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1. ภาพรวม 

ระบบ Biz Portal เปนระบบการยื่นคําขอใบอนุญาตแบบออนไลน โดยไดออกแบบสําหรับ 

กลุมผูใชงาน 3 กลุม ซ่ึงมีวัตถุประสงคท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 

1.1 ผูประกอบการ -  ใชงานระบบเพ่ือหาขอมูลเก่ียวกับใบอนุญาต ยื่นคําขอใบอนุญาต ติดตามสถานะ  

คําขอหลังยื่นสงผานระบบ รวมไปถึงการติดตอสื่อสารกับเจาหนาท่ีในเรื่องตาง ๆ ตั้งแตการยื่นสง 

คําขอไปจนถึงการรับใบอนุญาตจากเจาหนาท่ี  

1.2 เจาหนาท่ีหนวยงาน  - ใชงานระบบเพ่ือพิจารณาคําขอ แจงอัปเดตสถานะของคําขอ รวมไปถึง

ติดตอสื่อสารกับผูประกอบการในประเด็นตาง ๆ ตั้งแตรับคําขอไปจนถึงการจัดทําและสงใบอนุญาต 

ใหผูประกอบการ 

1.3 เจาหนาท่ี OSS – ใชงานระบบเพ่ือชวยติดตามสถานะของคําขอและใหความชวยเหลือเรื่องข้ันตอน

การใชระบบใหแกผูประกอบการและเจาหนาท่ีหนวยงานผูใหบริการ  

ท้ั ง นี้ ข้ั น ต อ น ข อ ง ก า ร ใ ช ง า น ร ะ บ บ  ส า ม า ร ถ แ บ ง ไ ด เ ป น  8 ข้ั น ต อ น  ต า ม ภ า พ ท่ี  1  

โดยผูประกอบการมีสวนเกี่ยวของกับทุกข้ันตอนตั้งแตหาขอมูล ไปจนถึงจัดทําและรับใบอนุญาต 

 

ภาพท่ี 1 : ข้ันตอนการดําเนินงานใชงานระบบ Biz Portal ในฝงผูประกอบการ 

 โดยรายละเอียดการใชระบบในแตละข้ันตอนสามารถดูไดจากเนื้อหาบทตาง ๆ ท่ีอยูในเลมนี้ 

  



 
 

2. การหาขอมูลและเลือกใบอนุญาต 

ผูประกอบการสามารถเขาสูเว็บไซต Biz Portal ได โดยพิมพ URL : https://biz.govchannel.go.th/  

เพ่ือไปยังหนาแรก (Home Page) ซ่ึงผูประกอบการสามารถหาขอมูลเก่ียวกับใบอนุญาตท่ีเก่ียวเนื่องกับธุรกิจท่ี

ตองการ โดยคลิก “หาขอมูลธุรกิจ”         

 

ภาพท่ี 2 : หนาจอเว็บไซตของระบบ Biz Portal 

 หลังจากนั้นระบบจะพาผูประกอบการมาท่ี หนา “หาขอมูลธุรกิจ” ในหนานี้ใหผูประกอบการเลือก

คลิกหัวขอ ธุรกิจท่ีตองการทราบ ไดแก ธุรกิจรานอาหารและเครื่องดื่ม ธุรกินรานคาปลีก ธุรกิจ Co-working 

Space ธุรกิจโรงแรมและรีสอรท ธุรกิจสปา ธุรกิจสถานพยาบาลสัตว ธุรกิจกอสรางและรับเหมากอสราง  

ธุรกิจซอมและขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ธุรกิจฟตเนส และธุรกิจคารแคร 
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https://biz.govchannel.go.th/


 
 

 

ภาพท่ี 3 : หนาจอหาขอมูลธุรกิจ 

 

 

 

 



 
 

โดยในกรณีท่ีผูประกอบการตองการจะทราบขอมูลเก่ียวกับธุรกิจรานอาหาร ใหคลิกท่ีรูป 

“ธุรกิจรานอาหารและเครื่องดื่ม”   เพ่ือไปยังหนาถัดไป 

 

ภาพท่ี 4 : หนาจอแสดงขอมูลรายประเภทธุรกิจ 
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หลังจากนั้น ระบบจะนําเขาสูหนา “ธุรกิจรานอาหารและเครื่องดื่ม“ ซ่ึงจะแสดงขอมูลเก่ียวกับ

เง่ือนไขธุรกิจของรานอาหารท่ีจําเปนตองขอใบอนุญาต โดยจะแบงเนื้อหาเปนรายขอ หากผูประกอบการ

ตองการศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมในขอใด สามารถคลิกตรงขอท่ีตองการทราบได    นอกจากนี้ยัง

