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1. ภาพรวมระบบ E-License 
 ระบบ E-License มีวัตถุประสงค์เพ่ือยกระดับการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวก รวดเร็ว และ
ประหยัดค่าใช้จ่ายในการด าเนินการเพื่อขอรับใบอนุญาต ใบรับแจ้ง หรือหนังสือรับรอง ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ตั้งแต่ขั้นตอนการยื่นค าขอ การช าระค่าธรรมเนียม และการรับเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยสามารถอธิบาย
ภาพรวมการใช้งานระบบตามหัวข้อ ดังนี้ 

1.1 การใช้งานหน้ารายการโรงงาน 
รายการโรงงานทั้งหมดสามารถแสดงข้อมูลได้ 2 รูปแบบ คือ แบบการ์ดและแบบตาราง 

 

ภาพที่ 1.1 แสดงตัวอย่างรายการโรงงานรูปแบบการ์ด 

 

ภาพที่ 1.2 แสดงตัวอย่างรายการโรงงานรูปแบบตาราง 
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ภาพที ่1.3 แสดงหน้าจอการกดดูรายการเอกสาร 

 ในแต่ละรายการโรงงานจะมีเอกสารต่างๆที่ได้จากการด าเนินการขอรับใบอนุญาต ใบรับแจ้ง  
หรือหนังสือ ฯลฯ ซึ่งสามารถกดปุ่ม ‘ดูเอกสาร’ เพ่ือเข้าดูรายการเอกสารได้และสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ ดัง
ตัวอย่างภาพที่ 1.3 

ภาพที่ 1.4 แสดงหน้าจอการค้นหาโรงงานและการกดเข้าสู่โรงงานที่ต้องการด าเนินการ 

หากต้องการค้นหาโรงงานสามารถพิมพ์ชื่อโรงงานได้ที่ช่อง ‘ค้นหา’ และหากต้องการด าเนินการใดๆ 
ภายใต้โรงงานที่ต้องการให้กดที่ปุ่ม ‘เข้าสู่โรงงาน’ ตามรายการโรงงานที่ต้องการเลือกด าเนินการภายใน          
ดังภาพตัวอย่างที่ 1.4  
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1.2 การดูข้อมูลภายในโรงงาน 

เมื่อเข้าสู่หน้าด าเนินการภายใต้โรงงานนั้น ๆ จากการการกดเลือกรายการโรงงานที่ต้องการ  จะแสดงให้
เห็นถึงข้อมูลต่าง ๆของโรงงาน สถานะกิจการ และแถบต่าง ๆโดยจะประกอบไปด้วยแถบข้อมูลโรงงาน รายการค า
ขอ รายการแจ้งเหตุภาวะฉุกเฉิน และรายการเอกสาร 

 

ภาพที่ 1.5 แสดงหน้าจอแถบข้อมูลโรงงาน 

 แถบข้อมูลโรงงานจะประกอบไปด้วย ข้อมูลที่ผู้ประกอบการท าการบันทึกข้อมูลไว้ในขั้นตอนสร้าง       
ค าขอทั่วไปเพ่ือประกอบกิจการโรงงาน และการอัพเดตอ่ืน ๆจากการด าเนินการค าขอ สามารถดูข้อมูลได้ในตาราง
ทางฝั่งซา้ยของหน้าจอ และสามารถดูข้อมูลประเภทรูปภาพ ตาราง และ ไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘ดูเอกสาร’  
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ภาพที่ 1.6 แสดงหน้าจอแถบรายการค าขอ 

 แถบรายการค าขอ จะแสดงรายการค าขอทั้งหมดที่ผู้ประกอบการยื่นขอด าเนินการ ภายใต้โรงงานนั้น ๆ 
โดยสามารถคัดกรองสถานะเอกสารได้ท่ีแถบ ‘อยู่ระหว่างด าเนินการ’ ‘ด าเนินการแล้วเสร็จ’ ‘ถอนค าขอ/จ าหน่าย
ค าขอ’ และ ‘ฉบับร่าง’ ซึ่งภายในตารางหากรายการค าขอมีสีสถานะต่าง ๆ หมายถึง 

