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คู่มือการใช้งานระบบ e-DOPA License แบบมีเครื่องสแกนเอกสาร (ส่วนภมูิภาค) 

การใช้งานในปัจจุบัน 
ปัจจุบันระบบงาน e-DOPA License มีการจัดเก็บภาพเอกสารโดยเครื่องสแกนเอกสาร ณ ศูนย์บริการ

ประชาชน (ส่วนกลาง) ซึ่งตามโครงการจัดซื้อเครื่องสแกนเอกสารให้ที่ท าการปกครองจังหวัด/อ าเภอ 364 แห่ง จึง
มีการเปิดให้ใช้ระบบการจัดเก็บภาพเอกสารส าหรับที่ท าการปกครองจังหวัด/อ าเภอ ที่ได้รับมอบเครื่องสแกน
เอกสาร ซึ่งมีกระบวนการท างานที่เปลี่ยนแปลงไปในแต่ละส่วนงาน ดังต่อไปนี้ 

ระบบงานทะเบียนอาวุธปืน 
ขั้นตอนการจัดท าใบอนุญาต และขั้นตอนการบันทึกผลการลงนามใบอนุญาต เป็นขั้นตอนที่ด าเนินการที่

อ าเภอ จะมีการเปลี่ยนแปลงจากระบุเลขที่ค าขอ เป็นสแกนเอกสารค าขอ และในการบันทึกผลการลงนาม 
โปรแกรมจะให้สแกนใบอนุญาต 
การจัดท าใบอนุญาต จากเดิม: ระบุเลขท่ีใบค าขอที่ต้องการจัดท าใบอนุญาต 
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เปลี่ยนเป็น: สแกนเอกสารใบค าขอที่ต้องการจัดท าใบอนุญาต 

 
 
การบันทึกผลการลงนาม : จากเดิมบันทึกผลการลงนามแล้ว ก็เสร็จสิ้นกระบวนการ เปลี่ยนเป็นจะต้องน า
ใบอนุญาต มาท าการสแกนจึงจะบันทึกผลการลงนามเรียบร้อย 

 
 
เมื่อกดปุ่มตกลงโปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือให้สแกน 
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หากท าการสแกนเอกสารใบอนุญาตเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจึงจะปรับปรุงผลการลงนาม 

ระบบงานการพนัน 
 ขั้นตอนการจัดท าใบอนุญาต และขั้นตอนการบันทึกผลการลงนามใบอนุญาต เป็นขั้นตอนที่ด าเนินการที่
อ าเภอ จะมีการเปลี่ยนแปลงจากระบุเลขที่ค าขอ เป็นสแกนเอกสารค าขอ และในการบันทึกผลการลงนาม 
โปรแกรมจะให้สแกนใบอนุญาต 
การจัดท าใบอนุญาต เดิม: เลือกรายการใบค าขอที่ต้องการจัดท าใบอนุญาต จากตาราง 
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เปลี่ยนเป็น: สแกนเอกสารใบค าขอที่ต้องการจัดท าใบอนุญาต 

 
 

 
 
เมื่อสแกนเอกสารใบค าขอเรียบร้อยแล้วกดปุ่มจัดเก็บ และปุ่มเสร็จสิ้น เพื่อจัดท าใบอนุญาต 
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การบันทึกผลการลงนาม : จากเดิมเลือกรายการใบอนุญาตที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม เปลี่ยนเป็นจะต้องน า
ใบอนุญาต มาท าการสแกนจึงจะท าการบันทึกผลการลงนามได้ 
เดิม: 

 
 
เปลี่ยนเป็น: 
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ระบบงานโรงแรม 
 ขั้นตอนการพิจารณาใบค าขอ จัดท าใบอนุญาต และบันทึกผลการลงนามใบอนุญาต เป็นขั้นตอนที่
ด าเนินการทีจ่ังหวัด โดยการพิจารณาค าขอจะมีการเปลี่ยนแปลงคือสามารถเลือกพิจารณาเฉพาะค าขอที่ท าการ
สแกนเอกสารใบค าขอเรียบร้อยแล้วเท่านั้น และส่วนการจัดท าใบอนุญาต จะมีการเปลี่ยนแปลงจากเดิมให้ระบุ
เลขที่ค าขอ เป็นเลือกรายการค าขอที่ต้องการด าเนินการจากตาราง และในการบันทึกผลการลงนาม ก็จะต้องท า
การสแกนเอกสารใบอนุญาตจึงจะด าเนินการได้ 
เดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอจัดท าค าขอ และส่งค าขอให้จังหวัดพิจารณา โดยเลือกรายการค าขอจากตาราง 