สามารถคลิก“ไปท่ีคู มือประชาชน”  เพ่ือไปดูรายละเอียดของใบอนุญาตท่ีเก่ียวของในเว็บไซต 

www.info.go.th ได 

 

ภาพท่ี 5 : หนาจอแสดงขอมูลเฉพาะของแตละธุรกิจ  

 

ภาพท่ี 6 : หนาจอแสดงรายละเอียดขอมูลของแตละธุรกิจ 

 

 

 

 
3.1 

 
3.2 

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


 
 

เม่ือศึกษาขอมูลเสร็จสิ้น และตองการขออนุญาตผานระบบ ผูประกอบการสามารถดูปุมชวยเหลือ  

3 ปุมซ่ึงอยูตรงแถบดานขวาของหนาจอ แตละปุมไดออกแบบสําหรับผูประกอบการ 3 กลุม ซ่ึงมีรายละเอียด 

ดังตอไปนี้  

1. กรณีผูประกอบการทราบแลววาตนเองตองขอใบอนุญาตใดบาง สามารถคลิกปุม “ขอใบอนุญาตได

ทันทีท่ี Biz Portal”1  

2. กรณีผูประกอบการไมแนใจวาตนเองตองขอใบอนุญาตใดบางใหคลิก “Smart Quiz” 2  เพ่ือไป

ตอบแบบสอบถาม และใหระบบชวยแนะนําใบอนุญาตท่ีจําเปนตองขอ  

3. กรณีผูประกอบการตองการสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมกับเจาหนาท่ี ใหคลิก “สอบถามเจาหนาท่ีผาน 

Chat”    เพ่ือสอบถามกับเจาหนาท่ี OSS โดยตรง  

  

ภาพท่ี 7 : หนาจอแสดงชองทางการใหบริการขอมูล และอนุญาตออนไลน 

 

 

 

 

 

                                                           
1 ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ 2.1  
2 ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ 2.2 

 
4.1 

4.2 

4.3 



 
 

2.1 การเลือกใบอนุญาตท่ีจะย่ืนขอผานระบบ Biz Portal ดวยตนเอง 

เนื่องจากระบบ Biz Portal ไดแบงประเภทการขออนุญาตออนไลนออกเปน 4 ประเภท ประกอบ 

ไปดวยขอใบอนุญาต/งานบริการใหม ตออายุใบอนุญาต/งานบริการ แกไข-เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต/งานบริการ

และยกเลิก/งานบริการ ผูประกอบการสามารถเลือกประเภทการขออนุญาตออนไลนไดโดยการคลิกท่ี  

“ขออนุญาตออนไลน” ดานมุมซายบนระบบจะแสดงเมนูประเภทขออนุญาตออนไลน จากนั้นใหคลิกเลือก 

ประเภทการขออนุญาตออนไลน ตามภาพท่ี 8 น้ี 

 

ภาพท่ี 8 : หนาจอแสดงประเภทการขออนุญาตออนไลน 

 เม่ือผูประกอบการเลือกประเภทธุรกิจเรียบรอยแลว ระบบจะพาเขาสูหนาเมนูการเลือกใบอนุญาต 

เพ่ือใหผูประกอบการเลือกกวาตองการขอใบอนุญาตในกลุมใบอนุญาตใด  โดยแตละกลุมจะมีรายการ

ใบอนุญาตใหเลือกขอ ซ่ึงสามารถเลือกไดมากกวา 1 ใบอนุญาต  หลังจากเลือกเสร็จสิ้นใหคลิก 

“ดําเนินการ”  

 

 
5

 
6

 
7



 
 

 

ภาพท่ี 9 : หนาจอแสดงประเภทธุรกิจท้ังหมดท่ีสามารถขออนุญาตออนไลนได 

5 



 
 

 

ภาพท่ี 10 : หนาจอแสดงการเลือกใบอนุญาตท่ีผูประกอบตองการขอออนไลน 

หลังจากนั้นระบบจะพาไปยังหนา “สรุปใบอนุญาตท่ีคุณตองขอ” ซ่ึงแสดงรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

1. รายการใบอนุญาตท่ีตองการขอ  

2. หนวยงานผูออกใบอนุญาต 

3. ระยะเวลาในการดําเนินการของแตละใบอนุญาต (และระยะเวลาดําเนินการรวม) 

4. คาธรรมเนียมของแตละใบอนุญาต (และคาธรรมเนียมรวม) 

5. ขอความยื่นคําขอไดท่ี Biz Portal สําหรับใบอนุญาตท่ีสามารถดําเนินการผาน Biz Portal ได 

6. ปุม “ดูรายละเอียด” เพ่ือดูขอมูลเพ่ิมเติมของแตละใบอนุญาต 

  



 
 

ท้ังนี้ผูประกอบการสามารถคลิกท่ีกลอง Checkbox    เพ่ือเลือก/ไมเลือกใบอนุญาตท่ีตองการ 

