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1. ระบบสถานบริการ 
 1.1 บันทึกข้อมูลสถานบริการเมื่อกดเลือกเมนูสถานบริการ ระบบจะทำการแสดงหน้าตาระบบ

 
 
ระบุรายละเอียดตามหน้าจอ ชื่อสถานบริการ(ภาษาไทย), ชื่อสถานบริการ(ภาษาอังกฤษ), จังหวัด อำเภอ 

เลขรหัสประจำบ้าน , สถานที่ตั้ง, รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์ พื้นที่ให้บริการ และเวลาเปิดทำการ (ข้อมูลที่มี
เครื่องหมาย * คือต้องระบุข้อมูล) เมื่อระบุแล้วให้ติ๊กที่กล่องสี่เหลี่ยม ด้านล่างคำว่า การยื่นคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอทางอิเล็กทรอนิกส์นี้ ยังไม่ถือเป็นการรับคำขอตามกฎหมายจนกว่าจะมีการยืนยันและตอบรับจาก
นายทะเบียน/เจ้าหน้าที่” แล้วกดปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลลงระบบ หลังจากกดปุ่มบันทึกแล้ว ระบบจะแสดง
ข้อความดังภาพ 
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เมื่อกดปุ่ม Ok แล้วระบบจะแสดงหน้าพิมพ์เอกสาร  

 
 
เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารให้กดปุ่ม Print ระบบจะทำการพิมพ์เอกสาร หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล

ทั้งหมด และแสดงปุ่มอัพโหลดเอกสารประกอบพิจารณา ข้างปุ่มพิมพ์  
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เมื่อต้องการอัปโหลดรูปภาพเอกสารให้กดปุ่ม อัพโหลดเอกสารประกอบพิจารณา ระบบจะแสดงหน้า

รายการเอกสาร 

 
ฃ 

กดท่ีปุ่มอัปโหลดของรายการที่จะทำการอัปโหลดรูปภาพ ระบบจะแสดงหน้าอัปโหลดเอกสาร 

 
 
กดปุ่ม Browse เพ่ือเลือกรูปภาพที่ต้องการอัปโหลด และระบุรายละเอียดเอกสาร เมื่อดำเนินการครบแล้ว 

ให้กดท่ีปุ่ม อัปโหลด ระบบจะแสดงข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” เมื่อต้องการตรวจดูเอกสารที่อัปโหลดไปแล้ว
นั้น สามารถทำได้ด้วยการกดที่ปุ่ม แสดงเอกสาร  
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ระบบจะแสดงเอกสารที่อัปโหลด  

 
 

เมื่อกดปุ่มรูปเอกสารสีเทาตรงมุมซ้ายล่างของรูป ระบบจะแสดงข้อมูลของรูปภาพนั้นๆ นอกจากนี้ยัง
สามารถดาวน์โหลดรูปภาพเอกสารได้ท่ีปุ่มลูกศรลงข้างปุ่มรูปเอกสารสีเทา หลังจากกดปุ่มดาวน์โหลดรูปภาพแล้ว 
ระบบจะทำการดาวน์โหลดรูปภาพลงมาบันทึกไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

1.2. ปรับปรุงแก้ไขรายการ หลังจากบันทึกข้อมูลสถานบริการแล้ว ถ้าต้องการแก้ไขรายการสามารถทำได้
ด้วยการกดเมนูตรวจสอบรายการ ที่เมนูด้านบน ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบรายการ โดยจะแสดงข้อมูล ประเภท
ทะเบียน วัตถุประสงค์ หน่วยงานที่รับผิดชอบ เลขท่ีคำร้อง วันที่ยื่นคำร้อง และสถานะ  



คู่มือการยื่นคำร้องขอใบอนุญาตสถานบริการ 6 / 10 

 

 

สำนักการสอบสวนและนิติการ 

Investigation and Legal Affairs Bureau 
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

 

 
 

กดท่ีปุ่มแสดงรายการในรายการที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงข้อมูลของรายการที่เลือก 

 
 
หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ  
 
1.3. ยกเลิกรายการสถานบริการ เมื่อต้องการลบข้อมูลสถานบริการ เพ่ือทำรายการใหม่สามารถทำได้ด้วย

การกดเมนู ตรวจสอบรายการ ที่เมนูด้านบน ระบบจะทำการแสดงข้อมูลของรายการที่เลือก  
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กดปุ่มสีแดง ยกเลิกรายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเตือน ท่านต้องการยกเลิกรายการใช่หรือไม่ กดปุ่ม ใช่,
ต้องการยกเลิก เพ่ือทำการลบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความว่า ยกเลิกรายการสำเร็จ ก็จะเป็นการยกเลิกรายการ
สถานบริการเสร็จสมบูรณ์ 

 
1.4. พิมพ์เอกสารชำระเงิน เลือกเมนู ตรวจสอบรายการที่เมนูด้านบน โดยรายการที่สามารถพิมพ์เอกสาร

ชำระเงินจะมีสถานะ ใบอนุญาติลงนามเรียบร้อยแล้ว(รอการชำระเงิน)  
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เมื่อกดที่ปุ่ม แสดงรายการ ระบบจะทำการนำข้อมูลรายการที่เลือกมาแสดงบนหน้าจอ จะมีปุ่ม อัพโหลด
เอกสารชำระเงิน, พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน  
 

 
 

เมื่อกดปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน ระบบจะแสดงหน้าจอเอกสารชำระเงิน  
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เมื่อต้องการอัปโหลดเอกสารการชำระเงินให้กดท่ีปุ่ม อัปโหลดเอกสารการชำระเงิน ข้างๆ ปุ่ม พิมพ์ใบแจ้ง

การชำระเงิน  

 

 ระบบจะแสดงรายการเอกสารขึ้นมา  

 

กดปุ่มอัปโหลดเอกสารในช่องเอกสารการชำระเงิน เมื่ออัปโหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง
สถานะในหน้าจอตรวจสอบเป็น “อยู่ระหว่างพิจารณาหลักฐานการชำระเงิน”  
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