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ค าน า 

 คู่มือการใช้ระบบการให้บริการภาครัฐแก่นิติบุคคลแบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกส์ (Central Biz Box) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงาน (Biz Portal Agency Manual) มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสามารถใช ้

ระบบ Central Biz Box ได้อย่างถูกต้องและสะดวกมากยิ่งขึ้น ซึ่งภายในคู่มือจะประกอบไปด้วยเนื้อหาและ

ขั้นตอนต่าง ๆ เกี่ยวกับวิธีการใช้งานระบบส าหรับเจ้าหน้าที่  โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะมีส่วนเกี่ยวข้องตั้งแต่ 

การยืนยันตัวตนเพื่อเข้าใช้งานระบบ หลังจากนั้นจะใช้งานระบบในการติดตามสถานะของค าขอของผู้ประกอบการ 

รวมไปถึงการตรวจสอบ พิจารณาค าขอไปจนถึงการจัดส่งใบอนุญาตให้แก่ผู้ประกอบการ  พร้อมรูปประกอบ

ขั้นตอนการใช้ระบบเพื่อให้เข้าใจง่ายยยิ่งขึ้น  

 ส านักงาน ก.พ.ร. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้ระบบการให้บริการภาครัฐแก่นิติบุคคลแบบเบ็ดเสร็จทาง

อิเล็กทรอนิกส์ (Central Biz Box) ส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงาน (Biz Portal Agency Manual) ฉบับนี้ จะเป็น

ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานในการใช้ระบบในการด าเนินการต่อไป 

 

สถาบันส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี ส านักงาน ก.พ.ร. 
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ข้อมูลทั่วไปเอกสาร 

ชื่อเอกสาร 
คู่มือการใช้งานระบบการให้บริการด้านการออกหนังสือรับรอง ใบอนุญาต และเอกสาร
ต่าง ๆ ส าหรับเจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานผู้ออกใบอนุญาต  

ชื่อโครงการ 
โครงการยกระดับการพัฒนาการให้บริการภาครัฐ แก่นิตบิุคคลแบบเบ็ดเสร็จทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Central Biz Box) 

เจ้าของเอกสาร สถาบันส่งเสรมิการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ส านักงาน ก.พ.ร. 

เวอร์ชันล่าสุด 3.0 

วันที่แก้ไขล่าสุด 13 สิงหาคม 2562 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร  

เวอร์ชัน วันทีแ่ก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ชื่อผู้จัดท า หรือ แก้ไขเอกสาร 

1.0 29 กันยายน 2560 รายงานฉบับสมบูรณ์ตามโครงการ
งบประมาณปี 2560 

บริษัท ฟรอนทิส จ ากัด 

2.0 28 ธันวาคม 2561 รายงานฉบับสมบูรณ์ตามโครงการ
งบประมาณปี 2561 

บริษัท ฟรอนทิส จ ากัด 

2.1 15 พฤษภาคม 2562 แก้ไขจากโครงการงบประมาณปี 2561 ตาม
แผนงานโครงการงบประมาณปี 2562 เป็น
ฉบับร่าง 

บริษัท ฟรอนทิส จ ากัด 

3.0 13 สิงหาคม 2562 เพิ่มเตมิประวตัิการแกไ้ขเอกสาร และ 

ปรับปรุงจากฉบับร่างเป็นฉบับสมบูรณต์าม
โครงการงบประมาณปี 2562 

บริษัท ฟรอนทิส จ ากัด 
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บทน า 

คู่มือการใช้งานระบบการให้บริการด้านการออกหนังสือรับรอง ใบอนุญาต และเอกสารต่าง ๆ ส าหรับเจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานผู้ออกใบอนุญาต ในโครงการยกระดับการพัฒนาการให้บริการภาครัฐ แก่นิติบุคคลแบบเบ็ดเสร็จ

ทางอิเล็กทรอนิกส์ (Central Biz Box) ได้ด าเนินการมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559 ซึ่งได้มีการพัฒนาขีดความสามารถ

ของระบบเพ่ิมขึ้นทุกปี ในปีงบประมาณ 2562 นี้ ได้มีการปรับปรุงและเพ่ิมเติมฟังก์ชันพ้ืนฐานใหม่ของ

เจ้าหน้าที่หน่วยงานผู้ออกใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 

1. การปรับปรุงรายละเอียดของช่องทางการจัดส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์ ดังนี้ 

• จากเดิมหากมีการจัดส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์  หน่วยงานเจ้าของใบอนุญาตจะเป็น

ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการจัดส่งไปรษณีย์เท่านั้น ซึ่งในปีนี้ได้ท าการปรับปรุง ให้

ระบบรองรับผู้รับผิดชอบค่าจัดส่งใบอนุญาตทั้งในส่วนของหน่วยงานเป็นผู้รับชอบผิด

ค่าใช้จ่ายเอง หรือสามารถระบุให้ผู้ประกอบการเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดส่ง

ใบอนุญาตได้ 

• จากเดิมค่าใช้จ่ายในการจัดส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์ได้มีการระบุค่าจัดส่งใบอนุญาต 50 

บาทเพียงอย่างเดียว ซึ่งในปีนี้ได้ท าการปรับปรุงเพ่ือให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสามารถระบุ

ค่าใช้จ่ายในการจัดส่งใบอนุญาตให้กับผู้ประกอบการได้ด้วยตนเอง 

2. การเพ่ิมฟังก์ชันใหม่ในการจัดท าใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่หน่วยงานผ่านระบบ Biz 

Portal หรือสามารถแนบใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานเพ่ือส่งให้ผู้ประกอบการผ่านระบบ Biz Portal 

นอกจากนั้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 นั้น ได้มีการเชื่อมโยงระหว่างระบบ Biz Portal และระบบเจ้าหน้าที่

หน่วยงานผู้ออกใบอนุญาตในรูปแบบการเชื่อมโยงผ่าน API และรูปแบบ Single Sign On ซึ่งหากหน่วยงาน

เจ้าของใบอนุญาตมีการเชื่อมโยงระบบใน 2 รูปแบบข้างต้น เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสามารถท างานบนระบบ

