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ระบบขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครือ่งขยายเสียง 
 

ระบบขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง เป็นระบบที่ใช้ส าหรับจัดท าใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้
เครื่องขยายเสียง โดยโปรแกรมจะรองรับการท างานตั้งแต่การจัดท าใบค าขอ การบันทึกผลการพิจารณา การออก
ใบเสร็จรับเงิน การจัดท าใบอนุญาต การบันทึกลงนาม และการเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งขั้นตอนการท างานทั้งหมดจะเริ่มต้น
และสิ้นสุดที่อ าเภอ 

ขั้นตอนการท างานหลักๆ กรณีมีเครื่องสแกนเนอร์ 

• จัดท าใบค าขอ โดยใบค าขอจะพิมพ์รหัสแท่งสองมิติ (QR Code) ออกมาด้วย  
• บันทึกผลการพิจารณาอนุญาต 
• ออกใบเสร็จรับเงิน 
• จัดท าใบอนุญาต โดยให้ท าการสแกนใบค าขอ ซึ่งระบบจะท าการอ่านข้อมูลเลขที่ใบค าขอจากรหัสแท่งสองมิติ (QR 

Code) เพ่ือดึงข้อมูลขึ้นมาจัดท าใบอนุญาต แล้วพิมพ์ใบอนุญาตที่มีรหัสแท่งสองมิติ (QR Code) ออกมา 
• บันทึกลงนาม โดยท าการสแกนใบอนุญาต ซึ่งระบบจะท าการอ่านข้อมูลเลขที่ใบอนุญาตจากรหัสแท่งสองมิติ (QR 

Code) เพ่ือดึงข้อมูลใบอนุญาตขึ้นมาบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปแสดงขั้นตอนการท างานแบบมีเครื่องสแกนเนอร์ 
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ขั้นตอนการท างานหลักๆ กรณีไม่มีเครื่องสแกนเนอร์ 

• จัดท าใบค าขอ โดยใบค าขอจะพิมพ์รหัสแท่งสองมิติ (QR Code) ออกมาด้วย  
• บันทึกผลการพิจารณาอนุญาต 
• ออกใบเสร็จรับเงิน 
• จัดท าใบอนุญาต โดยระบบจะแสดงรายการใบค าขอที่สามารถจัดท าใบอนุญาตได้ขึ้นมาแสดง เพื่อให้จัดท า

ใบอนุญาต แล้วพิมพ์ใบอนุญาตที่มีรหัสแท่งสองมิติ (QR Code) ออกมา 
• บันทึกลงนาม โดยระบบจะแสดงรายการใบอนุญาตที่ยังไม่ได้บันทึกลงนามข้ึนมา แล้วบันทึกข้อมูลการลงนาม 

 
รูปแสดงขั้นตอนการท างานแบบไมม่ีเครื่องสแกนเนอร์ 
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ขั้นตอนการท างาน 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการตรวจสอบสิทธิ และมีสิทธิใช้งานระบบขออนุญาตใช้เสียงจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบ
ขอใช้เสียงได้ โดยใช้ประจ าตัวประชาชนของผู้ปฏิบัติงานและใช้ PIN เป็นรหัสผ่าน  

 
รูปแสดงหน้าจอตรวจสอบสิทธิผู้ปฏิบัติงาน 

เมื่อตรวจสอบสิทธิเรียบร้อยแล้วจะพบหน้าจอเมนูดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูของระบบงาน eDopa License 
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 เมื่อคลิกเลือกท่ีระบบขออนุญาตใช้เสียง ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูของระบบขออนุญาตใช้เสียงขึ้นมาให้เลือก ซึ่ง
จะแตกต่างกันตามสิทธิของผู้ปฏิบัติงาน 

 

รูปแสดงเมนูระบบขออนุญาตใช้เสียง 

 

1. การจัดการค าร้องขออนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับการจัดการเกี่ยวกับใบค าร้องขออนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ซึ่งได้แก่ 

การจัดท าใบค าขอ การแก้ไขข้อมูลใบค าขอ การพิมพ์ซ่อมใบค าขอ การบันทึกผลการพิจารณา และการจ าหน่าย
หรือถอนจ าหน่ายใบค าขอ 