ยื่นขอผานระบบได และในกรณีท่ีตัดสินใจจะยื่นขอใบอนุญาตเหลานี้ผานระบบใหคลิก “ดําเนินการขอ

ใบอนุญาตผาน Biz Portal ทันที”  เพ่ือดําเนินการขอใบอนุญาตผานระบบตอไป หรือคลิก “ขอกลับไป

เลือกใบอนุญาตใหม”  เม่ือตองการยกเลิกหรือตองการเลือกใบอนุญาตใหม 

 

 

ภาพท่ี 11 : หนาจอแสดงสรุปใบอนุญาตท่ีผูประกอบการตองการขอออนไลน 

  

 
8

 
9.1

 
9.2

 
8

 
9.1

 
9.2



 
 

2.2 การเลือกใบอนุญาตท่ีจะย่ืนขอผานระบบ Biz Portal ดวย Smart Quiz 

ในกรณีท่ีผูประกอบการคลิกปุม   หรือคลิกปุม “Smart Quiz ถาไมแนใจ ใหระบบชวยแนะนํา

คุณ” ดานมุมลางขวามือ ระบบจะพาไปหนา “แนะนําใบอนุญาตสําหรับคุณ” ซ่ึงในหนานี้ผูประกอบการจะตอง

ตอบแบบสอบถาม เพ่ือใหระบบประมวลผลจะตองขอใบอนุญาตอะไรบาง ในกรณีท่ีคําถามตองการ

ขอมูลท่ีเฉพาะเจาะจง ระบบจะแสดงคําถามยอย  ใหผูประกอบการเลือกตอบ เพ่ือใหระบบประมวลผล

ใบอนุญาตไดอยางถูกตองแมนยําท่ีสุด  โดยหลังจากท่ีตอบคําถามครบถวนแลวใหคลิก “ดูใบอนุญาตท่ีคุณตอง

ขอ”   

 

 

ภาพท่ี 12 : ชองทางการใหบริการขอมูลและขออนุญาตออนไลน 

  

 
4.2 

 
10.1

 
10.2
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4.2 



 
 

 

ภาพท่ี 13 : หนาจอแสดงชองทางการเขาสู Smart Quiz  

 

 
 

 

ภาพท่ี 14 : หนาจอแสดงการทํา Smart Quiz 

 
11

 
10.1

 
10.2



 
 

หลังจากนั้นระบบจะพาไปยังหนา “สรุปใบอนุญาตท่ีคุณตองขอ”3 ซ่ึงรายการใบอนุญาตท่ีปรากฎใน

หนานี้คือใบอนุญาตท่ีระบบแนะนําใหจากคําตอบของแบบสอบถาม ซ่ึงถาผูประกอบการตัดสินใจขอใบอนุญาต

เหลานี้ผานระบบใหคลิก “ดําเนินการขอใบอนุญาตผาน Biz Portal ทันที”   เพ่ือดําเนินการขอใบอนุญาต

ผานระบบตอไป 

 

 

ภาพท่ี 15 : หนาจอแสดงการยืนยนัการดําเนินการขอใบอนุญาตผานระบบ  Biz Portal 

  

                                                           
3 - ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมของหนาจอนี้ไดที่หัวขอ หัวขอ 2.1  

  - กรณีทําข้ันตอนผาน Smart Quiz ระบบจะแนะนํารายการใบอนุญาตที่จําเปนตองขอ แตยังไมสามารถดําเนินการขออนุญาตผาน Biz Portal ใหเชนกัน เชน จดทะเบียน

พาณิชย 
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12



 
 

3. การยืนยันตัวตน 

ในข้ันตอนการยืนยันตัวตนจะแบงการอธิบายเปน 2 ข้ันตอนยอย ดังตอไปนี้  

1. การลงทะเบียนเพ่ือใชงานระบบ – สําหรับผูประกอบการท่ียังไมมี user account (ดูรายละเอียดท่ี

หัวขอ 3.1)  

2. การลงชื่อเขาใชระบบ - สําหรับผูประกอบการท่ีมี user account แลว (ดูรายละเอียดท่ีหัวขอ 3.2)  

ซ่ึงมีรายละเอียด ดังตอไปนี้  
 

3.1 การลงทะเบียนเพ่ือใชงานระบบ (register) 

เม่ือผูประกอบการตองการขอ user account เขาใชระบบประเภทบุคคลธรรมดา ใหผูประกอบการ

คลิกปุม “เขาสูระบบดวยบัญชีประชาชน”  ระบบจะพาไปยังหนา log in หลังจากนั้นใหคลิก “สมัคร

สมาชิก”  เพ่ือสมัครขอ Open ID user account โดยผูประกอบการจะตองดําเนินการตามข้ันตอนท่ี

