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1. ภาพรวม 

ระบบ Biz Portal เป็นระบบการยื่นค าขอใบอนุญาตแบบออนไลน์ โดยได้ออกแบบส าหรับ 

กลุ่มผู้ใช้งาน 3 กลุ่ม ซึ่งมีวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกัน ดังนี้ 

1.1 ผู้ประกอบการ -  ใช้งานระบบเพ่ือหาข้อมูลเกี่ยวกับใบอนุญาต ยื่นค าขอใบอนุญาต ติดตามสถานะ  

ค าขอหลังยื่นส่งผ่านระบบ รวมไปถึงการติดต่อสื่อสารกับเจ้าหน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ ตั้งแต่การยื่นส่ง 

ค าขอไปจนถึงการรับใบอนุญาตจากเจ้าหน้าที่  

1.2 เจ้าหน้าที่หน่วยงาน  - ใช้งานระบบเพ่ือพิจารณาค าขอ แจ้งอัปเดตสถานะของค าขอ รวมไปถึง

ติดต่อสื่อสารกับผู้ประกอบการในประเด็นต่าง ๆ ตั้งแต่รับค าขอไปจนถึงการจัดท าและส่งใบอนุญาต 

ให้ผู้ประกอบการ 

1.3 เจ้าหน้าที่ OSS – ใช้งานระบบเพ่ือช่วยติดตามสถานะของค าขอและให้ความช่วยเหลือเรื่องขั้นตอน

การใช้ระบบให้แก่ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่หน่วยงานผู้ให้บริการ  

ทั้ ง นี้ ขั้ น ต อน ข อ ง ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะบ บ  ส า ม า ร ถ แ บ่ ง ไ ด้ เ ป็ น  8 ขั้ น ต อน  ต า ม ภ า พที่  1  

โดยผู้ประกอบการมีส่วนเกี่ยวข้องกับทุกข้ันตอนตั้งแต่หาข้อมูล ไปจนถึงจัดท าและรับใบอนุญาต 

 

ภาพที่ 1 : ขั้นตอนการด าเนินงานใช้งานระบบ Biz Portal ในฝั่งผู้ประกอบการ 

 โดยรายละเอียดการใช้ระบบในแต่ละข้ันตอนสามารถดูได้จากเนื้อหาบทต่าง ๆ ที่อยู่ในเล่มนี้ 

  



 
 

2. การหาข้อมูลและเลือกใบอนุญาต 

ผู้ประกอบการสามารถเข้าสู่เว็บไซต์ Biz Portal ได้ โดยพิมพ์ URL : https://biz.govchannel.go.th/  

เพ่ือไปยังหน้าแรก (Home Page) ซึ่งผู้ประกอบการสามารถหาข้อมูลเกี่ยวกับใบอนุญาตที่เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจที่

ต้องการ โดยคลิก “หาข้อมูลธุรกิจ”         

 

ภาพที่ 2 : หน้าจอเว็บไซต์ของระบบ Biz Portal 

 หลังจากนั้นระบบจะพาผู้ประกอบการมาที่ หน้า “หาข้อมูลธุรกิจ” ในหน้านี้ให้ผู้ประกอบการเลือก

คลิกหัวข้อ ธุรกิจที่ต้องการทราบ ได้แก่ ธุรกิจร้านอาหารและเครื่องดื่ม ธุรกินร้านค้าปลีก ธุรกิจ Co-working 

Space ธุรกิจโรงแรมและรีสอร์ท ธุรกิจสปา ธุรกิจสถานพยาบาลสัตว์ ธุรกิจก่อสร้างและรับเหมาก่อสร้าง   

ธุรกิจซ่อมและขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ธุรกิจฟิตเนส และธุรกิจคาร์แคร ์
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https://biz.govchannel.go.th/


 
 

 
ภาพที่ 3 : หน้าจอหาข้อมูลธุรกิจ 

 

 

 

 



 
 

โดยในกรณีที่ผู้ประกอบการต้องการจะทราบข้อมูลเกี่ยวกับธุรกิจร้านอาหาร ให้คลิกที่รูป 

“ธุรกิจร้านอาหารและเครื่องดื่ม”   เพ่ือไปยังหน้าถัดไป 

 

ภาพที่ 4 : หน้าจอแสดงข้อมูลรายประเภทธุรกิจ 
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หลังจากนั้น ระบบจะน าเข้าสู่หน้า “ธุรกิจร้านอาหารและเครื่องดื่ม“ ซึ่งจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ

เงื่อนไขธุรกิจของร้านอาหารที่จ าเป็นต้องขอใบอนุญาต โดยจะแบ่งเนื้อหาเป็นรายข้อ หากผู้ประกอบการ

ต้องการศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมในข้อใด สามารถคลิกตรงข้อที่ต้องการทราบได้    นอกจากนี้ยัง