 สถานะเป็นสีเหลือง  หมายถึง รอผู้ประกอบการด าเนินการ  
 สถานะเป็นสีฟ้า   หมายถึง รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  
 สถานะสีแดง  หมายถึง รายการค าขอนั้นได้รับการยุติค าขอหรือถูกจ าหน่ายแล้ว 
 สถานะสีเขียว  หมายถึง รายการค าขอนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 

 
 นอกจากนี้หากต้องการสร้างรายการค าขอใหม่สามารถกดปุ่ม ‘สร้างค าขอ’ ระบบจะน าไปสู่ขั้นตอนการ
กรอกข้อมูลส าหรับการสร้างค าขอใหม่นั้น ๆ หากต้องการด าเนินการต่อในรายการค าขอใดๆ ที่มีอยู่แล้วให้กดปุ่ม 
‘ด าเนินการ’ เพ่ือเข้าด าเนินการหรือดูข้อมูลในรายการค าขอนั้น ๆ ผู้ประกอบการสามารถถอนค าขอหรือคัดลอก
ค าขอได้โดยการกดไอคอนสามจุดที่คอลัมน์เพ่ิมเติม และสามารถค้นหารายการค าขอที่ช่องค้นหา 
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ภาพที่ 1.7 แสดงหน้าจอแถบรายการแจ้งเหตุภาวะฉุกเฉิน 

 แถบรายการแจ้งเหตุภาวะฉุกเฉิน หากเกิดภาวะฉุกเฉินต่าง ๆ ภายในโรงงงาน เช่น เหตุระเบิด เหตุเพลิง
ไหม้ เป็นต้น ผู้ประกอบการสามารถกดสร้างรายการแจ้งเหตุภาวะฉุกเฉินเพ่ือแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ 

 

 

ภาพที่ 1.8 แสดงหน้าจอแถบรายการเอกสาร 

 แถบรายการเอกสาร เก็บรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่ได้จากการด าเนินการขอรับใบอนุญาต ใบรับแจ้ง หรือ
หนังสือ ฯลฯ ซึ่งสามารถกดไอคอนดวงตาเพ่ือเข้าดูรายการเอกสารได้และสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้           
ตามตัวอย่างภาพที่ 1.8 
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1.3 การใช้งานหน้ารายการค าขอ 

จากตัวอย่างภาพท่ี 1.9 แสดงหน้ารายการค าขอทั้งหมดของโรงงานที่อยู่ภายใต้การดูแลของผู้ประกอบการ 
โดยสามารถคัดกรองสถานะเอกสารได้ท่ีแถบ ‘อยู่ระหว่างด าเนินการ’ ‘ด าเนินการแล้วเสร็จ’ ‘ถอนค าขอ/จ าหน่าย
ค าขอ’ และ ‘ฉบับร่าง’ ซึ่งภายในตารางหากรายการค าขอมีสีสถานะต่าง ๆ หมายถึง 

 สถานะเป็นสีเหลือง  หมายถึง รอผู้ประกอบการด าเนินการ  
 สถานะเป็นสีฟ้า   หมายถึง รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  
 สถานะสีแดง  หมายถึง รายการค าขอนั้นได้รับการยุติค าขอหรือถูกจ าหน่ายแล้ว 
 สถานะสีเขียว  หมายถึง รายการค าขอนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 

 
 นอกจากนี้หากต้องการสร้างรายการค าขอใหม่สามารถกดปุ่ม ‘สร้างค าขอ’ ระบบจะน าไปสู่ขั้นตอนการ
กรอกข้อมูลส าหรับการสร้างค าขอใหม่นั้น ๆ หากต้องการด าเนินการต่อในรายการค าขอใดๆ ที่มีอยู่แล้วให้กดปุ่ม  
‘ด าเนินการ’ เพ่ือเข้าด าเนินการหรือดูข้อมูลในรายการค าขอนั้น ๆ ผู้ประกอบการสามารถถอนค าขอหรือคัดลอก
ค าขอได ้โดยการกดไอคอนสามจุดที่คอลัมน์เพิ่มเติม และสามารถค้นหารายการค าขอที่ช่องค้นหา 
 

 