การเข้าใช้งานให้คลิกที่เมนูการจัดการค าร้องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 

 
รูปแสดงเมนูการจัดการค าร้องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

เมื่อคลิกท่ีเมนูการจัดการค าร้องแล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเมนูการท างานของโปรแกรมจัดการค าขอ 



คู่มือการใช้งาน        ขออนุญาตใช้เสียง 
   

 5 / 52 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการท างานของโปรแกรมการจัดการใบค าขอ 

1.1 จัดท าใบค าขอ 
ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลผู้ยื่นค าขอ และข้อมูลการขออนุญาตใช้เสียง และพิมพ์ใบค าขอออกทางเครื่องพิมพ์
เลเซอร์ 

 
รูปแสดงหน้าจอจัดท าใบค าขอ 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
1.1.1 เลือกประเภทผู้ยื่นค าขอว่าเป็นบุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล 
1.1.2 กรณีเลือกบุคคลธรรมดา ให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก แล้ว กดปุ่ม  โปรแกรมจะท า

การดึงข้อมูลผู้ยื่นค าขอจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรขึ้นมาแสดงที่หน้าจอ 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูลผู้ยื่นค าจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

1.1.3 กรณีเลือกนิติบุคคล ให้ระบุทะเบียนเลขท่ีนิติบุคคล แล้วกดปุ่ม   
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รูปแสดงหน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูลนิติบุคคลจากฐานข้อมูลนิติบุคคลในระบบ 

จากนั้นให้ระบุข้อมูลผู้รับมอบอ านาจจากนิติบุคคล  ให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก แล้ว กด
ปุ่ม  โปรแกรมจะท าการดึงข้อมูลผู้รับมอบอ านาจจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรขึ้นมาแสดง  

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงผลการค้นหาผู้รับมอบอ านาจจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
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1.1.4 เลือกในส่วนของข้อมูลการขออนุญาตใช้เสียง โดยให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
• เขียนที่  โปรแกรมจะแสดงค่าเริ่มต้นเป็นชื่ออ าเภอ/เขตที่ผู้ปฏิบัติงานมีสิทธิ ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
• ข้อมูลการครอบครองอุปกรณ์ (ถ้ามี) 
• ความประสงค์ในการขออนุญาต 
• ประเภทการขออนญาตการโฆษณา  
• สถานที่ขอใช้เสียง ถ้าทราบเลขรหัสประจ าบ้านให้ระบุเลขรหัสประจ าบ้าน 11 หลัก แล้วกดปุ่ม 

 โปรแกรมจะดึงข้อมูลบ้านจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรขึ้นมาแสดงและไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ แต่ถ้าไม่ทราบเลขรหัสประจ าบ้านสามารถกรอกข้อมูลเองได้ โดยให้คลิกที่กล่อง
สี่เหลี่ยมหน้าค าว่า “ระบุที่อยู่เอง” จากนั้นโปรแกรมจะเปิดให้กรอกข้อมูลที่อยู่เองได้ กรณีที่
เลือกประเภทการโฆษณาเป็นไปในท านองการค้า (ประจ าที่) จะสามารถเลือกต าบล/แขวงได้
เพียงแห่งเดียวเท่านั้น 

• จ านวนวันที่ขออนุญาต 
• ช่วงวันที่ขออนุญาต 
• ช่วงเวลาที่ขออนุญาต 
• จ านวนใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟนที่แนบมาเพ่ือใช้ในการพิจารณา 

 

 
รูปแสดงตัวอย่างการระบุข้อมูลการขออนุญาตใช้เสียง 
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1.1.5 เลือกในส่วนของข้อมูลความคิดเห็น แล้วให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
• ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่ โปรแกรมจะแสดงค่าเริ่มต้นเป็นข้อความว่า เห็นควรอนุญาตและแจ้ง

หน้าที่ต ารวจต่อไป ซึ่งสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
• ลงชื่อ ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งจะแสดงชื่อ-สกุลเจ้าหน้าที่ที่เข้าใช้งานเป็นค่า

เริ่มต้น ซึ่งสามารถแก้ไขได้ ชื่อเจ้าหน้าที่นี้จะไปปรากฎเป็นชื่อเจ้าหน้าที่ในใบอนุญาตด้วย 
• ต าแหน่ง ให้ระบุต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งจะแสดงต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ที่