สามารถคลิก“ไปที่คู่มือประชาชน”  เพ่ือไปดูรายละเอียดของใบอนุญาตที่ เกี่ยวข้องใน เว็บไซต์ 

www.info.go.th ได ้

 

ภาพที่ 5 : หน้าจอแสดงข้อมูลเฉพาะของแต่ละธรุกิจ  

 

ภาพที่ 6 : หน้าจอแสดงรายละเอยีดข้อมูลของแตล่ะธุรกิจ 

 

 

 

 
3.1 

 3.2 

http://www.info.go.th/


 
 

เมื่อศึกษาข้อมูลเสร็จสิ้น และต้องการขออนุญาตผ่านระบบ ผู้ประกอบการสามารถดูปุ่มช่วยเหลือ  

3 ปุ่มซึ่งอยู่ตรงแถบด้านขวาของหน้าจอ แต่ละปุ่มได้ออกแบบส าหรับผู้ประกอบการ 3 กลุ่ม ซึ่งมีรายละเอียด 

ดังต่อไปนี้  

1. กรณีผู้ประกอบการทราบแล้วว่าตนเองต้องขอใบอนุญาตใดบ้าง สามารถคลิกปุ่ม “ขอใบอนุญาตได้

ทันทีท่ี Biz Portal”1  

2. กรณีผู้ประกอบการไม่แน่ใจว่าตนเองต้องขอใบอนุญาตใดบ้างให้คลิก “Smart Quiz” 2  เพ่ือไป

ตอบแบบสอบถาม และให้ระบบช่วยแนะน าใบอนุญาตท่ีจ าเป็นต้องขอ  

3. กรณีผู้ประกอบการต้องการสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมกับเจ้าหน้าที่ ให้คลิก “สอบถามเจ้าหน้าที่ผ่าน 

Chat”    เพ่ือสอบถามกับเจ้าหน้าที่ OSS โดยตรง  

  

ภาพที่ 7 : หน้าจอแสดงช่องทางการให้บริการข้อมูล และอนุญาตออนไลน ์

 

 

 

 

 

                                                           
1 ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หัวข้อ 2.1  
2 ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หัวข้อ 2.2 

 
4.1 

4.2 

4.3 



 
 

2.1 การเลือกใบอนุญาตที่จะย่ืนขอผ่านระบบ Biz Portal ด้วยตนเอง 

เนื่องจากระบบ Biz Portal ได้แบ่งประเภทการขออนุญาตออนไลน์ออกเป็น 4 ประเภท ประกอบ 

ไปด้วยขอใบอนุญาต/งานบริการใหม่ ต่ออายุใบอนุญาต/งานบริการ แก้ไข-เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต/งานบริการ

และยกเลิก/งานบริการ ผู้ประกอบการสามารถเลือกประเภทการขออนุญาตออนไลน์ได้โดยการคลิกที่  

“ขออนุญาตออนไลน์” ด้านมุมซ้ายบนระบบจะแสดงเมนูประเภทขออนุญาตออนไลน์ จากนั้นให้คลิกเลือก 

ประเภทการขออนุญาตออนไลน์ ตามภาพท่ี 8 นี ้

 

ภาพที่ 8 : หน้าจอแสดงประเภทการขออนุญาตออนไลน ์

 เมื่อผู้ประกอบการเลือกประเภทธุรกิจเรียบร้อยแล้ว ระบบจะพาเข้าสู่หน้าเมนูการเลือกใบอนุญาต 

เพ่ือให้ผู้ประกอบการเลือกกว่าต้องการขอใบอนุญาตในกลุ่มใบอนุญาตใด  โดยแต่ละกลุ่มจะมีรายการ

ใบอนุญาตให้เลือกขอ ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ใบอนุญาต  หลังจากเลือกเสร็จสิ้นให้คลิก 

“ด าเนินการ”  

 

 5

 6

 7



 
 

 

ภาพที่ 9 : หน้าจอแสดงประเภทธุรกิจทั้งหมดที่สามารถขออนุญาตออนไลน์ได้ 

5 



 
 

 

ภาพที่ 10 : หน้าจอแสดงการเลือกใบอนุญาตที่ผู้ประกอบต้องการขอออนไลน ์

หลังจากนั้นระบบจะพาไปยังหน้า “สรุปใบอนุญาตที่คุณต้องขอ” ซึ่งแสดงรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. รายการใบอนุญาตทีต่้องการขอ  

2. หน่วยงานผู้ออกใบอนุญาต 

3. ระยะเวลาในการด าเนินการของแต่ละใบอนุญาต (และระยะเวลาด าเนินการรวม) 

4. ค่าธรรมเนียมของแต่ละใบอนุญาต (และค่าธรรมเนียมรวม) 

5. ข้อความยื่นค าขอได้ที่ Biz Portal ส าหรับใบอนุญาตท่ีสามารถด าเนินการผ่าน Biz Portal ได้ 

6. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” เพ่ือดูข้อมูลเพิ่มเติมของแต่ละใบอนุญาต 