อนุมัติอนุญาตของหน่วยงานได้ตามปกติ ดังนั้น คู่มือการใช้ระบบฉบับนี้จึงได้จัดท าขึ้นส าหรับเจ้าหน้าที่

หน่วยงานที่ใช้งานฟังก์ชัน “จัดการสถานะบริการ” เพ่ือใช้งานระบบในการแจ้งอัปเดตสถานะของค าขอ รวม

ไปถึงติดต่อสื่อสารกับผู้ประกอบการในประเด็นต่าง ๆ ตั้งแต่รับค าขอไปจนถึงการจัดท าและจัดส่งใบอนุญาต 

ให้ผู้ประกอบการบนระบบ Biz Portal เท่านั้น 
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บทที่ 1  

ภาพรวมระบบ 
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  

ทั้งนี้ข้ันตอนของการใช้งานระบบสามารถแบ่งได้เป็น 8 ขั้นตอนตามภาพที ่1 โดยเจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

จะมีส่วนเกี่ยวข้องตั้งแต่การยืนยันตัวตนเพื่อเข้าใช้งานระบบ หลังจากนั้นจะใช้งานระบบในการติดตาม

สถานะของค าขอ รวมไปถึงการตรวจสอบ พิจารณาค าขอไปจนถึงการจัดส่งใบอนุญาตให้แก่

ผู้ประกอบการ 

 

ภาพที่ 1 : ขั้นตอนการด าเนินงานใช้งานระบบ Biz Portal ในฝั่งเจ้าหน้าท่ี 

 โดยรายละเอียดการใช้ระบบในแต่ละข้ันตอนสามารถดูได้จากเนื้อหาบทต่าง ๆ ที่อยู่ในเล่มนี้ 
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บทที่ 2  

การยืนยันตัวตน 

2.1 การลงทะเบียนเพื่อใช้งานระบบ (Register) 

การลงทะเบียนเพ่ือขอ Username และ Password ของเจ้าหน้าที่สามารถท าได้โดยการแจ้งความ

ประสงค์ไปยังส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.)  

2.2 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ (log in) 

หลังจากที่ ได้รับ Username และ Password เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้ระบบ  

Biz Portal เพ่ือพิจารณาอนุมัติค าขอ ได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1.  เข้า URL : https://biz.govchannel.go.th/  

2.  เข้าสู่หน้า Homepage ระบบ Biz Portal 

 
ภาพที่ 2 : หน้าจอเว็บไซต์ของระบบ Biz Portal 

 

3.  คลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”   ดา้นมุมขวาบน 

 

 

https://biz.govchannel.go.th/
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ภาพที่ 3 : หน้าจอแสดงภาพประเภทบัญชีการเข้าใช้ระบบ Biz Portal 

4.  คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบด้วยเลขบัญชีประชาชน/เจ้าหน้าที่”    

5.  เข้าสู่หน้า Log-in ใส่ Username และ Password 

 
ภาพที่ 4 : หน้าจอการลงช่ือเข้าใช้งาน 

4 
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6.  เข้าสู่หน้าแรกของระบบ Biz Portal ให้คลิกที ่Account ด้านมุมขวาบน และเลือกฟังก์ชัน  

“จัดการสถานะบริการ” 

 
ภาพที่ 5 : หน้าจอแสดงภาพการเข้าสู่หน้าจัดการสถานะบริการ 

 

7.  เข้าสู่หน้าจอเจ้าหน้าที่ 

 
ภาพที่ 6 : หน้าจอเจ้าหน้าที ่
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บทที่ 3  

องค์ประกอบของหน้าจอเจ้าหน้าที่ 
องค์ประกอบของหน้าจอเจ้าหน้าที่ถูกออกแบบมาเพ่ืออ านวยความสะดวกในการตรวจสอบค าขอผ่าน

ระบบออนไลน์อย่างครบวงจร โดยเน้นการแสดงผลใน 2 รูปแบบ ได้แก่ การแสดงรายละเอียดรายการค าขอใน

ภาพรวม (Dashboard) และ การแสดงรายละเอียดค าขอ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 การแสดงรายการค าขอในภาพรวม 

เจ้าหน้าที่สามารถเลือกค าขอที่ต้องการตรวจสอบได้ โดยการใช้ฟังก์ชันการค้นหา 4 แบบ เพ่ือระบุ 

ค าขอที่เฉพาะเจาะจง หรือ เลือกตรวจสอบค าขอที่เข้ามาใหม่ก่อนเป็นล าดับแรกได้ตามความต้องการ  

โดยระบบจะแสดงรายการค าขอในรูปแบบตารางในหน้ารายการค าร้อง (Dashboard) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ล าดับที่1 

2. เลขที่ค าร้อง/ค าขอ (Biz Portal) และเลขที่ค าร้อง/ค าขอ (หน่วยงาน) 