เข้าใช้งานเป็นค่าเริ่มต้น ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
• วันที่แสดงความคิดเห็น โปรแกรมจะแสดงค่าเริ่มต้นเป็นวันที่ปัจจุบัน 

 
รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอในส่วนข้อมูลความคิดเห็น 

1.1.6 เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม จัดเก็บ โปรแกรมจะแสดงข้อความให้ยืนยันเลขที่ใบค าขอ ถ้า
ยืนยันให้กดปุ่ม Yes แต่ถ้าไม่ต้องถูกต้องให้กดปุ่ม No แล้วไปปรับปรุงค่าเลขท่ีใบค าขอที่โปรแกรม
จัดการเลขที่เอกสารเสียก่อน แล้วจึงท าการจัดเก็บข้อมูลอีกครั้ง 
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รูปแสดงหน้าจอให้ยืนยันเลขที่ใบค าขอ 

 

 
รูปแสดงข้อความแสดงผลการจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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1.1.7 เมื่อจัดเก็บข้อมูลใบค าขอลงฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม พิมพ์ใบค าขอ โปรแกรมจะแสดง

หน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบค าขอ จะให้กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบค าขอออกทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์ 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ของใบค าขอ 

1.2 แก้ไขใบค าขอ 
ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูลใบค าขอ ซึ่งจะไม่สามารถแก้ไขเลขที่ใบค าขอได้ 

 
หน้าจอแสดงเมนูการท างานส าหรับการแก้ไขใบค าขอ 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
1.2.1 เมื่อคลิกเลือกหัวข้อแก้ไขใบค าขอ แล้วกดปุ่ม ตกลง แล้ว โปรแกรมจะท าการค้นหารายการใบค าขอที่

ได้จัดท าแล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึกผลการพิจารณาข้ึนมาให้เลือก 

 
รูปแสดงรายการใบค าขอที่สามารถแก้ไขได้ 

1.2.2 ให้คลิกดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการที่ต้องการแก้ไข โปรแกรมจะท าการค้นหาแล้วแสดงข้อมูลใบค าดังกล่าว
ขึ้นมาให้ท าการแก้ไข 

 
รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลใบค าขอในส่วนของข้อมูลผู้ยื่นค าขอ 
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รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลใบค าขอในส่วนของข้อมูลขอนุญาตใช้เสียง 

 
1.2.3 แก้ไขข้อมูลตามต้องการแล้วกดปุ่ม จัดเก็บ เพื่อท าการจัดเก็บข้อมูลที่ปรับปรุง 

 
รูปแสดงข้อความแสดงผลการจัดเก็บข้อมูล 
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1.2.4 จากนั้นให้กดปุ่ม พิมพ์ใบค าขอ เพื่อแสดงหน้าจอตัวอย่างใบก่อนพิมพ์ใบค าขอที่ได้ท าการแก้ไขแล้ว 

แล้วกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบค าขอออกทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์ 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบค าขอ 

 
1.3 พิมพ์ซ่อมใบค าขอ 

ใช้ส าหรับพิมพ์ซ่อมใบค าขอ ซึ่งใบค าขอที่จะพิมพ์ซ่อมได้จะต้องเป็นใบค าขอที่ยังไม่ได้จัดท าใบอนุญาต 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการท างานการพิมพ์ซ่อมใบค าขอ 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
1.3.1 เมื่อเลือกหัวข้อพิมพ์ซ่อมใบค าขอ และ กดปุ่มตกลง เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะท าการแสดงรายการ

ใบค าขอที่ยังไม่ได้จัดท าใบอนุญาตขึ้นมาให้เลือก 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการใบค าขอที่สามารถพิมพ์ซ่อมได้ 

1.3.2 ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการใบค าขอท่ีต้องการพิมพ์ซ่อม โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบค าขอข้ึนแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอพิมพ์ซ่อมใบค าขอ 
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1.3.3 กดปุ่ม พิมพ์ใบค าขอ เพ่ือแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ และ กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบค าขอออกทาง
เครื่องพิมพ์เลเซอร์ 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบค าขอ 