ระบบกําหนดและกรอกขอมูลใหครบถวนถูกตอง  หลังจากนั้นจึงจะสามารถ log in เขาใชระบบได 34

 

ภาพท่ี 16 : หนาจอแสดงชองทางการเขาสูหนา Log In 

  

                                                           
4 ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมที่ หัวขอ 3.2 

 
1 

 
3 

 
4 



 
 

 สําหรับผูประกอบการท่ีตองการเขาใชระบบแบบนิติบุคล   แตยังไมมีuser account ให

ผูประกอบการติดตอขอ Biz ID จากกรมพัฒนาธุรกิจการคา (DBD) เพ่ือใชในการ log in เขาใชระบบ4

5 

 

ภาพท่ี 17 : หนาจอแสดงภาพประเภทบัญชีการเขาใชระบบ Biz Portal 

 

ภาพท่ี 18 : หนาจอแสดงการสมัครสมาชิก 

                                                           
5 ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมที่ หัวขอ 3.2 

 
2 

 
3 



 
 

 

 

ภาพท่ี 19 : หนาจอแสดงข้ันตอนการสมคัรสมาชิก 

3.2 การลงช่ือเขาใชระบบ (log in) 

ในกรณีท่ีผูประกอบการมี user account แลว และตองการ log in ประเภทบุคคลธรรมดา            

1. ใหคลิก “เขาสูระบบดวยบัญชีประชาชน”  ระบบจะพาไปยังหนา log in 

 

ภาพท่ี 20 : หนาจอแสดงการเขาสูระบบดวยบัญชีประชาชน/เจาหนาท่ี 

  

 
1 

 
4 



 
 

2. ใหผูประกอบการ กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลักในชองบัญชีผูใชงานและกรอกรหัสผาน

ใหครบถวนถูกตอง  

3. คลิก “เขาสูระบบ”  

  

ภาพท่ี 21 : หนาจอแสดงการลงช่ือเขาใชงานดวยบัญชีประชาชน  

 
2 

 
3 

 
2 

 
3 



 
 

สําหรับผูประกอบการท่ีตองการเขาใชระบบประเภทนิติบุคคล  

1. ให คลิ ก  “เ ข า สู ร ะบบด วยบัญชี ผู ป ร ะกอบการ”  ระบบจะพา ไปยั งหน า                      

“DBD Registration”  

 

ภาพท่ี 22 : หนาจอแสดงการเขาสูระบบดวยบัญชีนิติบุคคล 

2. ใหคลิกท่ี Link “ลงชื่อเขาใชงานผาน EGA BizID”  ดานลาง ระบบแสดงหนาตางให

ผูประกอบการลงชื่อเขาใชระบบ 

 

ภาพท่ี 23 : หนาจอแสดงการเขาสูการลงช่ือเขาใชระบบดวยบัญชีนิติบุคคล 

  

 
4 

 
5 



 
 

3. ใหผูประกอบการกรอก เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลักในชองบัญชีผูใชงาน และกรอก

รหัสผานใหครบถวนถูกตอง   

4. คลิก “เขาสูระบบ”          

 

ภาพท่ี 24 : หนาจอแสดงการลงช่ือการใชงานดวยบัญชีนิติบุคคล 
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4. การย่ืนคําขอ 

   หลังจากท่ีผูประกอบการ log in เขาใขระบบ จะเขาไปสูข้ันตอนของการยื่นคําขอ ซ่ึงในข้ันตอนนี้จะ

แบงออกเปน 3 สวนหลัก คือ การกรอกแบบฟอรม การอัปโหลดเอกสารประกอบ และการตรวจสอบขอมูล

และยื่นสงคําขอ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

4.1 การกรอกแบบฟอรม 

เม่ือผูประกอบการเขาสูหนา “กรอกแบบฟอรม” ในหนาแรกจะเปนการกรอกขอมูลท่ัวไป และ 

หนาถัดไปจะเปนหนาเฉพาะของแตละใบอนุญาต โดยจํานวนหนาจะข้ึนอยู กับจํานวนใบอนุญาตท่ี

ผูประกอบการเลือกขอผาน ระบบ Biz Portal ซ่ึงผูประกอบการจะตองกรอกขอมูลใหครบถวนถูกตอง  

และคลิก “ไปยังหนาอัปโหลดเอกสาร”  เม่ือกรอกแบบฟอรมหนาสุดทายเสร็จ 

 

ภาพท่ี 25 : หนาจอแสดงกรอกแบบฟอรม 

  

 
1 

 
2 



 
 

ในกรณีท่ีผูประกอบการไมสามารถกรอกแบบฟอรมใหเสร็จสิ้นในครั้งเดียว ใหคลิก “บันทึกแบบราง”  