3. บริการ  

4. เลขบัตรประชาชน/เลขนิติบุคคล 

5. ยื่นค าร้อง/ค าขอโดย2 

6. พ้ืนที3่ 

7. วันที่ยื่นเรื่อง 

8. วันที่บันทึกข้อมูลล่าสุด 

9. คาดจะแล้วเสร็จ4 

10. สถานะหลัก5 

11. สถานะย่อย6 

12. ดูรายละเอียด7 

                                                           
1 กรณีใช้ฟังก์ชันค้นหา ระบบจะเรียงล าดับค าขอที่ใกล้เคียงเงื่อนไขที่ใช้ในการค้นหามากที่สุดเป็นอันดับแรก กรณีไม่ใช้ฟังก์ชันการค้นหา ระบบจะเรียงล าดับ
ค าขอที่เข้ามาเก่าที่สุดก่อนเป็นล าดับแรก 
2 กรณีบุคคลธรรมดา ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุล ผู้ขออนุญาต กรณีนิติบุคคล ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคล  
3 แสดงจังหวัดและเขตตามที่ตั้งของสถานประกอบการที่ต้องการขออนุญาตให้เปิดกิจการ 
4  ค านวณจาก SLA ของแต่ละกระบวนงาน โดยเริ่มนับเมื่อเจ้าหน้าที่ยืนยันว่าแบบฟอร์มและเอกสารประกอบครบถ้วนแล้วเท่านั้น 
5 อ้างถึงหัวข้อ 4.5.1 สถานะหลัก 
6 อ้างถึงหัวข้อ 4.5.2 สถานะย่อย (จะปรากฏก็ต่อเมื่อเจ้าหน้าที่กดเข้าไปดูรายละเอียดค าขอ) 
7 “ดูค าขอใหม่” (สีเหลือง) ส าหรับค าขอที่เข้ามาใหม่ที่ยังไม่เคยคลิกเข้าไปตรวจสอบ “อยู่ระหว่างการพิจารณา” (สีเขียว) ส าหรับค าขอที่เคยคลิกเข้าไป
ตรวจสอบแล้ว ก าลังอ ยู่ระหว่างการพิจารณา “รอผู้ประกอบการ” (สีฟ้า) ส าหรับค าขอที่ รอผู้ประกอบการด าเนินการ “แก้ไขตามสั่ งการ”  
(สีแดง) ส าหรับค าขอที่ผู้ประกอบการแก้ไขและส่งกลับมาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
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ภาพที่ 7 : หน้าจอแสดงตารางในหน้ารายการค าขอ (Dashboard) 

 

3.2 การแสดงรายละเอียดค าขอ 

หลังจากเลือกค าขอที่ต้องการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถเข้าไปตรวจสอบรายละเอียด

ค าขอที่เลือกได้ด้วยการคลิกที่ปุ่ม “ดูค าขอใหม่”  ส าหรับค าขอที่เข้ามาใหม่ และยังไม่เคย

คลิกเข้าไปตรวจสอบรายละเอียด หรือ คลิกที่ปุ่ม “อยู่ระหว่างพิจารณา”     ส าหรับค าขอที่

เคยคลิกเข้าไปตรวจสอบแล้ว ก าลั งอยู่ ระหว่างการ ด าเนินการ  คลิกที่ปุ่ม  “รอผู้ประกอบการ”  

 ส าหรับค าขอที่รอผู้ประกอบการด าเนินการ เช่น รอผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม  

เป็นต้น และ “แก้ไขตามสั่งการ”  ส าหรับค าขอที่ผู้ประกอบการแก้ไขและส่งกลับมาให้

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 
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 โดยหลังจากนั้นระบบจะเข้าสู่หน้ารายละเอียดซึ่งจะแบ่งออกเป็น 7 ส่วน ได้แก่ ยื่นค าร้อง/ค าขอโดย 

ข้อมูลใบค าร้อง/ค าขอ รายการเอกสารแนบ เอกสารของหน่วยงาน8 บันทึกการปรับปรุงสถานะ ประวัต ิ

การพิจารณาค าร้อง/ค าขอ และติดต่อผู้ประกอบการ ตามภาพที่ 8 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 8 : หน้าจอแสดงตารางในหน้ารายการค าขอ (Dashboard) 

 

3.2.1 ยื่นค าร้องโดย/ค าขอโดย 

เป็นส่วนแรกของค าขอ ท าหน้าที่แสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้ขออนุญาต อาทิ สถานะของผู้ขอ

อนุญาต9 ชื่อนามสกุลผู้ขออนุญาต เบอร์ติดต่อผู้ขออนุญาต เลขที่ค าร้อง/ค าขอ (Biz Portal) วันที่ยื่นเรื่อง 

ช่องทางช าระค่าธรรมเนียม ช่องทางรับใบอนุญาต สถานที่รับใบอนุญาต สถานะหลัก สถานะย่อย และเลขที่ 

ค าร้อง/ค าขอ(หน่วยงาน) โดยที่หน่วยงานสามารถใส่เลขที่ค าร้อง/ค าขอ(หน่วยงาน) และบันทึกได้ด้วยตัวเอง 

  ตามภาพที ่9 ดังนี้ 

                                                           
8 “เอกสารของหน่วยงาน” จะแสดงผลให้เห็นก็ตอ่เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการส่งเอกสารให้ผู้ประกอบการผ่านช่อง “เอกสารที่ตอ้งการส่งให้ผู้ประกอบการ” โดย
สามารถดรูายละเอียดเพิ่มเติมไดท้ี่หัวขอ้ 3.2.4 เอกสารของหนว่ยงาน 
9 ขออนญุาตในฐานะบุคคลธรรมดา หรอื นติิบุคคล 
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ภาพที่ 9 : หน้าจอแสดงแถบยื่นค าร้อง/ค าขอ 

 

3.2.2 ข้อมูลใบค าร้อง/ค าขอ 

ส่วนที่สอง ท าหน้าที่แสดงข้อมูลค าร้องของผู้ขออนุญาต โดยข้อมูลทั้งหมดเป็นข้อมูลที่ผู้ประกอบการ

กรอกใน Smart Form ซึ่งจะแตกต่างกันออกไปตามแต่ละใบอนุญาต ตามภาพที ่10 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 : หน้าจอแสดงแถบข้อมูลใบค าร้อง/ค าขอ 
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3.2.3 รายการเอกสารแนบ 

ส่วนที่สาม ท าหน้าที่แสดงรายการเอกสารที่ผู้ประกอบการอัปโหลดผ่าน Smart Doc โดยรายการ

เอกสารดังกล่าวจะแตกต่างกันออกไปตามแต่ละใบอนุญาต ตามภาพที ่11 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 11 : หน้าจอแสดงแถบรายการเอกสารแนบ 

 

เจ้าหน้าที่สามารถเรียกดูเอกสารที่ผู้ประกอบการอัปโหลดได้ โดยคลิกที่ชื่อเอกสารที่ต้องการเรียกดูที่

คอลัมน์ “ชื่อไฟล์”  ระบบจะแสดงไฟล์ที่ผู้ประกอบการอัปโหลดให้โดยอัตโนมัติ 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องการดาวน์โหลดไฟล์เอกสารทั้งหมด ให้คลิกท่ีปุ่ม “ดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมด”  

 ด้านมุมบนซ้ายมือ ระบบจะดาวน์โหลดเอกสารที่ผู้ประกอบการอัปโหลดทั้งหมดโดย

อัตโนมัติในรูปแบบ Zip File 
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3.2.4 เอกสารของหน่วยงาน 