1.4 บันทึกผลการพิจารณาใบค าขอ 
ใช้ส าหรับบันทึกผลการพิจารณาใบค าขออนุญาตใช้เสียง รายการใบค าที่บันทึกผลพิจารณาแล้วจะไม่สามารถ

แก้ไขข้อมูลได้ 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการท างานของการบันทึกผลการพิจารณาใบค าขอ 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
1.4.1 เมื่อเลือกหัวข้อพิมพ์ซ่อมใบค าขอ และ กดปุ่ม ตกลง เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะท าการแสดงรายการ

ใบค าขอที่ยังไม่ได้จัดท าใบอนุญาต และใบค าขอที่พิจารณาอนุญาตแล้วแต่ยังไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียม
ขึน้มาให้เลือก 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงรายการใบค าขอที่รอบันทึกผลพิจารณา 

1.4.2 เลือกรายการที่ต้องการบันทึกผลพิจารณา โดยการดับเบิ้ลคลิกที่ใบค าขอที่ต้องการพิจารณา 
โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลและแสดงหน้าจอขึ้นมาให้บันทึกผลการพิจารณา ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 
• ผลการพิจารณา ให้เลือกว่า อนุญาตหรือไม่อนุญาต  
• หมายเหตุ กรณีท่ีพิจารณาว่าไม่อนุญาตจะต้องระบุหมายเหตุด้วย 
• วันที่อนุญาต  โปรแกรมให้ค่าเริ่มต้นเป็นวันที่ปัจจุบัน 
• ชื่อ-สกุลผู้อนุญาต สามารถกดปุ่ม  เพ่ือให้โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุลและต าแหน่งผู้อนุญาต
ล่าสุดที่เคยระบุ 
• ต าแหน่งผู้อนุญาต 
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รูปแสดงหน้าจอการบันทึกผลการพิจารณาอนุญาต 

1.4.3 เมื่อระบุข้อมูลการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกผลพิจารณา เพื่อบันทึกผลการพิจารณาลง
ในฐานข้อมูล 

 
รูปแสดงหน้าจอแจ้งผลการบันทึกผลการพิจารณา 
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1.5 จ าหน่าย / ถอนการจ าหน่าย 
ใช้ส าหรับจ าหน่ายใบค าขอ หรือ ยกเลิกการจ าหน่ายใบค าขอที่ได้ท าการจ าหน่ายไปแล้ว ซึ่งใบค าขอที่สามารถ
จ าหน่ายได้จะต้องเป็นใบค าขอที่ยังไม่ได้ท าการบันทึกผลการพิจารณา 

 
รูปแสดงเมนูการท างานการจ าหน่าย หรือ ถอนการจ าหน่ายใบค าขอ 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
1.5.1 เมื่อเลือกหัวข้อการจ าหน่าย/ถอนการจ าหน่ายแล้ว ให้ระบุเลขที่ใบค าขอที่ต้องการจ าหน่าย หรือถอน

การจ าหน่าย แล้วกดปุ่ม ตกลง โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบค าขอขึ้นมาแสดง 



คู่มือการใช้งาน        ขออนุญาตใช้เสียง 
   

 20 / 52 

 
รูปแสดงหน้าจอการจ าหน่ายใบค าขอ 

1.5.2 กดปุ่ม จ าหน่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้แสดงระบุสาเหตุการจ าหน่าย และวันที่จ าหน่ายแล้วกด
ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการจ าหน่าย 

 
รูปแสดงหน้าจอการจ าหน่ายใบค าขออนุญาต 
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รูปแสดงหน้าจอการยกเลิกการจ าหน่ายใบค าขอ 

 
2. ระบบการออกใบเสร็จรับเงิน 

ใช้ส าหรับจัดการใบเสร็จรับเงินของระบบขออนุญาตใช้เสียง 

  
รูปแสดงเมนูการเข้าใช้งานระบบการออกใบเสร็จรับเงินของระบบขออนุญาตใช้เสียง 
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2.1 จัดท าใบเสร็จรับเงิน 
ใช้ในการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับใบค าขอที่สามารถออกใบอนุญาตได้ 
 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการจัดท าใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
2.1.1 เมื่อเลือกหัวข้อจัดท าใบเสร็จรับเงิน และกดปุ่มตกลง โปรแกรมจะค้นหาข้อมูลใบค าขอที่ผ่านการ