 ระบบจะทําการบันทึกขอมูลท่ีท่ีกรอกคางไว ซ่ึงผูประกอบการสามารถเขามากรอกแบบฟอรมตอไดใน

การ log in ครั้งถัดไป5

6 

 

ภาพท่ี 26 : หนาจอแสดงการบันทึกแบบรางและการเขาสูข้ันตอนตอไป 

 

 

 

 

 

 

  

                                                           
6 ดรูายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีหวัข้อ 5  

 
3 



 
 

4.2 การอัปโหลดเอกสารประกอบ 

เม่ือผูประกอบการเขาสูหนา “อัปโหลดเอกสาร” จะเห็นรายการเอกสารประกอบท่ีผูประกอบการ

จําเปนตองอัปโหลดเพ่ือใหคําขอมีความครบถวน โดยสําหรับเอกสารท่ีทางระบบไดเชื่อมโยงกับระบบของ

หนวยงานเจาของเอกสารเรียบรอยแลวจะทําการดึงมาใหโดยอัตโนมัติ โดยท่ีผูประกอบการไมจําเปนตอง

อัปโหลดซํ้า อาทิ หนังสือรับรองนิติบุคคล บัญชีรายชื่อผูถือหุน และ หนังสือบริคณหสนธิ จาก กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 27 : หนาจอแสดงเอกสารท่ีระบบอัปโหลดใหโดยอัตโนมัต ิ

สําหรับเอกสารอ่ืนๆ ท่ีผูประกอบการตองอัปโหลดเองใหคลิก “เลือกเอกสาร”  เพ่ืออัปโหลด

เอกสาร ในกรณีตองการลบเอกสารท่ีอัปโหลด ใหคลิก “ลบ”  

 

ภาพท่ี 28 : หนาจอแสดงการอัปโหลดเอกสาร 

 

4 

5 
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5 



 
 

ท้ังนี้จะมีเอกสารบางสวนท่ีทางหนวยงานระบุวาจะตองจัดทําลงบนแบบฟอรมเฉพาะ ผูประกอบการ

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมเพ่ือปรินทได โดยคลิกท่ี “ดาวนโหลดแบบฟอรม”              

 

ภาพท่ี 29 : หนาจอแสดงการดาวโหลดฟอรม 

นอกจากนี้ ในกรณีผูประกอบการตองการอัปโหลดเอกสารบางสวนเพ่ิมจากท่ีระบบกําหนดใด ใหคลิก 

“เพ่ิมเอกสาร”  

 

ภาพท่ี 30 : หนาจอแสดงการเพ่ิมเอกสารเพ่ิมเตมิ 

  

 
6 
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หลังจากท่ีผูประกอบการอัปโหลดเอกสารเสร็จสิ้นใหคลิก “ไปยังหนาตรวจสอบความถูกตอง”             

ระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหยืนยันเอกสารท่ีอัปโหลด ใหคลิก “ตกลง”  เพ่ือเขาสูหนา “ตรวจสอบ 

และยืนยันความถูกตองของขอมูลคําขอ” 

 

ภาพท่ี 31 : หนาจอแสดงการไปยงัหนาตรวจสอบความถูกตอง 

 

ภาพท่ี 32 : หนาจอแสดงการยืนยนัเอกสารท่ีอัปโหลด 

  

8 

9 



 
 

4.3 การตรวจสอบขอมูลและย่ืนสงคําขอ 

ในข้ันตอนตรวจสอบขอมูลและยื่นคําขอ จะแบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีไมตองการแกไขขอมูลในแบบฟอรม  

2) กรณีตองการแกไขขอมูลในแบบฟอรม 

 

1. กรณีท่ีไมตองการแกไขขอมูล  

ใหคลิก “ยืนยันการสงคํารอง”    เพ่ือสงคําขอท้ังหมดใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ

  

ภาพท่ี 33 : หนาจอแสดงการยืนยนัการสงคํารอง 

  

10 



 
 

ซ่ึงหากเสร็จสิ้นแลว ระบบจะพามายังหนา “ดําเนินการเสร็จสิ้น” ท่ีผูประกอบการสามารถคลิก    

“ติดตามสถานะ”  เพ่ือตรวจสอบวาคําขอของผูประกอบการอยูในข้ันตอนใด หรือ คลิก “พิมพใบรับ 

คําขอ”  ถาตองการพิมพใบรับคําขอออกมา นอกจากนี้ระบบจะสงหลักฐานการยื่นคําขอไปท่ีอีเมลของ

ผูประกอบการใหอีกดวย 

   

ภาพท่ี 34 : หนาจอดําเนินการเสรจ็สิ้น 
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2. กรณีท่ีตองการแกไขขอมูล  