  



 
 

ทั้งนี้ผู้ประกอบการสามารถคลิกที่กล่อง Checkbox    เพ่ือเลือก/ไม่เลือกใบอนุญาตที่ต้องการ 

ยื่นขอผ่านระบบได้ และในกรณีที่ตัดสินใจจะยื่นขอใบอนุญาตเหล่านี้ผ่านระบบให้คลิก “ด าเนินการขอ

ใบอนุญาตผ่าน Biz Portal ทันที”  เพ่ือด าเนินการขอใบอนุญาตผ่านระบบต่อไป หรือคลิก “ขอกลับไป

เลือกใบอนุญาตใหม”่  เมื่อต้องการยกเลิกหรือต้องการเลือกใบอนุญาตใหม่ 

 

 

ภาพที่ 11 : หน้าจอแสดงสรุปใบอนุญาตที่ผู้ประกอบการต้องการขอออนไลน ์

  

 8

 
9.1

 
9.2

 8

 
9.1

 
9.2



 
 

2.2 การเลือกใบอนุญาตที่จะย่ืนขอผ่านระบบ Biz Portal ด้วย Smart Quiz 

ในกรณีที่ผู้ประกอบการคลิกปุ่ม   หรือคลิกปุ่ม “Smart Quiz ถ้าไม่แน่ใจ ให้ระบบช่วยแนะน า

คุณ” ด้านมุมล่างขวามือ ระบบจะพาไปหน้า “แนะน าใบอนุญาตส าหรับคุณ” ซึ่งในหน้านี้ผู้ประกอบการจะต้อง

ตอบแบบสอบถาม เพ่ือให้ระบบประมวลผลจะต้องขอใบอนุญาตอะไรบ้าง ในกรณีที่ค าถามต้องการ

ข้อมูลที่เฉพาะเจาะจง ระบบจะแสดงค าถามย่อย  ให้ผู้ประกอบการเลือกตอบ เพ่ือให้ระบบประมวลผล

ใบอนุญาตได้อย่างถูกต้องแม่นย าที่สุด  โดยหลังจากที่ตอบค าถามครบถ้วนแล้วให้คลิก “ดูใบอนุญาตที่คุณต้อง

ขอ”   
 

 

ภาพที่ 12 : ช่องทางการให้บริการข้อมูลและขออนุญาตออนไลน ์

  

 
4.2 

 
10.1

 
10.2

 11

 4.2 



 
 

 

ภาพที่ 13 : หน้าจอแสดงช่องทางการเข้าสู่ Smart Quiz  

 

 
 

 

ภาพที่ 14 : หน้าจอแสดงการท า Smart Quiz 

 11

 
10.1

 
10.2



 
 

หลังจากนั้นระบบจะพาไปยังหน้า “สรุปใบอนุญาตที่คุณต้องขอ”3 ซึ่งรายการใบอนุญาตที่ปรากฎใน

หน้านี้คือใบอนุญาตที่ระบบแนะน าให้จากค าตอบของแบบสอบถาม ซึ่งถ้าผู้ประกอบการตัดสินใจขอใบอนุญาต

เหล่านี้ผ่านระบบให้คลิก “ด าเนินการขอใบอนุญาตผ่าน Biz Portal ทันท”ี   เพ่ือด าเนินการขอใบอนุญาต

ผ่านระบบต่อไป 

 

 

ภาพที่ 15 : หน้าจอแสดงการยืนยนัการด าเนินการขอใบอนุญาตผ่านระบบ  Biz Portal 

  

                                                           
3 - ดูรายละเอียดเพิ่มเติมของหน้าจอนี้ได้ที่หัวข้อ หัวข้อ 2.1  
  - กรณีท าข้ันตอนผ่าน Smart Quiz ระบบจะแนะน ารายการใบอนุญาตที่จ าเป็นต้องขอ แต่ยังไม่สามารถด าเนินการขออนุญาตผาน Biz Portal ให้เช่นกัน เช่น จดทะเบียน
พาณิชย์ 

 12

 12



 
 

3. การยืนยันตัวตน 

ในขั้นตอนการยืนยันตัวตนจะแบ่งการอธิบายเป็น 2 ขั้นตอนย่อย ดังต่อไปนี้  

1. การลงทะเบียนเพ่ือใช้งานระบบ – ส าหรับผู้ประกอบการที่ยังไม่มี user account (ดูรายละเอียดที่

หัวข้อ 3.1)  

2. การลงชื่อเข้าใช้ระบบ - ส าหรับผู้ประกอบการที่มี user account แล้ว (ดูรายละเอียดที่หัวข้อ 3.2)  

ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
 

3.1 การลงทะเบียนเพื่อใช้งานระบบ (register) 

เมื่อผู้ประกอบการต้องการขอ user account เข้าใช้ระบบประเภทบุคคลธรรมดา ให้ผู้ประกอบการ

คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีประชาชน”  ระบบจะพาไปยังหน้า log in หลังจากนั้นให้คลิก “สมัคร

สมาชิก”  เพ่ือสมัครขอ Open ID user account โดยผู้ประกอบการจะต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่

ระบบก าหนดและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง  หลังจากนั้นจึงจะสามารถ log in เข้าใช้ระบบได้4

 
ภาพที่ 16 : หน้าจอแสดงช่องทางการเข้าสูห่น้า Log In 

  

                                                           
4 ดูรายละเอียดเพิ่มเติมที่ หัวข้อ 3.2 

 1 

ภ 3 

ภ 4 



 
 

 ส าหรับผู้ประกอบการที่ต้องการเข้าใช้ระบบแบบนิติบุคล    แต่ยังไม่มีuser account ให้

ผู้ประกอบการติดต่อขอ Biz ID จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า (DBD) เพ่ือใช้ในการ log in เข้าใช้ระบบ5 

 
ภาพที่ 17 : หน้าจอแสดงภาพประเภทบัญชีการเข้าใช้ระบบ Biz Portal 

 

ภาพที่ 18 : หน้าจอแสดงการสมัครสมาชิก 

                                                           
5 ดูรายละเอียดเพิ่มเติมที่ หัวข้อ 3.2 

 2 

ภ 3 



 
 

 

 

ภาพที่ 19 : หน้าจอแสดงข้ันตอนการสมคัรสมาชิก 

3.2 การลงช่ือเข้าใช้ระบบ (log in) 

ในกรณีที่ผู้ประกอบการมี user account แล้ว และต้องการ log in ประเภทบุคคลธรรมดา            

1. ให้คลิก “เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีประชาชน”  ระบบจะพาไปยังหน้า log in 

 
ภาพที่ 20 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบด้วยบญัชีประชาชน/เจา้หน้าท่ี 

  

 1 

ภ 4 



 
 

2. ให้ผู้ประกอบการ กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลักในช่องบัญชีผู้ใช้งานและกรอกรหัสผ่าน

ให้ครบถ้วนถูกต้อง  

3. คลิก “เข้าสู่ระบบ”  

  

ภาพที่ 21 : หน้าจอแสดงการลงช่ือเข้าใช้งานด้วยบัญชีประชาชน  

ภ 2 

ภ 3 

ภ 2 

 3 



 
 

ส าหรับผู้ประกอบการที่ต้องการเข้าใช้ระบบประเภทนิติบุคคล  

1. ให้ คลิ ก  “เ ข้ า สู่ ร ะบบด้ วยบัญชี ผู้ ป ร ะกอบการ ”  ระบบจะพา ไปยั งหน้ า                      

“DBD Registration”  

 
ภาพที่ 22 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบด้วยบญัชีนิติบุคคล 

2. ให้คลิกที่ Link “ลงชื่อเข้าใช้งานผ่าน EGA BizID”  ด้านล่าง ระบบแสดงหน้าต่างให้

ผู้ประกอบการลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

 
ภาพที่ 23 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่การลงช่ือเข้าใช้ระบบด้วยบญัชีนิติบุคคล 

  

 4 

ภ 5 



 
 

3. ให้ผู้ประกอบการกรอก เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลักในช่องบัญชีผู้ใช้งาน และกรอก

รหัสผ่านให้ครบถ้วนถูกต้อง   

4. คลิก “เข้าสู่ระบบ”          

 

ภาพที่ 24 : หน้าจอแสดงการลงช่ือการใช้งานด้วยบัญชีนิติบุคคล 

 

  

ภ 6 

ภ 7 



 
 

4. การยื่นค าขอ 

   หลังจากที่ผู้ประกอบการ log in เข้าใข้ระบบ จะเข้าไปสู่ขั้นตอนของการยื่นค าขอ ซึ่งในขั้นตอนนี้จะ

แบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลัก คือ การกรอกแบบฟอร์ม การอัปโหลดเอกสารประกอบ และการตรวจสอบข้อมูล

และยื่นส่งค าขอ ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

4.1 การกรอกแบบฟอร์ม 

เมื่อผู้ประกอบการเข้าสู่หน้า “กรอกแบบฟอร์ม” ในหน้าแรกจะเป็นการกรอกข้อมูลทั่วไป และ 

หน้าถัดไปจะเป็นหน้าเฉพาะของแต่ละใบอนุญาต โดยจ านวนหน้าจะขึ้นอยู่กับจ านวนใบอนุญาตที่

ผู้ประกอบการเลือกขอผ่าน ระบบ Biz Portal ซึ่งผู้ประกอบการจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง  

และคลิก “ไปยังหน้าอัปโหลดเอกสาร”  เมื่อกรอกแบบฟอร์มหน้าสุดท้ายเสร็จ 

 

ภาพที่ 25 : หน้าจอแสดงกรอกแบบฟอร์ม 

  