พิจารณาแล้วว่าอนุญาตขึ้นมาให้เลือก 
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รูปแสดงหน้าจอแสดงรายการใบค าขอที่รอการช าระค่าธรรมเนียม 

2.1.2 เลือกรายการใบค าขอที่ต้องการออกใบเสร็จรับเงิน แล้วกดปุ่มยืนยัน โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูล
ใบค าขอและแสดงข้อมูลค่าธรรมเนียมของใบอนุญาต 

 
รูปแสดงหน้าจอการช าระค่าธรรมเนียม 
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2.1.3 ในส่วนของผู้รับเงินจะแสดงชื่อของเจ้าหน้าที่ที่เข้าใช้งานระบบ ส่วนต าแหน่งสามารถแก้ไขได้ จากนั้น
ให้กดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทึกข้อมูลการช าระค่าธรรมเนียม โปรแกรมจะท าการแสดงหน้าจอตัวอย่าง

ก่อนพิมพ์ของใบเสร็จรับเงินขึ้นมา ให้กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

2.2 ปรับปรุงแก้ไขใบเสร็จรับเงิน 
ใช้ส าหรับแก้ไขต าแหน่งของผู้รับเงิน 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการปรับปรุงแก้ไขใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
2.2.1 เมื่อเลือกหัวข้อปรับปรุงแก้ไขใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุวันที่ออกใบเสร็จและกดปุ่มตกลง โปรแกรมจะ

ค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ออกใบอนุญาตขึ้นมาให้เลือก 
 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จรับเงินที่สามารถแก้ไขได้ 

 
2.2.2 เลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่มยืนยัน โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูล

ใบเสร็จรับเงินขึ้นมาแสดง 
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รูปแสดงหน้าจอแก้ไขใบเสร็จรับเงิน 

2.2.3 สามารถแก้ไขต าแหน่งของผู้รับเงิน แล้วกดปุ่ม “จัดเก็บ” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงผลการจัดเก็บการแก้ไขข้อมูล 
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2.2.4 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ของใบเสร็จรับเงิน ให้กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ของใบเสร็จรับเงิน 

2.3 พิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน 
ใช้ส าหรับพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
2.3.1 เมื่อเลือกหัวข้อปรับปรุงแก้ไขใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุวันที่ออกใบเสร็จและกดปุ่มตกลง โปรแกรมจะ

ค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ออกใบอนุญาตขึ้นมาให้เลือก 
 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงรายการใบเสร็จรับเงินที่สามารถพิมพ์ซ่อมได้ 

2.3.2 เลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่มยืนยัน โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูล
ใบเสร็จรับเงินขึ้นมาแสดง 
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รูปแสดงหน้าจอพิมพ์ซ่อมใบเสร็จรับเงิน 

2.3.3 กดปุ่ม พิมพ์ แล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ของใบเสร็จรับเงิน ให้กดปุ่ม   เพ่ือ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

2.4 ตรวจสอบรายการใบเสร็จประจ าวัน 
ใช้ส าหรับตรวจสอบรายการใบเสร็จประจ าวัน โดยระบุวันที่ต้องการตรวจสอบ  
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รูปแสดงหน้าจอเมนูการตรวจสอบรายการใบเสร็จประจ าวัน 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
2.4.1 เมื่อเลือกหัวข้อปรับปรุงแก้ไขใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุวันที่ออกใบเสร็จและกดปุ่มตกลง โปรแกรมจะ

ค้นหารายการใบเสร็จรับเงินขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จประจ าวัน 
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2.4.2 กดปุ่ม พิมพ์ แล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ของใบเสร็จรับเงิน ให้กดปุ่ม   เพ่ือ
พิมพ์รายการใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

 
รูปแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์รายการใบเสร็จประจ าวัน 

 
3. การจัดการใบอนุญาตขออนุญาตใช้เสียง 

เป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับการจัดการเกี่ยวกับใบอนุญาตให้มีการขออนุญาตใช้เสียง ซึ่งได้แก่ การจัดท า
ใบอนุญาต การแก้ไขใบอนุญาต การพิมพ์ซ่อมใบอนุญาต การบันทึกลงนาม การจ าหน่าย/ถอนจ าหน่ายใบอนุญาต 
และการเพิกถอนใบอนุญาต 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการเข้าใช้งานการจัดการใบอนุญาต 