ใหคลิก“แกไข”  ในสวนขอมูลแบบฟอรมท่ีตองการ จากนั้นระบบจะพาไปยังหนากรอก

แบบฟอรมดังกลาว ซ่ึงผูประกอบการสามารดําเนินการตามข้ันตอนตอตามหัวขอ 4.1 - 4.2 เพ่ือมายังหนา 

“ตรวจสอบและยืนยันความถูกตองของขอมูลคําขอ” อีกครั้ง จากนั้นจึงยื่นสงคําขอหากไมตองการแกไขอะไร

เพ่ิมเติมแลว 

 

ภาพท่ี 35 : หนาจอแสดงการแกไขขอมูล 
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5. การติดตามสถานะ 

เม่ือผูประกอบการยื่นคําขอใบอนุญาตเสร็จสิ้น ผูประกอบการสามารถติดตามสถานะการพิจารณา

และดําเนินการเก่ียวกับคําขอ เชน สงเอกสารเพ่ิมเติม เลือกชองทางชําระคาธรรมเนียม เลือกชองทาง 

รับใบอนุญาต ผานระบบ เปนตน โดยไปท่ีบัญชีผูใชงาน เลือก “ติดตามสถานะ” 

 

ภาพท่ี 36 : หนาจอแสดงการเขาสูหนาตดิตามสถานะ 

5.1 รายละเอียดหนาจอติดตามสถานะ 

ในหนาจอนี้มีวัตถุประสงคในการติดตามสถานะคําขอ แบงเปนท้ังหมด 4 สวน ซ่ึงมีรายละเอียด 

ดังตอไปนี้ 

สวนท่ี 1  ระบบจะแสดงภาพรวมขอมูลจํานวนคําขอท่ีผูประกอบการยังจัดทําไมเสร็จสิ้น     จํานวน

คําขอท่ีรออนุมัติ     และประวัติการยื่นคําขอท้ังหมด 

 

ภาพท่ี 37 : หนาจอแสดงภาพรวมของคําขอท้ังหมด 

 
1 

 
2 3 



 
 

สวนท่ี 2 ระบบจะจัดเก็บคําขอลาสุดท่ีผูประกอบการยังจัดทําไมเสร็จสิ้น ผูประกอบการสามารถ

ติดตามสถานะคําขอท่ีรางคางไวและดําเนินการขออนุญาตตอใหเสร็จสิ้นได โดยคลิกท่ีกลอง “คํารอง/คําขอท่ี

รางคางไว” 

 

ภาพท่ี  38 : หนาจอแสดงคํารอง/คําขอท่ีรางคางไว 

จากนั้นระบบจะแสดง Section “จัดการคําขอท่ีรางคางไว” ใหคลิก “ดําเนินการตอ”  

 

ภาพท่ี 39 : หนาจอแสดงการจัดการคําขอท่ีรางคางไว 

 

 

 

  

 1 

 1 



 
 

สวนท่ี 3 ระบบจะแสดงขอมูลคําขออนุญาตท้ังหมดท่ียื่นสงไปแลวและอยูในชวงรอการอนุมัติ โดยให

ผูประกอบการคลิกท่ีกลอง “คํารอง/คําขอท่ีรออนุมัติ” ระบบจะแสดงขอมูลการติดตามสถานะโดยอัตโนมัติ 

 

ภาพท่ี 40 : หนาจอแสดงคํารอง/คําขอท่ีรออนุมัต ิ

ซ่ึงขอมูลตางๆ ท่ีแสดงในสวนของติดตามสถานะคําขอท่ียื่นสงแลว มีดังตอไปนี้ 

1. วันท่ีอัปเดตลาสุด : เปนวันท่ีสถานะคําขอไดมีการอัปเดตลาสุด 

2. วันท่ียื่นเรื่อง: เปนวันท่ีผูประกอบการไดยื่นสงคําขอผานระบบ 

3. เลขท่ีคําขอ : เพ่ือใชในการอางอิงในการดําเนินการตาง ๆ 

4. คาดวาจะแลวเสร็จ : ประมาณการวันท่ีท่ีหนวยงานจะดําเนินการจนออกใบอนุญาตเสร็จสิ้น 

 

ภาพท่ี 41 : หนาจอแสดงขอมูลในสวนการของติดตามสถานะคําขอท่ียื่นสงแลว 

 

  



 
 

โดยในแตละคําขอจะมีการใชสีเพ่ือแสดงสถานะการดําเนินการในแตละข้ันตอน สามารถแสดงผลได

เปนน 4 รูปแบบดังนี ้

1. สีฟาเต็ม หมายถึง สถานะนี้ไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 