ภ 1 

ภ 2 



 
 

ในกรณีที่ผู้ประกอบการไม่สามารถกรอกแบบฟอร์มให้เสร็จสิ้นในครั้งเดียว ให้คลิก “บันทึกแบบร่าง”  

 ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่ที่กรอกค้างไว้ ซึ่งผู้ประกอบการสามารถเข้ามากรอกแบบฟอร์มต่อได้ใน

การ log in ครั้งถัดไป6 

 
ภาพที่ 26 : หน้าจอแสดงการบันทึกแบบร่างและการเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

  

                                                           
6 ดรูายละเอียดเพิ่มเติมท่ีหวัข้อ 5  

ภ 3 



 
 

4.2 การอัปโหลดเอกสารประกอบ 

เมื่อผู้ประกอบการเข้าสู่หน้า “อัปโหลดเอกสาร” จะเห็นรายการเอกสารประกอบที่ผู้ประกอบการ

จ าเป็นต้องอัปโหลดเพ่ือให้ค าขอมีความครบถ้วน โดยส าหรับเอกสารที่ทางระบบได้เชื่อมโยงกับระบบของ

หน่วยงานเจ้าของเอกสารเรียบร้อยแล้วจะท าการดึงมาให้โดยอัตโนมัติ โดยที่ผู้ประกอบการไม่จ าเป็นต้อง

อัปโหลดซ้ า อาทิ หนังสือรับรองนิติบุคคล บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น และ หนังสือบริคณห์สนธิ จาก กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า ดังภาพ 

 
ภาพที่ 27 : หนา้จอแสดงเอกสารที่ระบบอัปโหลดให้โดยอัตโนมัต ิ

ส าหรับเอกสารอ่ืนๆ ที่ผู้ประกอบการต้องอัปโหลดเองให้คลิก “เลือกเอกสาร”  เพ่ืออัปโหลด

เอกสาร ในกรณีต้องการลบเอกสารที่อัปโหลด ให้คลิก “ลบ”  

 

ภาพที่ 28 : หน้าจอแสดงการอัปโหลดเอกสาร 
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ทั้งนี้จะมีเอกสารบางส่วนที่ทางหน่วยงานระบุว่าจะต้องจัดท าลงบนแบบฟอร์มเฉพาะ ผู้ประกอบการ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเพ่ือปรินท์ได้ โดยคลิกที่ “ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม”              

 
ภาพที่ 29 : หน้าจอแสดงการดาวโหลดฟอร์ม 

นอกจากนี ้ในกรณีผู้ประกอบการต้องการอัปโหลดเอกสารบางส่วนเพ่ิมจากที่ระบบก าหนดใด้ ให้คลิก 

“เพ่ิมเอกสาร”  

 
ภาพที่ 30 : หน้าจอแสดงการเพิ่มเอกสารเพิ่มเตมิ 
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หลังจากที่ผู้ประกอบการอัปโหลดเอกสารเสร็จสิ้นให้คลิก “ไปยังหน้าตรวจสอบความถูกต้อง”             

ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันเอกสารที่อัปโหลด ให้คลิก “ตกลง”  เพ่ือเข้าสู่หน้า “ตรวจสอบ 

และยืนยันความถูกต้องของข้อมูลค าขอ” 

 
ภาพที่ 31 : หน้าจอแสดงการไปยงัหน้าตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ภาพที่ 32 : หน้าจอแสดงการยืนยนัเอกสารที่อัปโหลด 
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4.3 การตรวจสอบข้อมูลและยื่นส่งค าขอ 

ในขั้นตอนตรวจสอบข้อมูลและยื่นค าขอ จะแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณไีม่ต้องการแก้ไขข้อมูลในแบบฟอร์ม  
2) กรณตี้องการแก้ไขข้อมูลในแบบฟอร์ม 

 

1. กรณีท่ีไม่ต้องการแก้ไขข้อมูล  

ให้คลิก “ยืนยันการส่งค าร้อง”    เพ่ือส่งค าขอทั้งหมดให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

  
ภาพที่ 33 : หน้าจอแสดงการยืนยนัการส่งค าร้อง 

  

10 



 
 

ซึ่งหากเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะพามายังหน้า “ด าเนินการเสร็จสิ้น” ที่ผู้ประกอบการสามารถคลิก    

“ติดตามสถานะ”  เพ่ือตรวจสอบว่าค าขอของผู้ประกอบการอยู่ในขั้นตอนใด หรือ คลิก “พิมพ์ใบรับ 

ค าขอ”  ถ้าต้องการพิมพ์ใบรับค าขอออกมา นอกจากนี้ระบบจะส่งหลักฐานการยื่นค าขอไปที่อีเมลของ

ผู้ประกอบการให้อีกด้วย 

   
ภาพที่ 34 : หน้าจอด าเนินการเสรจ็สิ้น 
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2. กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล  