ส่วนที่สี่ ท าหน้าที่แสดงรายการเอกสารที่เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้ประกอบการผ่านแถบ “บันทึกและปรับปรุง

สถานะ”10 ที่ช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ” ตามภาพที ่12 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 12 : หน้าจอแสดงแถบรายการเอกสารที่เจ้าหนา้ที่ส่งถึงผู้ประกอบการ 

 

เจ้าหน้าที่สามารถเรียกดูเอกสารที่เคยส่งให้ผู้ประกอบการได้ โดยคลิกที่ชื่อเอกสารที่ต้องการเรียกดูที่

คอลัมน์ “ชื่อไฟล์”  ระบบจะแสดงไฟล์ที่เจ้าหน้าที่เคยส่งให้ผู้ประกอบการโดยอัตโนมัติ 

 

3.2.5 บันทึกและปรับปรุงสถานะ 

ส่วนที่ห้า ท าหน้าที่เป็นเครื่องมือให้เจ้าหน้าที่ส าหรับเปลี่ยนแปลงสถานะค าขอ โดยจะมีฟังก์ชัน 

หลัก ๆ ให้เจ้าหน้าที่เลือกใช้ อาทิ  

1. ฟังก์ชันอัปเดตผลการพิจารณา  

2. ฟังก์ชันเพิ่มความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่  

3. ฟังก์ชันอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ (Upload Document)  

4. ฟังก์ชันขอเอกสารเพิ่มเติม (Request Document) ตามภาพที ่13 ดังนี้ 

                                                           
10 ดูรายละเอียดของแถบ “บันทกึและปรับปรุงสถานะ” ได้ที่หัวข้อ 3.2.5 บันทกึและปรบัปรุงสถานะ 
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ภาพที่ 13 : หน้าจอแสดงแถบบันทึการปรับปรุงสถานะ 

 

3.2.6 ประวัติการพิจารณาค าร้อง/ค าขอ 

ส่วนที่หก ท าหน้าที่บันทึกประวัติการพิจารณาค าร้อง โดยบันทึกทุกการกระท าที่เกิดขึ้นทั้งในส่วนของ  

เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ประกอบการตั้งแต่ต้นจนถึงเสร็จสิ้น ตามภาพที่ 14 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 : หน้าจอแสดงแถบประวัติการพิจารณาค าร้อง/ค าขอ 

 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องการดูรายละเอียดของประวัติการพิจารณาค าร้อง ให้คลิกที่แถบประวัติ  

การพิจารณาค าร้องที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดประวัติการพิจารณาให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพที่ 15 

ดังนี้ 
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ภาพที่ 15 : หน้าจอแสดงรายละเอียดประวตัิค าร้อง/ค าขอ 

 

3.2.7 ติดต่อผู้ประกอบการ 

ส่วนที่เจ็ด ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องการติดต่อผู้ประกอบการหรือต้องการแสดงความคิดเห็น ระบบมี

ฟังก์ชัน “ติดต่อผู้ประกอบการ” เพ่ืออ านวยความสะดวกเจ้าหน้าที่และผู้ประกอบการในการติดต่อสื่อสารผ่าน

ระบบ ตามภาพที ่16 - 18 โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิกท่ีแถบ “ติดต่อผู้ประกอบการ” ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้เจ้าหน้าที่กรอกความคิดเห็น  

 

ภาพที่ 16 : หน้าจอแสดงแถบติดต่อผู้ประกอบการ 

 

2. กรอกข้อความที่ต้องการลงที่กล่อง “แสดงความคิดเห็น” 

3. คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือบันทึกความคิดเห็น 
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ภาพที่ 17 : หน้าจอแสดงการแสดงความคิดเห็นในแถบตดิต่อผู้ประกอบการ 

 

4. ระบบจะแสดงประวัติการสนทนาในแถบ “ติดต่อผู้ประกอบการ” ตามภาพที่ 18 ดังนี้ 

 

ภาพที่ 18 : หน้าจอแสดงประวัติการแสดงความคิดเห็นในแถบติดต่อผู้ประกอบการ 
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บทที่ 4  

การค้นหาและการตรวจสอบสถานะของค าขอ 
เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบค าขออนุญาตที่ผู้ประกอบการส่งเข้ามาผ่านระบบ Biz portal ได้โดย 

ในขั้นตอนแรกเจ้าหน้าที่ต้องท าการคัดเลือกค าขอที่ต้องการตรวจสอบ โดยระบบ Biz Portal ได้พัฒนาฟังก์ชัน

ส าหรับอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่ท าการค้นหาค าขอได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น อาทิ การค้นหาด้วย

ค าค้นหา (Keyword) การค้นหาด้วยรายชื่องานบริการ การค้นหาด้วยสถานะหลักและสถานะย่อย โดยฟังก์ชัน

การท างานต่าง  ๆ  มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ภาพที่ 19 : หน้าจอแสดงฟังก์ชันการค้นหาค าขอ 

 

4.1 ค้นหาด้วยค าค้นหา 

เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาค าขอที่ต้องการตรวจสอบได้โดยการพิมพ์ค าค้นหา (Keyword) ในช่อง 

“ค าค้นหา” ของงานบริการที่ต้องการตรวจสอบ อาทิ เลขที่ค าร้อง/ค าขอ (Biz Portal) ชื่อผู้ยื่นค าร้อง หรือเลข

บัตรประชาชนหรือเลขนิติบุคคล จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะท าการค้นหาค าขอที่มี 

Keyword ดังกล่าวให้โดยอัตโนมัติ ตามภาพที ่20 ดังนี้  
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ภาพที่ 20 : หน้าจอแสดงการค้นหาค าขอด้วยค าค้นหา (Keyword) 

 

4.2 ค้นหาด้วยรายชื่องานบริการ 

เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาค าขอที่ต้องการตรวจสอบได้โดยค้นหาจากงานบริการในช่อง “บริการ”  

ที่ต้องการตรวจสอบ โดยระบบจะแสดงรายการงานบริการต่าง ๆ แตกต่างกันออกไปในแต่ละหน่วยงานใน