2. สีฟาพ้ืนขาว หมายถึง สถานะท่ีรอเจาหนาท่ีดําเนินการ 

3. สีแดงพ้ืนขาว หมายถึง สถานะท่ีรอผูประกอบการดําเนินการ 

4. สีแดงเต็ม หมายถึง สถานะท่ีคําขอถูกปฏิเสธ 

ท้ังนี้ผูประกอบการสามารถดูขอมูลคําขออยางละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับคําขอได โดยคลิก “ดู

รายละเอียด”        

 

 

ภาพท่ี 42 : หนาจอแสดงสถานะการดําเนินการในแตละข้ันตอน 

 

 

 

 

  

 1 



 
 

สวนท่ี 4 ระบบจะแสดงประวัติการยื่นคํารอง/คําขอท้ังหมด ท้ังคํารอง/ขอท่ีไดรับการอนุมัติและ

ปฏเิสธ โดยคลกิกลอง “ประวัติคํารอง/คําขอ” ระบบจะแสดงประวัติคํารองท้ังหมดโดยอัตโนมติ 

  

ภาพท่ี 43 : หนาจอแสดงประวัตคิาํรอง/คําขอ 

จากนั้นระบบจะแสดง Section “ติดตามสถานะคํารอง/คําขอท่ีอนุมัติแลว” 

 

ภาพท่ี 44 : หนาจอแสดงการตดิตามสถานะคํารอง/คําขอท่ีอนุมตัิแลว 

  



 
 

5.2 รายละเอียดหนาจอดําเนินการ 

ในหนาจอนี้มีวัตถุประสงคในการดําเนินการเก่ียวกับคําขอ แบงเปนท้ังหมด 7 สวน ดังนี ้

สวนท่ี 1     จะแสดงขอมูลคําขออนุญาต ชองทางชําระคาธรรมเนียม ชองทางรับใบอนุญาต และสถานะของ

คําขอ 

สวนท่ี 2      เปนสวนของการดําเนินการเก่ียวกับคําขอ เชน สงเอกสารเพ่ิมเติม หรือตอบรับขอความกับ

เจาหนาท่ี เปนตน 

สวนท่ี      เปนสวนท่ีผูประกอบการสามารถแสดงความคิดเห็นหรือติดตอเจาหนาท่ีผานระบบ  

สวนท่ี        จะแสดงขอมูลใบคําขอ ท่ีผูประกอบการเคยกรอกในหนาแบบฟอรม ตอนกอนยื่นสงคําขอ 

สวนท่ี         จะแสดงรายการเอกสารแนบ ท่ีผูประกอบการเคยอัปโหลด ตอนกอนยื่นสงคําขอ 

สวนท่ี         จะแสดงขอมูลเอกสารของหนวยงาน ท่ีเจาหนาอัปโหลดและสงใหผูประกอบการ 

สวนท่ี       จะแสดงประวัติการพิจารณาคํารอง ท้ังขอมูลของการเปลี่ยนสถานะขอมูล/เอกสารท่ีรับสงระหวาง

เจาหนาท่ีและผูประกอบการ 

 

ภาพท่ี 45 : หนาจอแสดงแถบช่ือบริการและแถบดําเนินการ 

 1 

2 

4 

5 

6 

7 
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 1 
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ภาพท่ี 46 : หนาจอแสดงแถบติดตอเจาหนาท่ีและขอมลูคํารอง/คาํขอ 

 

 3 

 4 



 
 

 

 

ภาพท่ี 47 : หนาจอแสดงแถบรายการเอกสารแนบ แถบเอกสารของหนวยงานและแถบประวัติการพิจารณาคาํขอ 

  

 5 

 7 

 6 



 
 

6. การสงขอมูล/ไฟลเอกสารเพ่ิมเติมในข้ันตอนตรวจสอบคําขอ/พิจารณาอนุมัติ 

ในกรณีสถานะคําขอปรากฏเครื่องหมายสีแดงพ้ืนขาวในสถานะตรวจสอบคําขอหรือพิจารณาอนุมัติ 

หมายถึงการแจงใหผูประกอบการแกไขหรือสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา ใหผูประกอบการ 

เขาไปยังหนาดําเนินการ โดยคลิกท่ี “ดูรายละเอียด”   เพ่ือใหการพิจารณาคําขอดําเนินการตอ 

 

ภาพท่ี 48 : หนาจอแสดงชองทางการดูรายละเอียดคําขอ 

  

 1 



 
 

เม่ือเขามาหนาท่ีดําเนินการแลว จะสังเกตไดวามีตารางขอไฟลเอกสารเพ่ิมเติม       ท่ีระบุชื่อเอกสาร

ท่ีเจาหนาท่ีตองการใหสงเพ่ิม พรอมเหตุผลประกอบ ซ่ึงผูประกอบการสามารถดําเนินการสงเอกสารนั้น ๆ ได