ให้คลิก“แก้ไข”  ในส่วนข้อมูลแบบฟอร์มที่ต้องการ จากนั้นระบบจะพาไปยังหน้ากรอก

แบบฟอร์มดังกล่าว ซึ่งผู้ประกอบการสามารด าเนินการตามขั้นตอนต่อตามหัวข้อ 4.1 - 4.2 เพ่ือมายังหน้า 

“ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูลค าขอ” อีกครั้ง จากนั้นจึงยื่นส่งค าขอหากไม่ต้องการแก้ไขอะไร

เพ่ิมเติมแล้ว 

 
ภาพที่ 35 : หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูล 
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5. การติดตามสถานะ 

เมื่อผู้ประกอบการยื่นค าขอใบอนุญาตเสร็จสิ้น ผู้ประกอบการสามารถติดตามสถานะการพิจารณา

และด าเนินการเกี่ยวกับค าขอ เช่น ส่งเอกสารเพ่ิมเติม เลือกช่องทางช าระค่าธรรมเนียม เลือกช่องทาง 

รับใบอนุญาต ผ่านระบบ เป็นต้น โดยไปท่ีบัญชีผู้ใช้งาน เลือก “ติดตามสถานะ” 

 
ภาพที่ 36 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่หน้าตดิตามสถานะ 

5.1 รายละเอียดหน้าจอติดตามสถานะ 

ในหน้าจอนี้มีวัตถุประสงค์ในการติดตามสถานะค าขอ แบ่งเป็นทั้งหมด 4 ส่วน ซึ่งมีรายละเอียด 

ดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1  ระบบจะแสดงภาพรวมข้อมูลจ านวนค าขอที่ผู้ประกอบการยังจัดท าไม่เสร็จสิ้น     จ านวน

ค าขอทีร่ออนุมัต ิ    และประวัติการยื่นค าขอทั้งหมด 

 
ภาพที่ 37 : หน้าจอแสดงภาพรวมของค าขอทั้งหมด 

 1 

 
2 3 



 
 

ส่วนที่ 2 ระบบจะจัดเก็บค าขอล่าสุดที่ผู้ประกอบการยังจัดท าไม่เสร็จสิ้น ผู้ประกอบการสามารถ

ติดตามสถานะค าขอที่ร่างค้างไว้และด าเนินการขออนุญาตต่อให้เสร็จสิ้นได้ โดยคลิกที่กล่อง “ค าร้อง/ค าขอที่

ร่างค้างไว้” 

 
ภาพที่  38 : หน้าจอแสดงค าร้อง/ค าขอที่ร่างค้างไว ้

จากนั้นระบบจะแสดง Section “จัดการค าขอที่ร่างค้างไว้” ให้คลิก “ด าเนินการต่อ”  

 
ภาพที่ 39 : หน้าจอแสดงการจัดการค าขอที่ร่างค้างไว ้
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 1 



 
 

ส่วนที่ 3 ระบบจะแสดงข้อมูลค าขออนุญาตทั้งหมดที่ยื่นส่งไปแล้วและอยู่ในช่วงรอการอนุมัติ โดยให้

ผู้ประกอบการคลิกท่ีกล่อง “ค าร้อง/ค าขอที่รออนุมัติ” ระบบจะแสดงข้อมูลการติดตามสถานะโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพที่ 40 : หน้าจอแสดงค าร้อง/ค าขอที่รออนุมัต ิ

ซึ่งข้อมูลต่างๆ ที่แสดงในส่วนของติดตามสถานะค าขอที่ยื่นส่งแล้ว มีดังต่อไปนี้ 

1. วันที่อัปเดตล่าสุด : เป็นวันที่สถานะค าขอได้มีการอัปเดตล่าสุด 

2. วันที่ยื่นเรื่อง: เป็นวันที่ผู้ประกอบการได้ยื่นส่งค าขอผ่านระบบ 

3. เลขที่ค าขอ : เพ่ือใช้ในการอ้างอิงในการด าเนินการต่าง ๆ 

4. คาดว่าจะแล้วเสร็จ : ประมาณการวันที่ที่หน่วยงานจะด าเนินการจนออกใบอนุญาตเสร็จสิ้น 

 
ภาพที่ 41 : หน้าจอแสดงข้อมูลในส่วนการของติดตามสถานะค าขอที่ยื่นส่งแล้ว 

 

  



 
 

โดยในแต่ละค าขอจะมีการใช้สีเพ่ือแสดงสถานะการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน สามารถแสดงผลได้

เป็นน 4 รูปแบบดังนี้ 

1. สีฟ้าเต็ม หมายถึง สถานะนี้ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

2. สีฟ้าพ้ืนขาว หมายถึง สถานะที่รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