เมื่อคลิกเลือกเมนูการจัดการใบอนุญาตแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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3.1 การจัดท าใบอนุญาต 
แบบท่ี 1 กรณีมีเครื่องสแกนเนอร์ 
ใช้ส าหรับการจัดเก็บภาพใบค าขอ และจัดท าใบอนุญาต 
 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการจัดท าใบอนุญาต 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.1.1 เมื่อเลือกเมนูการจัดท าใบอนุญาตแล้ว ให้กดปุ่ม สแกนใบค าขอ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอจัดเก็บภาพ

ขึ้นมา 
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รูปแสดงหน้าจอจัดเก็บภาพเอกสาร 

3.1.2 น าใบค าขอที่ต้องการจัดท าใบอนุญาตวางที่เครื่องสแกนเนอร์ แล้วคลิกท่ีปุ่ม Scan โปรแกรมจะท า
การสแกนภาพเอกสารใบค าขอขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอสแกนภาพเอกสารใบค าขอ 
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3.1.3 กดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือจัดเก็บภาพใบค าขอ โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งผลการจัดเก็บ และจะแสดงรูป
ตัวอย่างที่ด้านล่าง 

 
รูปแสดงหน้าจอจัดเก็บภาพใบค าขอ 

3.1.4 เมื่อสแกนภาพเอกสารใบค าขอจนครบแล้ว ให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น โปรแกรมจะท าการดึงข้อมูลใบค าขอที่
สามารถออกใบอนุญาตได้ขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอการจัดท าใบอนุญาต 
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3.1.5 ระบุชื่อ-สกุล และต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาต โดยให้คลิกที่ปุ่ม แสดงรายชื่อให้เลือกระบุ โปรแกรม
จะแสดงรายชื่อผู้มีอ านาจลงนามขึ้นมาให้เลือก แต่ถ้าไม่พบชื่อผู้ออกใบอนุญาตสามารถคลิกที่ปุ่ม 
ระบุเอง แล้วให้ระบุชื่อ-สกุลและต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาตให้ถูกต้อง หรือ คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือ
ค้นหาชื่อ-สกุลและต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาตล่าสุดที่เคยบันทึกในระบบขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอการแสดงรายชื่อให้เลือกระบุ 

3.1.6 กดปุ่ม จัดเก็บ โปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบอนุญาตเริ่มต้นขึ้นมาให้ยืนยัน ถ้าต้องการยืนยันให้กดปุ่ม 
Yes หากไม่ต้องการเลขที่ใบอนุญาตดังกล่าวให้กดปุ่ม No แล้วไปตั้งค่าเลขที่ใบอนุญาตที่ต้องการที่
โปรแกรมจัดการเลขที่เอกสาร เมื่อยืนยันเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะจัดเก็บข้อมูลใบอนุญาตลง
ฐานข้อมูล 
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รูปแสดงหน้าจอการแสดงข้อความยืนยันเลขที่ใบอนุญาต 

3.1.7 กดปุ่ม พิมพ์ใบอนุญาต เพ่ือแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบอนุญาต
ออกทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ซึ่งโปรแกรมจะท าการพิมพ์หน้าหลังให้อัตโนมัติ 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบอนุญาต 
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แบบท่ี 2 กรณีไม่มีเครื่องสแกนเนอร์ 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการจัดท าใบอนุญาต 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.1.1 เมื่อคลิกท่ีปุ่ม ตกลง แล้ว โปรแกรมจะค้นหารายการใบค าทีช่ าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้วขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการใบค าขอที่ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว 
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 3.1.2 ให้ดับเบิ้ลคลิกที่รายการใบค าขอที่ต้องการจัดท าใบอนุญาต โปรแกรมจะแสดงข้อมูลใบค าขอที่จะจัดท า
ใบอนุญาตขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอจัดท าใบอนุญาต 