ภาพที่ 1.9 แสดงหน้าจอรายการค าขอรวม 
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2. วิธีการด าเนินการรายการค าขอท่ัวไปเพื่อประกอบกิจการโรงงาน (ค าขอทั่วไป) 
 ค าขอทั่วไปเพ่ือประกอบกิจการโรงงาน (ค าขอทั่วไป) เป็นขั้นตอนแรกในการยื่นเรื่องขอประกอบกิจการ
โรงงานใหม่ โดยมีขัน้ตอนการด าเนินการ ดังนี้  

1) กดปุ่ม ‘สร้างค าขอ’ 
2) คลิกเลือกรายการค าขอทั่วไปเพ่ือประกอบกิจการโรงงาน 
3) กรอกข้อมูลเพื่อระบบตรวจสอบประเภทของโรงงานและประเภทของค าขอ 
4) กรอกข้อมูลโรงงาน 
5) ตรวจสอบข้อมูล 
6) ส่งค าขอ 

 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงขั้นตอนภาพรวมการด าเนินการค าขอทั่วไปเพื่อประกอบกิจการโรงงาน 

  
1)  กดปุ่ม ‘สร้างค าขอ’  

 
ภาพที่ 2.2 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกดสร้างค าขอใหม่ 
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2) คลิกเลือกรายการค าขอทั่วไปเพื่อประกอบกิจการโรงงาน 

 

ภาพที่ 2.3 แสดงหน้าจอการเลือกรายการค าขอทั่วไปเพื่อประกอบกิจการโรงงาน 

 

3) กรอกข้อมูลเพ่ือระบบตรวจสอบประเภทของโรงงานและประเภทของค าขอ 

 

ภาพที่ 2.4 แสดงหน้าจอการด าเนินการหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนเริ่มยื่นค าขอ 
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 4) กรอกข้อมูลโรงงาน มีทั้งหมด 7 ขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร 

 ภายในรายการข้อมูลผู้ยื่นเอกสารจะประกอบด้วย 4 หัวข้อ ได้แก่  
 ข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร  
 ทีอ่ยู่ตามทะเบียนบ้าน  
 ที่อยู่ปัจจุบัน (กรณีใช้ที่อยู่เดียวกันกับที่อยู่ตามทะเบียนบ้านให้กดเครื่องหมายถูกต้องในช่อง 

‘ปัจจุบันอยู่อาศัยตามที่อยู่ทะเบียนบ้าน’)  
 แนบเอกสารมอบอ านาจ (กรณีผู้กรอกเอกสารเป็นตัวแทนผู้ประกอบการ) 

 
ภาพที่ 2.5 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 1  

 

ภาพที่ 2.6 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลกิจการโรงงาน 
ภายในรายการข้อมูลกิจการโรงานประกอบด้วย 9 หัวข้อ ได้แก่  

 ข้อมูลผู้ประกอบการ  
 เว็บไซต์ขององค์กรหรือผู้ประกอบการ 
 ข้อมูลโรงงาน  
 จ านวนและระดับผู้ซึ่งท างานในโรงงาน  
 สถานที่ตั้งโรงงาน 
 ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร  
 ขนาดที่ดินโรงงานและอาคารโรงงาน  
 ปริมาณเงินทุนในการก่อสร้างโรงงานและด าเนินการ  
 เวลาท างาน 

หมายเหตุ : ก่อนกดถัดไป กรุณากด ‘บันทึก’ ทุกครัง้หลังกรอกข้อมูลแต่ละข้ันตอน เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย 

 

ภาพที่ 2.7 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 
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ภาพที่ 2.8 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 

 

ภาพที่ 2.9 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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ภาพที่ 2.10 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 

 

 

ภาพที่ 2.11 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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ภาพที ่2.12 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 3 การผลิต 
ภายในรายการข้อมูลการผลิตประกอบด้วย 3 หัวข้อ ได้แก่  

 วัตถุดิบ  
 ผลิตภัณฑ์  
 วัตถุพลอยได้ (ถ้ามี) 

 โดยทั้ง 3 หัวข้อสามารถเพ่ิมข้อมูลได้ 2 วิธ ี
1) กดปุ่มเพ่ิม เพ่ือกรอกข้อมูลภายในเว็บไซต์โดยตรง 
2) ดาวน์โหลด ‘เอกสารตัวอย่าง’ เข้าเครื่องตนเองเพ่ือกรอกข้อมูลในไฟล์ Excel แล้วอัปโหลดลงเว็บไซต์
โดยกดปุ่ม ‘อัปโหลดจากไฟล์ Excel’ 