3. สีแดงพื้นขาว หมายถึง สถานะที่รอผู้ประกอบการด าเนินการ 

4. สีแดงเต็ม หมายถึง สถานะที่ค าขอถูกปฏิเสธ 

ทั้งนี้ผู้ประกอบการสามารถดูข้อมูลค าขออย่างละเอียดและด าเนินการเกี่ยวกับค าขอได ้โดยคลิก “ดู

รายละเอียด”        

 

 
ภาพที่ 42 : หน้าจอแสดงสถานะการด าเนินการในแตล่ะขั้นตอน 
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ส่วนที่ 4 ระบบจะแสดงประวัติการยื่นค าร้อง/ค าขอทั้งหมด ทั้งค าร้อง/ขอที่ได้รับการอนุมัติและ

ปฏิเสธ โดยคลิกกล่อง “ประวัติค าร้อง/ค าขอ” ระบบจะแสดงประวัติค าร้องทั้งหมดโดยอัตโนมติ 

  

ภาพที่ 43 : หน้าจอแสดงประวัตคิ าร้อง/ค าขอ 

จากนั้นระบบจะแสดง Section “ติดตามสถานะค าร้อง/ค าขอที่อนุมัติแล้ว” 

 
ภาพที่ 44 : หน้าจอแสดงการตดิตามสถานะค าร้อง/ค าขอที่อนุมตัิแล้ว 

  



 
 

5.2 รายละเอียดหน้าจอด าเนินการ 

ในหน้าจอนี้มีวัตถุประสงค์ในการด าเนินการเกี่ยวกับค าขอ แบ่งเป็นทั้งหมด 7 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1     จะแสดงข้อมูลค าขออนุญาต ช่องทางช าระค่าธรรมเนียม ช่องทางรับใบอนุญาต และสถานะของ

ค าขอ 

ส่วนที่ 2      เป็นสว่นของการด าเนินการเกี่ยวกับค าขอ เช่น ส่งเอกสารเพ่ิมเติม หรือตอบรับข้อความกับ

เจ้าหน้าที ่เป็นต้น 

ส่วนที่      เป็นส่วนที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงความคิดเห็นหรือติดต่อเจ้าหน้าที่ผ่านระบบ  

ส่วนที่        จะแสดงข้อมูลใบค าขอ ที่ผู้ประกอบการเคยกรอกในหน้าแบบฟอร์ม ตอนก่อนยื่นส่งค าขอ 

ส่วนที่         จะแสดงรายการเอกสารแนบ ทีผู่้ประกอบการเคยอัปโหลด ตอนก่อนยื่นส่งค าขอ 

ส่วนที่         จะแสดงข้อมูลเอกสารของหน่วยงาน ที่เจ้าหน้าอัปโหลดและส่งให้ผู้ประกอบการ 

ส่วนที่       จะแสดงประวัติการพิจารณาค าร้อง ทั้งข้อมูลของการเปลี่ยนสถานะข้อมูล/เอกสารที่รับส่งระหว่าง

เจ้าหน้าที่และผู้ประกอบการ 

 

ภาพที่ 45 : หน้าจอแสดงแถบช่ือบริการและแถบด าเนินการ 

 1 

2 

4 
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ภาพที่ 46 : หน้าจอแสดงแถบติดต่อเจ้าหน้าท่ีและข้อมลูค าร้อง/ค าขอ 

 

 3 

 4 



 
 

 

 
ภาพที่ 47 : หน้าจอแสดงแถบรายการเอกสารแนบ แถบเอกสารของหน่วยงานและแถบประวัติการพิจารณาค าขอ 
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6. การส่งข้อมูล/ไฟล์เอกสารเพิ่มเติมในขั้นตอนตรวจสอบค าขอ/พิจารณาอนุมัติ 

ในกรณีสถานะค าขอปรากฏเครื่องหมายสีแดงพ้ืนขาวในสถานะตรวจสอบค าขอหรือพิจารณาอนุมัติ 

หมายถึงการแจ้งให้ผู้ประกอบการแก้ไขหรือส่งเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา ให้ผู้ประกอบการ 

เข้าไปยังหน้าด าเนินการ โดยคลิกที่ “ดูรายละเอียด”   เพ่ือให้การพิจารณาค าขอด าเนินการต่อ 

 
ภาพที่ 48 : หน้าจอแสดงช่องทางการดูรายละเอียดค าขอ 

  

 1 



 
 

เมื่อเข้ามาหน้าที่ด าเนินการแล้ว จะสังเกตได้ว่ามีตารางขอไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม       ที่ระบุชื่อเอกสาร

ที่เจ้าหน้าที่ต้องการให้ส่งเพ่ิม พร้อมเหตุผลประกอบ ซึ่งผู้ประกอบการสามารถด าเนินการส่งเอกสารนั้น ๆ ได้

โดยไปที่หัวข้ออัปโหลดไฟล์       คลิก “เลือกเอกสาร” เพ่ืออัปโหลดไฟล์ที่เจ้าหน้าที่ต้องการเพ่ิมเติม เมื่อ

