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คู่มือการจัดทำคำขอใบอนุญาตผ่านระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) 
(สำหรับเจ้าหน้าที่) 

 
1.  เลือกหัวข้อ การจัดการคำขอขายทอดตลาดและค้าของเก่า 

 
 
 

2. เลือก tab การยื่นความประสงค์ผ่าน Internet แล้วเลือกหัวข้อ รายการคำร้องที่รอการพิจารณา กดปุ่ม ตกลง 
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3. หน้าจอจะแสดงรายการคำร้องที่ยื่นผ่านระบบ Internet โดยในหน้าจอจะบอกรายละเอียดบางส่วนของคำร้อง 
    ตามภาพ 

 
 

3.1  หากต้องการตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ในหน้าคำร้องที่ประชาชนยื่นคำขอมา ให้กดท่ีปุ่ม  
      แสดงรายละเอียด 
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3.1.1 หน้าจอจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของข้อมูลคำร้องที่ทางประชาชนยื่นคำร้องผ่านระบบ 

 

 
 
 

3.1.2  หากต้องการดูภาพเอกสาร ว่าประชาชนสแกนภาพเอกสารอะไรมาบ้าง ให้กดท่ีปุ่ม  
         แสดงภาพเอกสาร 
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  3.1.3  หากประชาชนไม่ได้ทำการสแกนภาพเอกสารมา ตรงช่องจะแสดงเครื่องหมายขีด – 
         แต่หากประชาชนมีการสแกนภาพเอกสารแต่ละประเภทมา ตรงช่องจะแสดงปุ่มคำว่า   
         แสดงเอกสาร 

 
 
   

3.1.4  กดปุ่ม แสดงเอกสาร  

 
 

3.1.5  หน้าจอจะปรากฏ ภาพเอกสารที่สแกนเข้ามาในระบบ โดยจะสามารถเซฟ (บันทึก) ไฟล์    

         ภาพนั้น ๆ ไว้ได้ โดยให้กดปุ่มท่ีเป็นลูกศรชี้ลง   
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 3.2 กรณีต้องการขอข้อมูลเพ่ิมเติม ให้เลือกรายการคำร้องที่ต้องการ จากนั้นให้กดปุ่ม ส่งเมลขอข้อมูลเพ่ิม  

 
 
  3.2.1 หน้าจอจะปรากฏ ตามภาพ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม ส่ง (Send Email) 
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3.3 การจัดทำคำขอในระบบ ให้เลือกรายการคำร้องที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม จัดทำคำขอ 

 
 
4. เข้าสู่หน้าโปรแกรมตามปกติที่เคยจัดทำคำขอของระบบ ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมาให้ ตามคำร้องที่ประชาชนยื่นให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง หรือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม เมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มจัดทำใบคำขอ จะได้เลขคำขอ
ในระบบ (ตัวอย่าง เลขคำขอที่ 3/2564) แล้วระบบ จะมีแจ้งเตือนสถานะของรายการ ไปทาง emailของประชาชน 
ตามภาพ 
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5. จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์ใบคำขอ เพ่ือพิมพ์ใบคำขอออกมาจากระบบ (ตามปกติท่ีเคยทำในระบบ e-DOPA License) 

 
 
6. เข้าหัวข้อ บันทึกผลการพิจารณาคำร้อง 
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7. เลือกรายการคำขอที่ต้องการพิจารณา จากนั้นระบุข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วทำการกดปุ่ม บันทึกผลการพิจารณา 

 
 
8. การจัดทำใบอนุญาต  ให้เลือกเมนู การจัดการใบอนุญาตขายทอดตลาดและค้าของเก่า 

 
 
9. เลือกหัวข้อจัดทำใบอนุญาต / ต่ออายุใบอนุญาต จากนั้นกดปุ่ม สแกนใบคำขอ โดยให้นำใบคำขอมาสแกนใน
ระบบเพ่ือจัดทำใบอนุญาตตามปกติ 
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10. เมื่อสแกนใบคำขอและจัดเก็บภาพเอกสารเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะแสดงหน้าของการจัดทำใบอนุญาต ให้กดปุ่ม 
จัดเก็บเมื่อกดจัดเก็บแล้ว จะได้หน้าจอตามภาพ 

 
 
 

11. กดปุ่ม พิมพ์ใบอนุญาต 
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12. หน้าใบอนุญาต 

 
 
 

13. หลังจากท่ีมีการเซ็นลงนามใบอนุญาตแล้ว ให้เข้าท่ีหัวข้อ บันทึกผลการลงนาม จากน้ันกดปุ่ม สแกนใบอนุญาต 
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14. หลังจากสแกนใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอตามภาพ ให้ระบุข้อมูลการบันทึกผลลงนามให้เรียบร้อย 
จากนั้นกดปุ่ม บันทึกผลการลงนาม แล้วจะมีกล่องข้อความแจ้งเตือนสถานะไปยังผู้ประกอบการตาม email 

 
 
 
15. ขั้นตอนการชำระเงิน ให้อำเภอเข้าเมนูจัดทำใบเสร็จ ตามภาพ 
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16. ดึงรายการคำขอขึ้นมา 1 รายการ (รายการที่ต้องการชำระเงิน) โดยให้ตรวจสอบก่อนว่าทางผู้ประกอบการได้
มีการชำระเงินและอัพโหลดภาพเอกสารการชำระเงินมาในระบบหรือยัง โดยให้กดที่ปุ่ม หลักฐานการชำระเงิน   

 
 
 
17. เลื่อนลงไปด้านล่าง ให้กดที่ปุ่ม แสดงภาพเอกสาร  
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18. ให้กดปุ่ม แสดงเอกสาร ที่ช่องของเอกสารการชำระเงิน 

 
 
19. หน้าจอนี้ จะเป็นภาพสลิปการโอนเงิน ที่ทางผู้ประกอบการอัพโหลดเข้ามา เพ่ือแสดงว่าได้ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

หากต้องการจัดเก็บภาพนี้ ให้กดท่ีปุ่ม  เพ่ือทำการจัดเก็บภาพสลิปการโอนเงิน ลงในคอมพิวเตอร์   
(จากภาพ ภาพนี้เป็นเพียงตัวอย่าง แต่ไม่ใช่สลิปการโอนเงินจริง) 
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20. หากตรวจสอบเอกสารการชำระเงินเรียบร้อยแล้ว อำเภอสามารถจัดเก็บใบเสร็จในระบบได้ตามปกติ  

 
 
21. หน้าใบเสร็จของระบบ 

 