 
เลือกค าขอจากตาราง 
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เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอต้องท าการสแกนเอกสารใบค าขอที่ต้องการส่งไปบันทึกผลการพิจารณา 

 
 
เมื่อสแกนเอกสารแล้วให้กดปุ่มจัดเก็บ สแกนจนครบทุกใบแล้วให้กดปุ่มเสร็จสิ้น 
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กรณใีช้งานที่จังหวัดเจ้าหน้าที่จังหวัดสามารถสแกนเอกสารใบค าขอได้หากอ าเภอไม่ได้ท าการสแกน 

 
 
หากเอกสารค าขอยังไม่ได้ท าการสแกน จะไม่สามารถบันทึกผลการพิจารณาได้ 
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การจัดท าใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าทีจ่ังหวัดระบุเลขที่ค าขอ ประเภท และสถานที่ออกค าขอ ที่ต้องการออก
ใบอนุญาต  

 
 
เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดเลือกรายการค าขอจากตาราง เพื่อออกใบอนุญาต 
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การบันทึกผลการลงนาม เดิม: เจ้าหน้าทีจ่ังหวัดระบุเลขท่ีใบอนุญาต ประเภทในอนุญาต และสถานที่ออกค าขอ ที่
ต้องการบันทึกผลการลงนาม 
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เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนเอกสารใบอนุญาต ที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 
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ระบบงานขายทอดตลาดและค้าของเก่า 
 กรณีไม่มอบอ านาจ เจ้าหน้าที่อ าเภอจะต้องท าการสแกนเอกสารค าขอก่อนส่งให้จังหวัดพิจารณาค าขอ 
กรณีรายการที่ยังไม่มีการจัดเก็บภาพเอกสารค าขอจะไม่อนุญาตให้ด าเนินการได้ ส่วนการจัดท าใบอนุญาตโดย
เจ้าหน้าที่จังหวัด จะมีการเปลี่ยนแปลงจากเดิมให้ระบุเลขท่ีค าขอ เป็นเลือกรายการค าขอที่ต้องการด าเนินการจาก
ตาราง โดยโปรแกรมคัดเลือกเฉพาะรายการที่ผ่านการพิจารณาแล้วเท่านั้น และในการบันทึกผลการลงนาม ก็
จะต้องท าการสแกนเอกสารใบอนุญาตจึงจะด าเนินการได้ 
เดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอจัดท าค าขอ และส่งค าขอให้จังหวัดพิจารณา โดยเลือกรายการค าขอจากตาราง 
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เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอจัดท าค าขอ สแกนเอกสารค าขอที่ลงลายมือชื่อ และส่งค าขอให้จังหวัดพิจารณา โดย
เลือกรายการค าขอจากตาราง 
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หากไม่ได้ท าการสแกนเอกสารค าขอ โปรแกรมจะไม่อนุญาตให้ด าเนินการต่อได้ 

 
 
ซึ่งหากอ าเภอไม่ได้ท าการสแกนเอกสารค าขอ เจ้าหน้าที่จังหวัดก็ยังสามารถท าการสแกนได้ 
 
การออกใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 
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เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดเลือกรายการค าขอจากตารางเพ่ือออกใบอนุญาต 

 
 

การบันทึกผลการลงนาม เดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอเลือกรายการใบอนุญาตที่ต้องการลงนาม จากตาราง 
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เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอท าการสแกนใบอนุญาต เพ่ือบันทึกผลการลงนามใบอนุญาต 

 
 

กรณีรับมอบอ านาจ เจ้าหน้าที่อ าเภอด าเนินการทุกขั้นตอน และหากมีการได้รับมอบเครื่องสแกนเอกสาร 
จะต้องท าการสแกนเอกสารตามระบบที่เปลี่ยนแปลงตามที่กล่าวมาท้ังสิ้น 

ระบบงานโรงรับจ าน า 
 การจัดท าค าขอด าเนินการที่จังหวัด เฉพาะกรณีตั้งใหม่จะต้องส่งข้อมูลให้ส่วนกลางบันทึกผลการพิจารณา 
เมื่อผ่านการพิจารณาแล้ว เจ้าหน้าที่จังหวัดจึงจะท าการออกใบอนุญาตได้ซึ่งจะต้องท าการสแกนเอกสารค าขอ ทั้งนี้
ในขั้นตอนการบันทึกผลการลงนามก็จะต้องสแกนเอกสารใบอนุญาต 
การออกใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 
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เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนเอกสารค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 
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การบันทึกผลการลงนามใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดเลือกรายการใบอนุญาตที่ต้องการบันทึกผลลงนาม 

 
 

เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนเอกสารใบอนุญาตที่ต้องการบันทึกผลลงนาม 
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ระบบงานสมาคม มลูนิธิ 
 การจัดท าค าขอที่อ าเภอ และจะต้องท าการสแกนเอกสารค าขอก่อนส่งไปบันทึกผลการพิจารณาที่จังหวัด 
ขั้นตอนการพิจารณาใบค าขอ จัดท าใบอนุญาต และบันทึกผลการลงนามใบอนุญาต เป็นขั้นตอนที่ด าเนินการที่
จังหวัด โดยการพิจารณาค าขอจะมีการเปลี่ยนแปลงคือสามารถเลือกพิจารณาเฉพาะค าขอที่ท าการสแกนเอกสาร
ใบค าขอเรียบร้อยแล้วเท่านั้น และส่วนการจัดท าใบอนุญาต จะมีการเปลี่ยนแปลงจากเดิมให้ระบุเลขที่ค าขอ เป็น
เลือกรายการค าขอที่ต้องการด าเนินการจากตาราง และในการบันทึกผลการลงนาม ก็จะต้องท าการสแกนเอกสาร
ใบอนุญาตจึงจะด าเนินการได้ 
ระบบค าขอเดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอจัดท าค าขอ และส่งค าขอให้จังหวัดพิจารณา 

 
เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอจัดท าค าขอ ท าการสแกนค าขอ แล้วจึงส่งไปให้จังหวัดท าการพิจารณา 
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ซึ่งหากรายการค าขอไม่ได้ถูกท าการสแกนจัดเก็บในระบบ เจ้าหน้าที่จังหวัดจะไม่สามารถท าการพิจารณาได้ 
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การออกใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 

 
 

เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดเลือกรายการค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต ซึ่งโปรแกรมคัดเลือกเฉพาะใบค าขอที่
บันทึกผลการพิจารณาแล้วเท่านั้น 
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การบันทึกผลการลงนาม เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 

 
 

เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนเอกสารใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 
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ระบบงานเรี่ยไร 
 งานเรี่ยไร ประกอบด้วย มาตรา 6 และ มาตรา 8 ซึ่งการขออนุญาตจัดให้มีการเรี่ยไร หรือขออนุญาตท า
การเรี่ยไรในมาตรา 8 นั้น ถูกด าเนินการที่อ าเภอทุกกระบวนการ ซึ่งมีการปรับให้รองรับการการใช้งานสแกน
เอกสารในขั้นตอนการจัดท าใบอนุญาต ร.3 และ ร.4 โดยให้มีการสแกนใบค าขอ และในขั้นตอนการบันทึกผลการ
ลงนาม ก็จะต้องท าการสแกนเอกสารใบอนุญาตจึงจะด าเนินการได้ 
การออกใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอระบุรายละเอียดค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 

 

 
เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอสแกนใบค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 
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การบันทึกผลการลงนาม เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 

 
 

เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนเอกสารใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 
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ระบบงานสถานบริการ 
 ระบบการสถานบริการ ถูกด าเนินการที่จังหวัดทุกกระบวนการ ซึ่งมีการปรับให้รองรับการใช้งานเครื่อง
สแกนเอกสารในขั้นตอนการจัดท าใบอนุญาต โดยให้มีการสแกนใบค าขอ และในขั้นตอนการบันทึกผลการลงนาม ก็
จะต้องท าการสแกนเอกสารใบอนุญาตจึงจะด าเนินการได้ 
การออกใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 

 
 
เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนใบค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 
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การบันทึกผลการลงนาม เดิม: เจ้าหน้าที่จังหวัดระบุรายละเอียดใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 

 

 
เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่จังหวัดสแกนเอกสารใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 
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ระบบการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 ระบบการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ถูกด าเนินการที่อ าเภอทุกกระบวนการ ซึ่งมีการปรับให้รองรับ
การการใช้งานเครื่องสแกนเอกสารในขั้นตอนการจัดท าใบอนุญาต โดยให้มีการสแกนใบค าขอ และในขั้นตอนการ
บันทึกผลการลงนาม ก็จะต้องท าการสแกนเอกสารใบอนุญาตจึงจะด าเนินการได้ 
การออกใบอนุญาต เดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอเลือกรายการค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 

 
 

เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอสแกนใบค าขอที่ต้องการออกใบอนุญาต 
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การบันทึกผลการลงนาม เดิม: เจ้าหน้าที่อ าเภอเลือกรายการใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 

 

 
เปลี่ยนเป็น: เจ้าหน้าที่อ าเภอสแกนเอกสารใบส าคัญที่ต้องการบันทึกผลการลงนาม 

 