รูปแบบของ Searchable Dropdown ตามภาพที ่21 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 21 : หน้าจอแสดงการค้นหาค าขอด้วยบริการ 

 

4.3 ค้นหาตามจังหวัดและเขต 

เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาค าขอที่ต้องการตรวจสอบได้โดยค้นหาผ่านจังหวัด หรือ เขต ในช่อง         

“จังหวัด” และ “เขต” ที่ต้องการตรวจสอบ โดยระบบจะแสดงรายชื่อจังหวัดและเขตในรูปในรูปแบบของ 

Searchable Dropdown โดยเจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องเลือกจังหวัดก่อน จากนั้นจึงเลือกเขตตามล าดับ ตามภาพ

ที ่22 ดังนี้ 
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ภาพที่ 22 : หน้าจอแสดงการค้นหาค าขอด้วยจังหวัดหรืออ าเภอ/เขต 

 

4.4 ค้นหาตามหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาค าขอที่ต้องการตรวจสอบได้โดยค้นหาผ่านหน่วยงาน ในช่อง “หน่วยงาน”        

ที่ต้องการตรวจสอบ โดยระบบจะแสดงสถานะทั้งสองในรูปแบบของ Searchable Dropdown ตามภาพที ่23 

ดังนี้ 

 
ภาพที่ 23 : หน้าจอแสดงการค้นหาค าขอด้วยหน่วยงาน 

 

4.5 ค้นหาตามสถานะ 

เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาค าขอที่ต้องการตรวจสอบได้โดยค้นหาผ่านสถานะต่าง ๆ ซึ่งแบ่งออกเป็นสอง

ประเภท คือ สถานะหลักและสถานะย่อย ในช่อง “สถานะหลัก”และ “สถานะย่อย” ที่ต้องการตรวจสอบ  

โดยระบบจะแสดงสถานะท้ังสองในรูปแบบของ Searchable Dropdown ตามภาพที ่24 ดังนี้ 
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ภาพที่ 24 : หน้าจอแสดงการค้นหาค าขอด้วยสถานะ 

 

4.5.1 สถานะหลัก 

สถานะหลักจะประกอบไปด้วย 6 สถานะ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบค าขอเบื้องต้น หมายถึง ค าขอดังกล่าวอยู่ในขั้นตอนการตรวจสอบค าขอ 

2. พิจารณา หมายถึง ค าขอดังกล่าวอยู่ในขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติ 

3. ช าระค่าธรรมเนียม หมายถึง ค าขอดังกล่าวอยู่ในขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียม 

4. ออกใบอนุญาต หมายถึง ค าขอดังกล่าวก าลังอยู่ในขั้นตอนการออกใบอนุญาต 

5. เสร็จสิ้น หมายถึง ค าขอดังกล่าวได้ด าเนินการจนแล้วเสร็จ เช่น ส าหรับงานบริการที่มี

ใบอนุญาตเมื่อสถานะเสร็จสิ้นเกิดข้ึนแสดงว่าผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตแล้ว 

6. ปฏิเสธค าขอ หมายถึง ค าขอดังกล่าวได้ถูกปฏิเสธ หรือ ยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 

ตามภาพที ่25 ดังนี้  

 

ภาพที่ 25 : ตัวเลือกของสถานะหลัก 
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4.5.2 สถานะย่อย 

สถานะย่อยจะประกอบไปด้วย 5 สถานะ ดังนี้ 

1. รอเจ้าหน้าที่รับเรื่อง หมายถึง ค าขอดังกล่าวก าลังรอเจ้าหน้าที่เปิดอ่านค าขอ 

2. เจ้าหน้าที่พิจารณาสั่งการ หมายถึง ค าขอดังกล่าวก าลังรอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เช่น กรณีที่

ผู้ประกอบการยืนยันว่าช าระค่าธรรมเนียมแล้ว สถานะค าขอในระบบจะเปลี่ยนสถานะหลัก

เป็น “ช าระค่าธรรมเนียม” และสถานะย่อยเป็น “รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่

ท าการตรวจสอบว่าเป็นจริง แล้วจึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป เป็นต้น 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการแก้ไข หมายถึง ค าขอดังกล่าวถูกด าเนินการแก้ไข หรือ ด าเนินการ

เพ่ิมเติมโดยผู้ประกอบการแล้วส่งกลับมาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

4. ผู้ประกอบการด าเนินการตามสั่งการ หมายถึง ค าขอดังกล่าวก าลัง รอผู้ประกอบการ

ด าเนินการ เช่น กรณีท่ีเจ้าหน้าที่อนุมัติค าขอและรอผู้ประกอบการมาช าระค่าธรรมเนียม 

5. เสร็จสิ้น หมายถึง ค าขอดังกล่าวได้ด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ตามภาพที่ 26 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 26 : ตัวเลือกของสถานะยอ่ย 

หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่ท าการค้นหาค าขอที่ต้องการตรวจสอบตามฟังก์ชันที่ต้องการข้างต้นแล้ว ระบบจะ

ท าการแสดงรายการค าขอตามฟังก์ชันที่เลือก หากเจ้าหน้าที่ไม่ประสงค์จะใช้ฟังก์ชันการค้นหา ระบบจะแสดง

รายการค าขอทั้งหมดโดยเรียงค าขอที่เข้ามาใหม่ไว้ด้านบนสุด ส าหรับรายละเอียดของการแสดงผลรายการค า

ขอจะกล่าวถึงในล าดับถัดไป 
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บทที่ 5  

การตรวจสอบค าขอ 
หลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการค าขอและเอกสารประกอบไปเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถ

แจ้งผลการพิจารณาค าขอและเอกสารได้ในที่เดียว ในแถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” ใน 3 กรณีด้วยกัน 

ได้แก่ แบบฟอร์มและเอกสารครบถ้วน ให้ผู้ประกอบการแก้ไขค าขอ และปฏิเสธ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

5.1 การอัปเดตสถานะ กรณีแบบฟอร์มและเอกสารครบถ้วน 

กรณทีี่เจ้าหน้าที่ต้องการอนุมัติค าขอ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

 
ภาพที่ 27 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่แถบบันทึกการปรับปรุงสถานะ 