3.1.3 ระบุชื่อ-สกุล และต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาต โดยให้คลิกที่ปุ่ม แสดงรายชื่อให้เลือกระบุ โปรแกรมจะ
แสดงรายชื่อผู้มีอ านาจลงนามขึ้นมาให้เลือก แต่ถ้าไม่พบชื่อผู้ออกใบอนุญาตสามารถคลิกที่ปุ่ม ระบุเอง 
แล้วให้ระบุชื่อ-สกุลและต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาตให้ถูกต้อง หรือ คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือค้นหาชื่อ-สกุล
และต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาตล่าสุดที่เคยบันทึกในระบบขึ้นมาแสดง 
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รูปแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ออกใบอนุญาต 

3.1.4 กดปุ่ม จัดเก็บ โปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบอนุญาตเริ่มต้นขึ้นมาให้ยืนยัน ถ้าต้องการยืนยันให้กดปุ่ม Yes 
หากไม่ต้องการเลขที่ใบอนุญาตดังกล่าวให้กดปุ่ม No แล้วไปตั้งค่าเลขที่ใบอนุญาตที่ต้องการที่โปรแกรม
จัดการเลขที่เอกสาร เมื่อยืนยันเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะจัดเก็บข้อมูลใบอนุญาตลงฐานข้อมูล 

 
รูปแสดงหน้าจอยืนยันเลขที่ใบอนุญาต 
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3.2 ปรับปรุงแก้ไขใบอนุญาต 
ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูลชื่อ-สกุล และต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาต 
 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการปรับปรุงแก้ไขใบอนุญาต 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.2.1 เลือกหัวข้อ ปรับปรุงแก้ไขใบอนุญาต แล้วกดปุ่ม ตกลง โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบค าขอที่

จัดท าใบอนุญาตแล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึกลงนามข้ึนมาแสดง 
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รูปแสดงหน้าจอรายการใบค าขอที่จัดท าใบอนุญาตแล้ว 

3.2.2 ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการท่ีต้องการปรบัปรุงแก้ไข โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลและแสดงข้อมูล
ใบอนุญาตมาแสดงที่หน้าจอ 

 
รูปแสดงหน้าจอแก้ไขใบอนญาต 
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3.2.3 แก้ไขชื่อ-สกุลและต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาตตามต้องการ แล้วกดปุ่ม จัดเก็บ เพื่อจัดเก็บข้อมูลการ
แก้ไขลงฐานข้อมูล 

 
รูปแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลใบอนุญาต 

3.2.4 กดปุ่ม พิมพ์ใบอนุญาต เพื่อแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบอนุญาต
ทั้งหมดออกทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ซึ่งโปรแกรมจะท าการพิมพ์หน้าหลังให้อัตโนมัติ 

 
รูปแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ของใบอนุญาตที่แก้ไข 
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3.3 พิมพ์ซ่อมใบอนุญาต 
ใช้ส าหรับพิมพ์ซ่อมใบอนุญาตที่ยังไม่ได้บันทึกลงนาม 
 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการพิมพ์ซ่อมใบอนุญาต 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.3.1 เลือกหัวข้อพิมพ์ซ่อมใบอนุญาต แล้วกดปุ่ม ตกลง โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตที่ยัง

ไม่ได้บันทึกลงนามข้ึนมาให้เลือก 
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รูปแสดงหน้าจอแสดงรายการใบอนุญาตที่สามารถพิมพ์ซ่อมได้ 

3.3.2 ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการท่ีต้องพิมพ์ซ่อม โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตขึ้นมา 

 
รูปแสดงหน้าจอใบอนุญาตที่เลือกมาพิมพ์ซ่อมได้ 
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3.3.3 กดปุ่ม พิมพ์ใบอนุญาต เพื่อแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบอนุญาต
ออกทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์ 

 
รูปแสดงหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์ใบอนุญาต 

3.4 บันทึกผลการลงนาม 
แบบที ่1 กรณีมีเครื่องสแกนเนอร์ 
ใช้ส าหรับจัดเก็บภาพใบอนุญาต และบันทึกผลการลงนาม 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการบันทึกผลการลงนาม 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.4.1 เมื่อเลือกหัวข้อบันทึกผลการลงนามแล้ว ให้กดปุ่ม สแกนใบอนุญาต โปรแกรมจะแสดงหน้าจอจัดเก็บ