โดยไปท่ีหัวขออัปโหลดไฟล       คลิก “เลือกเอกสาร” เพ่ืออัปโหลดไฟลท่ีเจาหนาท่ีตองการเพ่ิมเติม เม่ือ

อัปโหลดเสร็จสิ้น ใหทําการกด “บันทึก”        เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยังเจาหนาท่ี ท้ังนี้ ผูประกอบการสามารถ

สงขอความหรือคําชี้แจงอ่ืน ๆ ถึงเจาหนาท่ีไดเชนกัน ในหัวขอ “สงขอความถึงเจาหนาท่ี” 

 

ภาพท่ี 49 : หนาจอแสดงการอัปโหลดไฟลเอกสารเพ่ือสงไปยังเจาหนาท่ี 
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7. การชําระคาธรรมเนียม 

ในกรณีสถานะคําขอปรากฏเครื่องหมายสีแดงพ้ืนขาวในสถานะ ชําระคาธรรมเนียม หมายถึง การแจง

ใหผูประกอบการชําระคาธรรมเนียมกอนออกใบอนุญาต ใหผูประกอบการเขาไปยังหนาดําเนินการ โดยคลิกท่ี       

“ดูรายละเอียด” เพ่ือใหการพิจารณาคําขอดําเนินการตอ 

 

ภาพท่ี 50 : หนาจอแสดงการแจงเตือนใหชําระคาธรรมเนียม 

ในหนาดําเนินการ หัวขอ “ดําเนินการ” จะปรากฏขอมูลใหผูประกอบการเลือกสถานท่ีรับใบอนุญาต

และชองทางชําระคาธรรมเนียม 

  



 
 

7.1  การเลือกชองทางรับใบอนุญาต 

 โดยผูประกอบการสามารถเลือกชองทางรับใบอนุญาตได 3 ชองทาง ดังนี้ 

     รับใบอนุญาตท่ีศูนย (ยังไมเปดใหบริการ  

รับ รับใบอนุญาตท่ีหนวยงาน 

1. รับใบอนุญาตทางไปรษณีย EMS  ผูประกอบการสามารถเลือกท่ีอยูท่ีตองการใหจัดสงใบอนุญาตทาง

ไปรษณีย EMS โดยระบุในกลองขอความดานลาง 

 

ภาพท่ี 51 : หนาจอแสดงชองทางรับใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

  

 1 

 2 
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7.2 การเลือกชองทางชําระคาธรรมเนียม 

ผูประกอบการสามารถเลือกชองทางชําระคาธรรมเนียม ไดท้ังหมด 4 ชองทาง ดังนี้ 

1. คิวอารโคด - ผูประกอบการสามารถชําระเงินทางโทรศัพทมือถือผานแอพพลิเคชั่น KTB NetBank 

โดยการแสกน QR Code ผานระบบ (ยังไมเปดใหบริการ  

2. บิลเพยเมนต – ผูประกอบการสามารถพิมพใบแจงหนี้ (Bill Payment) จากระบบ เพ่ือไปชําระ

คาธรรมเนียมไดท่ีเคาทเตอรเซอรวิสหรือ ตู ATM กรุงไทยทุกสาขาท่ัวประเทศ (ข้ึนอยูกับการเปด

ใหบริการในแตละใบอนุญาต  

3. ศูนยรับคําขออนุญาต (OSS) – ผูประกอบการสามารถนําเงินสดไปชําระไดท่ีศูนยฯ ได (ยังไมเปด

ใหบริการ  

4. หนวยงาน – ผูประกอบการสามารถนําเงินสดไปชําระไดท่ีหนวยงานไดโดยตรง 

 

ภาพท่ี 52 : หนาจอแสดงชองทางชําระคาธรรมเนียม 
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8. จัดทําและรับใบอนุญาต 

ในกรณีสถานะคําขอปรากฏเครื่องหมายสีแดงพ้ืนขาวในสถานะ ออกใบอนุญาต หมายถึง การแจงให

ผูประกอบการรับใบอนุญาต ใหผูประกอบการเขาไปยังหนาดําเนินการ เพ่ือดูชองทางรับใบอนุญาตท่ีเลือก  

โดยคลิกท่ี “ดูรายละเอียด” 

 

ภาพท่ี 53 :  หนาจอแสดงการแจงเตือนใหผูประกอบการรับใบอนุญาต 

8.1 การรับใบอนุญาต 

ผูประกอบการสามารถดูรายละเอียดชองทางรับใบอนุญาตและท่ีอยูสถานท่ีรับใบอนุญาตไดท่ีหนา

ดําเนินการ ในสวนของขอมูลคําขอ ตามภาพท่ี 54 ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 54 : หนาจอแสดงรายละเอียดชองทางและสถานะท่ีรบัใบอนุญาต 
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