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1. การใช้งานระบบขอใบอนุญาตมูลนิธิ 
 1.1 ข้อมูลผู้ขอใบอนุญาต 

 
 

1.2 ระบชุื่อมูลนิธิ โดยต้องระบุเป็นภาษาไทย (ข้อมูลที่มเีครื่องหมาย * คือต้องระบุข้อมูล) 

 
 

1.3 ระบุที่ตั ้งสำนักงานใหญ่ ได้แก่ จังหวัด , อำเภอ, เลขรหัสประจำบ้าน, สถานที่ตั ้ง (อาคาร, แยก), 
รหัสไปรษณีย์และเบอร์โทรศัพท์ 

 
 
 1.4 ระบุที ่ตั ้งสาขา โดยการคลิกที่ปุ ่ม “เพิ ่มสถานที่ตั ้งสาขา” จะทำการแสดงหน้าต่างขึ ้นมาให้ระบุ
รายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่  เลขรหัสประจำบ้าน, สถานที่ตั้ง, โทรศัพท์ และโทรสาร 
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1.5 ระบุวัตถุประสงค์ โดยการคลิกที ่ปุ ่ม “เพิ ่มวัตถุประสงค์” จะทำการแสดงหน้าต่างขึ ้นมาให้ระบุ
วัตถุประสงค์ 

 
 

 
 

1.6 ระบุคณะกรรมการ โดยการคลิกที่ปุ ่ม “เพิ่มคณะกรรมการ” จะทำการแสดงหน้าต่างขึ้นมาให้ระบุ
รายละเอียดของคณะกรรมการ ได้แก่ ตำแหน่ง, เลขประจำตัวประชาชนหรือเลขหนังสือเดินทาง, คำนำหน้านาม, 
ชื่อตัว, ชื่อสกุล, วันที่แต่งตั้ง และวันที่ครบวาระ ชื่อ (ข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือต้องระบุข้อมูล) 
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 1.7 ระบุวัตถุประสงค์ โดยการคลิกที ่ปุ ่ม “เพิ ่มวัตถุประสงค์” จะทำการแสดงหน้าต่างขึ ้นมาให้ระบุ
วัตถุประสงค์ 
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 1.8 ระบุข้อบังคับ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถโหลดข้อบังคับรูปแบบมาตรฐาน โดยการคลิกที่ปุ่ม "โหลดข้อบังคับ
รูปแบบมาตรฐาน" ระบบจะแสดงข้อความข้อบังคับรูปแบบมาตรฐานลงในกล่องข้อความที่ให้ระบุ ซึ ่งผู ้ใช้ง่าย
สามารถแก้ไขข้อความและควรจัดรูปแบบข้อบังคับให้สวยงามก่อนทำการจัดเก็บ 

 
 

1.9 ถ้าทำการตรวจสอบข้อมูลที่ระบุไว้ให้ครบถ้วนและถูกต้องที่แล้วให้ติ๊กท่ีกล่องสี่เหลี่ยม ด้านหน้าคำว่า “ 
การยื่นคำขอและเอกสารประกอบคำขอทางอิเล็กทรอนิกส์นี้ ยังไม่ถือเป็นการรับคำขอตามกฎหมายจนกว่าจะมีการ
ยืนยันและตอบรับจากนายทะเบียน/เจ้าหน้าที่ ” จากนั้นคลิกปุ่ม ”บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

1.10 ระบบจะแสดงหน้าจอการพิมพ์ขึ้นมาให้อัตโนมัติ 
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1.11 ระบบจะแสดงปุ่ม พิมพ์, อัพโหลดเอกสารประกอบภาพพิจารณา 

 
 

1.12 คลิกปุ่มอัพโหลดเอกสารประกอบภาพพิจารณา จะแสดงหน้าจอให้อัพโหลดรูปภาพ 
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2. กรณตีรวจสอบขอใบอนุญาตมูลนิธิ 
2.1 ให้เลือกคำว่า “ตรวจสอบรายการ” 

 
 

2.2 หน้าจอจะแสดงรายการให้เลือกรายการที่จะตรวจสอบ โดยคลิกปุ่ม “แสดงรายการ” 

 
 

2.3 ระบบจะทำการนำข้อมูลรายการที่เลือกมาแสดงบนหน้าจและเมื่อทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะ
แสดงปุ่ม พิมพ์, อัพโหลดเอกสารประกอบภาพพิจารณาและยกเลิกรายการ 
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3. กรณพิีมพ์เอกสารชำระเงิน 
3.1 ให้เลือกคำว่า “ตรวจสอบรายการ” 

 
 
 

3.2 หน้าจอจะแสดงรายการให้เลือกรายการ โดยรายการที่สามารถพิมพ์เอกสารชำระเงินจะมีสถานะ  
ใบอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว (รอการชำระเงิน) 

 
 

3.3 ระบบจะทำการนำข้อมูลรายการที่เลือกมาแสดงบนหน้าจอ จะแสดงปุ่ม อัพโหลดเอกสารชำระเงินและ
พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน 
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3.4 คลิกปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน ระบบจะแสดงหน้าจอเอกสารชำระเงิน 

 
 

3.5 หากทำการชำระเงินเรียบร้อยแล้วต้องทำการอัพโหลดเอกสารชำระเงินโดยการ คลิกปุ่มที่ อัพโหลด
เอกสารชำระเงิน จะแสดงรายการต่างๆ ให้อัพโหลดเอกสารประกอบพิจารณา 

 
 

3.6 อัพโหลดเอกสารชำระเง ินเร ียบร ้อย ระบบจะแสดงสถานะในหน้าจอตรวจสอบรายการเป็น  
“อยู่ระหว่างพิจารณาหลักฐานการชำระเงิน” 
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3.7 เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาหลักฐานการชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะในหน้าจอ
ตรวจสอบรายการเป็น “ดำเนินการเสร็จสมบูรณ์” 

 
 