 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “แบบฟอร์มและเอกสาร

ครบถ้วน”  

3. ระบคุวามเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่” (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 28 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาตรวจสอบค าขอเบือ้งต้นเป็น “แบบฟอร์มและเอกสารครบถ้วน” 



 

22 
 

 

4. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ”(ถ้ามี)  

4.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบคุ าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี)  

4.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”   เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”    

 
ภาพที่ 29 : หน้าจอแสดงวิธีการอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ 

 

6. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการและเข้าสู่กระบวนการการพิจารณา 

 
ภาพที่ 30 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 
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5.2 การอัปเดตสถานะ กรณีให้ผู้ประกอบการแก้ไขค าขอ 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการให้ผู้ประกอบการแก้ไขค าขอ มีข้ันตอนดังนี ้

1. เข้าสู่ แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ให้ผู้ประกอบการแก้ไขค าขอ”  

3. ระบคุวามเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที”่ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 31 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาตรวจสอบค าขอเบือ้งต้นเป็น “ให้ผู้ประกอบการแก้ไขค าขอ” 

 

4. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ”(ถ้ามี)  

4.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุค าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี)  

4.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”    เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ  

 
ภาพที่ 32 : หน้าจอแสดงวิธีการอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ 

 

5. หากต้องการขอไฟล์เพิ่มเติม หรือ ขอใหม่ มีข้ันตอนดังนี้  
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5.1 กรณีท่ีต้องการขอไฟล์เอกสารที่ผู้ประกอบการเคยอัปโหลด  

1) ให้คลิกท่ีแถบ “รายการเอกสารแนบ”  

 
ภาพที่ 33 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่แถบรายการเอกสารแนบ 

 

2) คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการขอผู้ประกอบการเพ่ิม 

 
ภาพที่ 34 : หน้าจอตัวอย่างการขอไฟล์เอกสารเพิม่จากแถบรายการเอกสารแนบ 
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3) ระบบจะแสดงรายการไฟล์ เอกสารเ พ่ิมเติมที่ เจ้ าหน้าที่ เลือกให้ โดยอัตโนมัติ   

ตามภาพที่ 35 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 35 : หน้าจอตัวอย่างการแสดงเอกสารเพิ่มเติมโดยอตัโนมตัิ 

 

5.2 กรณีท่ีต้องการขอไฟล์เอกสารที่ไม่ได้อยู่ในแถบ “รายการเอกสารแนบ”  

1) พิมพ์ชื่อเอกสารและเหตุผลที่ต้องส่งเพิ่ม 

 
ภาพที่ 36 : หน้าจอแสดงวิธีการเพิ่มเอกสารเพิ่มเติมให้ผู้ประกอบการ 

 

2) หากเจ้าหน้าที่ต้องการเพ่ิมเอกสารให้คลิกที่ปุ่ม  

6. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”   
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7. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการ 

 
ภาพที่ 37 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 

8. เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามาดูผลการแก้ไขของผู้ประกอบการได้โดยคลิกที่แถบ “ประวัติการพิจารณา

ค าร้อง/ค าขอ” 

 
ภาพที่ 38 : หน้าจอแสดงประวัติการพิจารณาค าร้อง/ค าขอ 

 

5.3 การอัปเดตสถานะ กรณีปฏิเสธค าขอ 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการปฏิเสธค าขอ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ปฏิเสธค าขอ”  

3. ระบคุวามเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที”่ (ถ้ามี) 
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ภาพที่ 39 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาตรวจสอบค าขอเบือ้งต้นเป็น “ปฏิเสธ” 

 

4. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ”(ถ้ามี)  

4.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุค าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี)  

4.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”  เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ 

5. จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”   

 

 
ภาพที่ 40 : หน้าจอแสดงวิธีการอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ 
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6. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการ 

 
ภาพที่ 41 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 
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บทที่ 6  

พิจารณาอนุมัติ 
หลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอและเอกสารประกอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ระบบจะพาเข้าสู่ขั้นตอน

การพิจารณาอนุมัติโดยอัตโนมัติ เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่สามารถแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้

ผู้ประกอบการได้ทันที โดยเข้ามาอัปเดตสถานะในแถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” ซึ่งสามารถท าได้ 3 กรณี 

ได้แก่ อนุมัติ ให้ผู้ประกอบการด าเนินการเพ่ิมเติม และปฏิเสธ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

6.1 การอัปเดตสถานะ กรณีอนุมัติค าขอ 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการอนุมัติค าขอ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

 
ภาพที่ 42 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่แถบบันทึกการปรับปรุงสถานะ 

 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “อนุมัติค าขอ”  

3. ระบคุวามเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่” (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 43 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาเป็น “อนุมัติ” 
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4. ระบวุ่างานบริการมีค่าใช้จ่ายหรือไม่ 

4.1 กรณีท่ีเลือก “มีค่าใช่จ่าย” 

ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่สามารถเลือกรูปแบบการช าระค่าธรรมเนียมได้ 2 รูปแบบ ได้แก่  

บิลเพย์เมนต์ (Bill payment) และ ช าระเงินสด ณ หน่วยงานผู้อนุมัติอนุญาต11 โดยบิลเพย์เมนต์            

(Bill payment) จะถูกแบ่งออกเป็น 2 รูปแบบ คือ บิลเพย์เมนต์หน่วยงาน และ บิลเพย์เมนต์

กรมบัญชีกลาง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ระบุช่องทางการช าระเงินในช่อง “ช่องทางการช าระเงิน”หากเลือกบิลเพย์เมนต์

หน่วยงานสามารถคลิกปุ่ม “Browse”  เพ่ือส่งบิลเพย์เมนต์ของหน่วยงาน

ให้กับผู้ประกอบการได้ 

2. ระบุค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  

3. ระบุวันที่ครบก าหนดการช าระค่าธรรมเนียมในช่อง “ช าระเงินภายในวันที่” 

4. ระบุช่องทางรับใบอนุญาตในช่อง “ช่องทางรับใบอนุญาต” 

5. ระบุผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมการจัดส่งในช่อง “ผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมการจัดส่ง” 

