างดา้ว 
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 ท าการเลอืกคนต่างดา้วทีต่อ้งการขอรบัรองการเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา จากนัน้กดปุม่ “ตกลง” 
 

 
 

 
 

 Figure 3 : หน้าจอเลอืกคนต่างดา้ว 
 

 หน้าจอแสดงขอ้มลูคนต่างดา้วทีต่อ้งการขอรบัรองการเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา 
 ท าการกรอกขอ้มลูคนต่างดา้ว ไดแ้ก่ ประเภทวซี่าทีไ่ดร้บั และประเภทวซี่าทีข่อ 

กรณีมกีารเปลีย่นแปลงขอ้มลูหนงัสอืเดนิทางของคนต่างดา้ว  ใหเ้ลอืกที ่  และกรอกขอ้มลูหนงัสอื
เดนิทาง 
 

 

 
 

Figure 4 : หน้าจอกรอกขอ้มลูคนต่างดา้ว 
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 รายชือ่คนตา่งดา้วทีแ่สดง เป็นคนตา่งดา้วทีม่กีารบรรจแุลว้ เป็นคนต่างดา้วประจ า และยงัไมห่มดอาย ุ
 ถา้คนต่างดา้วอยู่ในระหวา่งยืน่ค ารอ้ง จะไมส่ามารถเลอืกคนต่างดา้วได ้ 

 

     กรณมีกีารเปลีย่นแปลงเลขทีห่นงัสอืเดนิทาง จะตอ้งกรอกขอ้มลูสว่นนี้ใหค้รบ 
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 ท าการกรอกเหตุผลประกอบการพจิารณา และแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่ ส าเนาหนงัสอืเดนิทางของ    
ผูข้ออนุญาต จากนัน้กดปุม่ “ตกลง” 

 กรณีตอ้งการดเูอกสารแนบ ใหก้ดทีร่ปู  กรณีตอ้งการลบเอกสารแนบ ใหก้ดทีร่ปู  หรอืกดปุม่ 
 เพื่อแนบเอกสารใหม ่ 

 

 

 
 

 

Figure 5 : หน้าจอกรอกเหตุผลประกอบการพจิารณาและแนบเอกสาร 
 
กรณีตอ้งการขอรบัรองการเปลีย่นประเภทการตรวจลงตราคนต่างดา้วคนใหม ่
 ท าการกดปุม่ “เพิม่คนต่างดา้ว” 

 

 
 

Figure 6 : หน้าจอกดปุม่เพิม่คนต่างดา้ว 
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     การแนบเอกสาร รองรบัไฟล ์PDF, PNG, JPG ขนาดไมเ่กนิ 5 M 
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 ท าการกรอกขอ้มลูคนต่างดา้ว ไดแ้ก่ รายละเอยีดคนต่างดา้ว 
 

 
 
 

Figure 7 : หน้าจอกรอกขอ้มลูคนต่างดา้ว 
 

 ท าการกรอกรายละเอยีดงาน และเหตุผลประกอบการพจิารณา 

 

 
 

Figure 8 : หน้าจอกรอกรายละเอยีดงาน และเหตุผลประกอบการพจิารณา 
 

 ท าการแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่ ส าเนาหนงัสอืเดนิทางของผูข้ออนุญาต จากนัน้กดปุม่ “ตกลง” 
 กรณีตอ้งการดเูอกสารแนบ ใหก้ดทีร่ปู  กรณีตอ้งการลบเอกสารแนบ ใหก้ดทีร่ปู  หรอืกดปุม่ 

 เพื่อแนบเอกสารใหม่  
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     ไมส่ามารถบรรจคุนตา่งดา้วซ ้ากนัในระบบได ้
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Figure 9 : หน้าจอแนบเอกสาร 
 

 หน้าจอแสดงรายชื่อคนต่างดา้วทีต่อ้งการขอรบัรองการเปลีย่นประเภทการตรวจลงตรา จากนัน้กดปุม่ 
“ถดัไป” 

 กรณีตอ้งการดขูอ้มลูคนต่างดา้ว ใหก้ดทีร่ปู  กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูคนต่างดา้ว ใหก้ดทีร่ปู  กรณี
ตอ้งการลบคนต่างดา้ว ใหก้ดทีร่ปู  กรณีตอ้งการเพิม่ครอบครวั ใหก้ดทีร่ปู   
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Figure 10 : หน้าจอรายชือ่คนต่างดา้ว 
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     การแนบเอกสาร รองรบัไฟล ์PDF, PNG, JPG ขนาดไมเ่กนิ 5 M 
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     กรณีไมม่คีรอบครวัทีไ่ดร้บัอนุมตั ิปุม่เพิม่ครอบครวัจะเป็น Disable 
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ขัน้ตอนท่ี 2  : เลือกสถานท่ีรบัหนังสือ 
 ท าการเลอืกส านกังานทีต่อ้งการรบัหนงัสอืออก, ทอ้งทีท่ีต่อ้งการด าเนินเรื่อง และเลอืกที ่  เพื่อท าการ

ยนืยนัค ารอ้งว่าถูกตอ้งครบถว้น และเป็นจรงิ จากนัน้กดปุม่ “ถดัไป” 
 

 

 
 
 

Figure 11 : หน้าจอเลอืกสถานทีร่บัหนงัสอืและรบัรองขอ้มลูถูกตอ้ง 
 

ขัน้ตอนท่ี 3  : สรปุค ารอ้ง  
 แสดงหน้าจอสรุปขอ้มลูค ารอ้ง จากนัน้กดปุม่ “สง่เรื่อง” 
 กรณีตอ้งการดเูอกสารแนบ ใหก้ดทีร่ปู  กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูค ารอ้ง ใหก้ดปุม่ “ยอ้นกลบั”  

 

 
 

Figure 12 : หน้าจอสรุปค ารอ้ง 
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ขัน้ตอนท่ี 4  : เสรจ็สมบูรณ์ 
 การยื่นค ารอ้งเสรจ็สมบรูณ์ จากนัน้กดปุม่ “เขา้สูห่น้าหลกั”   

 

 

 
 
 
 

Figure 13 : หน้าจอการกรอกค ารอ้งเสรจ็สมบรูณ์ 
 

Reference 
# Title/Document name File Name Location Author Version Date 

1 User Manual (Customer) VP_EXS_UM.doc cvs://192.168.3.231/PROJ-EXS Weerawan J. 0.30 January 5, 2012 
2 User Manual (Admin)  VP_EXS_UM-Admin.doc cvs://192.168.3.231/PROJ-EXS Weerawan J. 0.40 January 25, 2012 
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 เจา้หน้าทีจ่ะท าการรบัเรือ่งและส่ง E-mail เพือ่ยนืยนัการรบัค ารอ้งในวนัและเวลาราชการ ตัง้แต ่8:30 ถงึ 16:30 น 
 กรณยีืน่ค ารอ้งในเวลาราชการ ผูใ้ชง้านจะไดร้บัเลขอา้งองิค ารอ้ง จากนัน้เมือ่เจา้หน้าทีร่บัค ารอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ จะท าการส่ง

หมายเลขค ารอ้งไปยงั  E-mail ของผูใ้ชง้าน 
 
 
 
       
 