อัปโหลดเสร็จสิ้น ให้ท าการกด “บันทึก”        เพ่ือส่งไฟล์เอกสารไปยังเจ้าหน้าที่ ทั้งนี ้ผู้ประกอบการสามารถ

ส่งข้อความหรือค าชี้แจงอ่ืน ๆ ถึงเจ้าหน้าที่ได้เช่นกัน ในหัวข้อ “ส่งข้อความถึงเจ้าหน้าที”่ 

 
ภาพที่ 49 : หน้าจอแสดงการอัปโหลดไฟล์เอกสารเพื่อส่งไปยังเจ้าหน้าท่ี 

  

 2 

 3 

 4 

 2 

 3 
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7. การช าระค่าธรรมเนียม 

ในกรณีสถานะค าขอปรากฏเครื่องหมายสีแดงพ้ืนขาวในสถานะ ช าระค่าธรรมเนียม หมายถึง การแจ้ง

ให้ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมก่อนออกใบอนุญาต ให้ผู้ประกอบการเข้าไปยังหน้าด าเนินการ โดยคลิกที่       

“ดูรายละเอียด” เพ่ือให้การพิจารณาค าขอด าเนินการต่อ 

 
ภาพที่ 50 : หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนให้ช าระค่าธรรมเนียม 

ในหน้าด าเนินการ หัวข้อ “ด าเนินการ” จะปรากฏข้อมูลให้ผู้ประกอบการเลือกสถานที่รับใบอนุญาต

และช่องทางช าระค่าธรรมเนียม 

  



 
 

7.1  การเลือกช่องทางรับใบอนุญาต 

 โดยผู้ประกอบการสามารถเลือกช่องทางรับใบอนุญาตได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

     รับใบอนุญาตที่ศูนย ์(ยังไม่เปิดให้บริการ) 

รับ รับใบอนุญาตที่หน่วยงาน 

1. รับใบอนุญาตทางไปรษณีย์ EMS  ผู้ประกอบการสามารถเลือกที่อยู่ที่ต้องการให้จัดส่งใบอนุญาตทาง

ไปรษณีย์ EMS โดยระบุในกล่องข้อความด้านล่าง 

 
ภาพที่ 51 : หน้าจอแสดงช่องทางรับใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

  

 1 

 2 

3



 
 

7.2 การเลือกช่องทางช าระค่าธรรมเนียม 

ผู้ประกอบการสามารถเลือกช่องทางช าระค่าธรรมเนียม ได้ทั้งหมด 4 ช่องทาง ดังนี้ 

1. คิวอาร์โค๊ด - ผู้ประกอบการสามารถช าระเงินทางโทรศัพท์มือถือผ่านแอพพลิเคชั่น KTB NetBank 

โดยการแสกน QR Code ผ่านระบบ (ยังไม่เปิดให้บริการ) 

2. บิลเพย์เมนต์ – ผู้ประกอบการสามารถพิมพ์ใบแจ้งหนี้ (Bill Payment) จากระบบ เพ่ือไปช าระ

ค่าธรรมเนียมได้ที่เคาท์เตอร์เซอร์วิสหรือ ตู้ ATM กรุงไทยทุกสาขาทั่วประเทศ (ขึ้นอยู่กับการเปิด

ให้บริการในแต่ละใบอนุญาต) 

3. ศูนย์รับค าขออนุญาต (OSS) – ผู้ประกอบการสามารถน าเงินสดไปช าระได้ที่ศูนย์ฯ ได้ (ยังไม่เปิด

ให้บริการ) 

4. หน่วยงาน – ผู้ประกอบการสามารถน าเงินสดไปช าระได้ที่หน่วยงานได้โดยตรง 

 
ภาพที่ 52 : หน้าจอแสดงช่องทางช าระค่าธรรมเนยีม 
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8. จัดท าและรับใบอนุญาต 

ในกรณีสถานะค าขอปรากฏเครื่องหมายสีแดงพ้ืนขาวในสถานะ ออกใบอนุญาต หมายถึง การแจ้งให้

ผู้ประกอบการรับใบอนุญาต ให้ผู้ประกอบการเข้าไปยังหน้าด าเนินการ เพ่ือดูช่องทางรับใบอนุญาตที่เลือก  

โดยคลิกที่ “ดูรายละเอียด” 

 

ภาพที่ 53 :  หน้าจอแสดงการแจง้เตือนใหผู้้ประกอบการรับใบอนญุาต 

8.1 การรับใบอนุญาต 

ผู้ประกอบการสามารถดูรายละเอียดช่องทางรับใบอนุญาตและที่อยู่สถานที่รับใบอนุญาตได้ที่หน้า

ด าเนินการ ในส่วนของข้อมูลค าขอ ตามภาพท่ี 54 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 54 : หน้าจอแสดงรายละเอียดช่องทางและสถานะท่ีรบัใบอนุญาต 