6. ระบุค่าธรรมเนียมการจัดส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์ 

7. ระบุท่ีอยู่ของสถานที่รับใบอนุญาตในช่อง “ที่อยู่ของหน่วยงาน” 

4.2 กรณีที่เลือก “ไม่มีค่าใช้จ่าย” ให้ระบุที่อยู่ของสถานที่รับใบอนุญาตในช่อง “ที่อยู่ของ

หน่วยงาน” โดยทันทีที่เจ้าหน้าที่กดบันทึกระบบจะพาเข้าสู่ขั้นตอนการจัดท าและออก

ใบอนุญาตโดยอัตโนมัติ 

                                                           
11 รายละเอียดเพิ่มเติม คูม่ือการใช้งานระบบส าหรับผู้ประกอบการ หัวข้อ 7.1 การเลือกช่องทางการช าระค่าธรรมเนียม 
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ภาพที่ 44 : หน้าจอแสดงวิธีการระบุค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และช่องทางการรับใบอนุญาต 

 

5. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ” (ถ้ามี)     

5.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุค าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี)  

5.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”  เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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ภาพที่ 45 : หน้าจอแสดงวิธีการระบุค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และช่องทางการรับใบอนุญาต 

 

7. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการ 

 
ภาพที่ 46 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 
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6.2 การอัปเดตสถานะ กรณีให้ผู้ประกอบการด าเนินการเพิ่มเติม 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการให้ผู้ประกอบการด าเนินการเพ่ิมเติม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ให้ผู้ประกอบการด าเนินการ

เพ่ิมเติม”  

3. ระบคุวามเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่” (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 47 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาเป็น “ให้ผู้ประกอบการด าเนินการเพิ่มเติม” 

 

4. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ”  

4.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุค าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี) 

4.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”    เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ (ถ้าม)ี 

 
ภาพที่ 48 : หน้าจอแสดงวิธีการอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ 

5. หากต้องการขอไฟล์เพ่ิมเติม หรือ ขอใหม่ มีข้ันตอนดังนี้ 
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5.1 พิมพ์ชื่อเอกสารและเหตุผลที่ต้องส่งเพ่ิม 

 
ภาพที่ 49 : หน้าจอแสดงวิธีการเพิ่มเอกสารเพิ่มเติมให้ผู้ประกอบการ 

 

5.2 หากเจ้าหน้าที่ต้องการเพ่ิมเอกสารให้คลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมไฟล์”  

6. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”   

7. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการ 

 
ภาพที่ 50 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 

 

8. เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามาดูผลการแก้ไขของผู้ประกอบการได้ที่แถบ “ประวัติการพิจารณาค าร้อง/

ค าขอ” 
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ภาพที่ 51 : หน้าจอแสดงวิธีการเพิ่มเอกสารเพิ่มเติมให้ผู้ประกอบการ 

 

6.3 การอัปเดตสถานะ กรณีปฏิเสธค าขอ 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ต้องการปฏิเสธค าขอ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ปฏิเสธ”  

3. ระบคุวามเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่” (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 52 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาเป็น “ปฏิเสธ” 

 

4. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ”(ถ้ามี)  

4.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุค าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี) 

4.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”   เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ 
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5. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  

 
ภาพที่ 53 : หน้าจอแสดงวิธีการอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ 

 

6. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการ 

 

 
ภาพที่ 54 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 
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บทที่ 7  

ช าระค่าธรรมเนียม 
หลังจากเจ้าหน้าที่อนุมัติค าขอ พร้อมแจ้งจ านวนค่าธรรมเนียมที่ถูกต้องให้ผู้ประกอบการด าเนินการ

ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ผู้ประกอบการจะต้องเลือกช่องทางการช าระค่าธรรมเนียมผ่านระบบ Biz Portal 

จากนั้นระบบจะส่งข้อมูลกลับมาแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบเพ่ือตรวจสอบและด าเนินการในขั้นถัดไป โดยการ 

อัปเดตสถานะในขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมที่จะกล่าวถึงในที่นี้มีทั้ งสิ้น 2 กรณีด้วยกัน ได้แก่ 

กรณีผู้ประกอบการช าระเงินสด ณ หน่วยงานผู้อนุมัติอนุญาต และกรณีผู้ประกอบการช าระเงินผ่านบิลเพย์

เมนท์ (Bill payment) ตามภาพที่ 55 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 55 : ตัวอย่างการกรอกช่องทางการช าระเงิน 

c 
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7.1 การอัปเดตสถานะ  

เมื่อผู้ประกอบการเลือกช่องทางการช าระค่าธรรมเนียมแล้ว เจ้าหน้าทีจ่ะเห็นช่องทางที่ผู้ประกอบการ

เลือกพร้อมทั้งช่องทางการรับใบอนุญาต และสถานที่รับใบอนุญาตได้ในแถบ “ยื่นค าร้อง/ค าขอโดย”  

ดังภาพที ่56 

 
ภาพที่ 56 : ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่องทางและสถานท่ีรับใบอนุญาตที่ผู้ประกอบการเลือก 

 

 ล าดับถัดไปเมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบและพบว่าผู้ประกอบการได้มาช าระค่าธรรมเนียมแล้ว

ตามระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามาอัปเดตสถานะได้ในแถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” ว่า 

ค าขอดังกล่าวได้ช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ผู้ประกอบการไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่สามารถอัปเดตปฏิเสธ ได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” โดยคลิกท่ีแถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

 
ภาพที่ 57 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่แถบบันทึกการปรับปรุงสถานะ 

 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว” หรือ

“ปฏิเสธ” แล้วแต่กรณี 

c 

c 
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3. ระบุความเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่” (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 58 : ตัวอย่างตัวเลือกในการอัปเดตผลการพิจารณาช าระค่าธรรมเนียม 

 

4. อัปโหลดเอกสาร เช่น ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงาน ให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่

ต้องการส่งให้ผู้ประกอบการ”(ถ้ามี)  

4.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุค าอธิบายเอกสาร (ถ้ามี) 

4.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”   เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ  

5. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”   

 
ภาพที่ 59 : หน้าจอแสดงวิธีการอัปโหลดเอกสารให้ผู้ประกอบการ 
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6. ระบบจะแสดง Pop up สรุปรายละเอียดทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้