ภาพขึ้นมา 

 
รูปแสดงหน้าจอการจัดเก็บภาพเอกสาร 

3.4.2 น าใบอนุญาตที่ต้องการบันทึกลงนามวางที่เครื่องสแกนเนอร์ แล้วคลิกท่ีปุ่ม Scan โปรแกรมจะท าการ
สแกนภาพเอกสารใบอนุญาตขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงภาพใบอนุญาตที่สแกน 
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3.4.3 กดปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือท าการจัดเก็บภาพใบอนุญาต โปรแกรมจะแจ้งข้อความ แสดงผลการจัดเก็บข้อมูล 

 
รูปแสดงข้อความว่าจัดเก็บภาพใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว 

3.4.4 จากนั้นให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตขึ้นมาแสดง พร้อมทั้งหน้าจอ
บันทึกลงนาม 

 
รูปแสดงหน้าจอใบอนุญาตที่จะบันทึกผลการลงนาม 
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3.4.5 ระบุวันที่ลงนาม ในส่วนของชื่อและผู้ลงนามนั้นโปรแกรมจะแสดงค่าเริ่มต้นเป็นชื่อเดียวกับชื่อและ
ต าแหน่งของผู้ออกใบอนุญาต จากนั้นให้กดปุ่ม บันทึกผลการลงนาม เพื่อจัดเก็บข้อมูลการลงนาม 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงข้อความแสดงผลการจัดเก็บข้อมูลการลงนาม 

แบบท่ี 2 กรณีไม่มีเครื่องสแกนเนอร์ 
ใช้ส าหรับบันทึกผลการลงนาม เพ่ือให้ระบบทราบว่ารายการดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการบันทึกผลการลงนาม 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.4.1 เมื่อกดปุ่ม ตกลง ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตที่ยังไม่ได้บันทึกลงนามข้ึนมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอบันทึกลงนาม 

3.4.2 คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมหน้ารายการใบอนุญาตที่ต้องการบันทึกลงนาม จากนั้นให้กดปุ่ม บันทึกลงนาม เพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลการลงนาม 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงผลการจัดเก็บข้อมูล 
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3.5 จ าหน่ายใบอนุญาต 
ใช้ส าหรับจ าหน่าย โดยใบอนุญาตที่จะจ าหน่าย จะต้องเป็นใบอนุญาตที่ยังไม่ได้บันทึกลงนามเท่านั้น 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการจ าหน่าย 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.5.1 เลือกหัวข้อ จ าหน่ายใบอนุญาตแล้ว ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตที่ต้องการจ าหน่าย แล้วกดปุ่ม ตกลง 

โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตขึ้นมาแสดง 

 
รูปแสดงหน้าจอใบอนุญาตที่ต้องการจ าหน่าย 
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3.5.2 กดปุ่ม จ าหน่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้แสดงระบุสาเหตุการจ าหน่าย และวันที่จ าหน่ายแล้วกด
ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการจ าหน่าย 

 
รูปแสดงหน้าจอการจ าหน่ายใบอนุญาต 

3.6 เพิกถอนใบอนุญาต 
ใช้ส าหรับเพิกถอนใบอนุญาตที่บันทึกลงนามและออกให้ประชาชนแล้ว แต่ประชาชนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่
ก าหนด เมื่อบันทึกข้อมูลการเพิกถอนแล้วจะไม่สามารถยกเลิกเพิกถอนได้ 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูการเพิกถอนใบอนุญาต 
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ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
3.6.1 เลือกหัวข้อ เพิกถอนการจ าหน่ายแล้ว ให้ระบุเลขที่ใบอนุญาตที่ต้องการเพิกถอนใบอนุญาต แล้วกด

ปุ่ม ตกลง โปรแกรมจะท าการค้นหาข้อมูลใบอนุญาตที่บันทึกลงนามเรียบร้อยแล้วขึ้นมาแสดง ให้ระบุ
สาเหตุในการเพิกถอน และวันที่เพิกถอนใบอนุญาต 

 
รูปแสดงหน้าจอใบอนุญาตที่ต้องการเพิกถอนใบอนุญาต 

3.6.2 กดปุ่ม เพิกถอน ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลการเพิกถอนใบอนุญาต 

 
รูปแสดงหน้าจอยืนยันการเพิกถอนใบอนุญาต 