ผู้ประกอบการ 

 

ภาพที่ 60 : หน้าต่างแจ้งเตือนให้ยืนยันการส่งข้อมูล 

หากมีการส่งเอกสารให้ผู้ประกอบการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินท่ีมีการสร้างจากระบบ Biz portal ในรูปแบบ

ของ PDF File จะถูกจัดเก็บภายใต้หัวข้อ “เอกสารของหน่วยงาน” ซึ่งสามารถกดปุ่มเพื่อดเูอกสารได ้

 

ภาพที่ 61 : หน้าจอแสดงเอกสารของหน่วยงาน 
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บทที่ 8  

จัดท าและออกใบอนุญาต 
หลังจากผ่านขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียม ระบบจะเข้าสู่ขั้นตอนการจัดท าและออกใบโดยอัตโนมัติ 

ในขั้นตอนนี้ผู้ประกอบการสามารถเลือกช่องทางการรับใบอนุญาตได้ 2 ช่องทาง ได้แก่ ณ หน่วยงานผู้อนุมัติ

อนุญาต และ ทางไปรษณีย1์2 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

8.1 การอัปเดตสถานะ กรณีผู้ประกอบการมารับใบอนุญาต ณ หน่วยงาน  

ในขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมนอกจากผู้ประกอบการจะต้องเลือกช่องทางการช าระค่าธรรมเนียม 

ผู้ประกอบการยังต้องเลือกช่องทางการรับใบอนุญาตด้วย โดยหลังจากที่ผู้ประกอบการเลือกช่องทางการรับ

ใบอนุญาตแล้วระบบจะส่งข้อมูลกลับมาให้เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการน าส่งใบอนุญาตได้ตรงตามความต้องการ

ของผู้ประกอบการ  

เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบช่องทางการรับใบอนุญาตที่ผู้ประกอบการต้องการได้ในแถบ  

ยื่นค าร้อง/ค าขอโดย ตามภาพที่ 61 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 62 : ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่องทางและสถานท่ีรับใบอนุญาตที่ผู้ประกอบการเลือก 

  

                                                           
12 รายละเอียดเพิ่มเติม คูม่ือการใช้งานระบบส าหรับผู้ประกอบการ หัวข้อ 7.1 การรับใบอนุญาต 

c 
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 ในกรณีนี้ผู้ประกอบการเลือกรับใบอนุญาต ณ หน่วยงาน หลังจากเจ้าหน้าที่จัดท าใบอนุญาตเสร็จ

แล้วสามารถแจ้งให้ผู้ประกอบการมารับใบอนุญาตผ่านระบบ Biz Portal ได้ทันท ีโดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ” 

 

 
ภาพที่ 63 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่แถบบันทึกการปรับปรุงสถานะ 

 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ให้ผู้ประกอบการมารับ

ใบอนุญาตได”้  

3. ระบุความเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที”่ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 64 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาออกใบอนุญาตหรือใบอื่น ๆ เป็น  

“ให้ผู้ประกอบการมารบัใบอนุญาตได้” 

 

4. ระบุวันที่รับใบอนุญาตที่ช่อง “รับใบอนุญาตภายในวันที่” 

5. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการอัปโหลดให้ผู้ประกอบการ(ถ้ามี)”  

5.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุความเห็น  

5.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”   เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”   

c 
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ภาพที่ 65 : หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับการรับใบอนุญาตหรือใบอ่ืน ๆ  

หลังจากที่ผู้ประกอบการมารับใบอนุญาตเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ก็สามารถเข้ามาอัปเดตสถานะของ

ค าขอได้ โดยคลิก Dropdown เพ่ือเลือกผลการพิจารณาเป็น “ผู้ประกอบการมารับใบอนุญาตแล้ว” 

เป็นอันส าเร็จ ระบบจะแสดงผลยืนยันว่าค าขอนี้ได้ด าเนินการส าเร็จแล้ว ตามภาพที ่64 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 66 : หน้าจอแสดงผลยืนยนัว่าค าขอน้ีได้ด าเนินการส าเร็จ 

8.2 การอัปเดตสถานะ กรณีผู้ประกอบการรอรับใบอนุญาตทางไปรษณีย์ 

กรณีที่ผู้ประกอบการเลือกรับใบอนุญาตทางไปรษณีย์  เจ้าหน้าที่ต้องเข้ามามาอัปเดตสถานะ  

ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. เข้าสู่แถบ บันทึกการปรับปรุงสถานะ โดยคลิกที่แถบ “บันทึกการปรับปรุงสถานะ”  
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ภาพที่ 67 : หน้าจอแสดงการเข้าสู่แถบบันทึกการปรับปรุงสถานะ 

 

2. ไปที่ช่อง “ผลการพิจารณา” แล้วคลิก Dropdown จากนั้นเลือก “ส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์แล้ว” 

3. ระบุความเห็นในช่อง “ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่” (ถ้ามี) 

 

 
 

ภาพที่ 68 : ตัวอย่างการอัปเดตผลการพิจารณาออกใบอนุญาตหรือใบอื่น ๆ เป็น “ส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์แล้ว” 

 

4. ระบุหมายเลขพัสดุในช่อง “หมายเลขพัสดุ” 

5. อัปโหลดเอกสารให้กับผู้ประกอบการในช่อง “เอกสารที่ต้องการอัปโหลดให้ผู้ประกอบการ”(ถ้าม)ี  

5.1 พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการอัปโหลด ระบุความเห็น  

5.2 จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “Browse”   เพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ต้องการ 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”   
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ภาพที่ 69 : หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับการรับใบอนุญาตหรือใบอ่ืน ๆ  

 

โดยหลังจากท่ีเจ้าหน้าที่เลือกผลการพิจารณา “ส่งใบอนุญาตทางไปรษณีย์แล้ว” จะถือว่าค าขอ

ดังกล่าวได้ด าเนินการส าเร็จเรียบร้อยแล้ว ดังที่ปรากฏในภาพด้านล่าง 

 
ภาพที่ 70 : หน้าจอแสดงผลยืนยนัว่าค าขอน้ีได้ด าเนินการส าเร็จ 