 

ภาพที่ 2.13 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 3 
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ภาพที่ 2.14 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 

 

 

ภาพที่ 2.15 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 4 เครื่องจักรในการผลิต 
ภายในรายการข้อมูลเครื่องจักรในการผลิต ประกอบด้วยหัวข้อบัญชีเครื่องจักรที่ใช้ตามล าดับขั้นตอนใน

การผลิต สามารถเพ่ิมข้อมูลเครื่องจักรได้ 2 วิธี 
1) กดปุ่ม ‘เพ่ิมเครื่องจักร’ เพ่ือกรอกข้อมูลในเว็บไซต์โดยตรง 
2) ดาวน์โหลด ‘เอกสารตัวอย่าง’ เพ่ือกรอกข้อมูลในไฟล์ Excel แล้วอัปโหลดลงเว็บไซต์โดยกดปุ่ม 
‘อัปโหลดจากไฟล์ Excel’ 

หมายเหตุ : ผลรวมจ านวนแรงม้าในขั้นตอนที่ 4 ต้องตรงกับจ านวนแรงม้าที่กรอกในขั้นตอนที่ 2  ในส่วนหน้า    
     รายการข้อมูลกิจการโรงงาน 

 

ภาพที่ 2.16 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 4 
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ขั้นตอนที่ 5 กระบวนการผลิต 

 

ภาพที่ 2.17 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

ขั้นตอนที่ 6 ระยะเวลาด าเนินการ 
ภายในรายการระยะเวลาด าเนินการประกอบด้วยรายการย่อย 3 ขั้น ได้แก่  

 ก่อสร้างอาคารโรงงาน  
 การติดตั้งเครื่องจักร 
 การทดลองเดินเครื่องจักร 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมก่อสร้าง ติดตั้งเครื่องจักรและเริ่มประกอบกิจการโรงงาน ภายใน 210 วัน นับแต่วัน  
     อนุญาตเป็นต้นไป 

 

ภาพที่ 2.18 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 6 
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ขั้นตอนที่ 7 เอกสารอ่ืน ๆ 
แนบเอกสารตามรายการข้างต้น 

 

ภาพที่ 2.19 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 7 

  

 

ภาพที่ 2.20 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 7 (ต่อ) 
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 เมื่อกรอกข้อมูลทั้ง 7 ขั้นตอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กด ‘บันทึก’ เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย และกดปุ่ม 
‘ตรวจสอบเอกสาร’ ระบบจะน าท่านไปสู่หน้าตรวจสอบข้อมูล 

 

ภาพที่ 2.21 แสดงหน้าจอหน้าตรวจสอบข้อมูลเอกสารก่อนส่งค าขอ 

 สามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  ‘กลับหน้า
แก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งค าขอ’ อีกทั้งสามารถ Export เอกสารรูปแบบ
ไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
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ภาพที่ 2.22 แสดงหน้าจอการกดปุ่มส่งค าขอเพื่อยืนยันการส่งค าขอ 

 เมื่อตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้กด ‘ส่งค าขอ’ ผู้ประกอบการสามารถใส่เหตุผลหรือ
ข้อความเพ่ิมเติมก่อนกด ‘ยืนยันการส่งค าขอ’ ดังตัวอย่างภาพที่ 2.22 
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ภาพที่ 2.23 แสดงหน้าจอรายการค าขอ  

  

 

ภาพที่ 2.24 แสดงหน้าจอรายการค าขอ (ต่อ) 

หลังกดยืนยันการส่งค าขอดังกล่าวจะถูกส่งไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบค าขอนั้น ๆ โดยจะขึ้นสถานะสีฟ้า
เป็น ‘ส่งเอกสาร’ หากค าขอดังกล่าวเจ้าหน้าที่มีการส่งกลับมาให้แก้ไข จะขึ้นสถานะสีเหลืองว่า ‘แก้ไขเอกสาร’ 
เพ่ือให้ผู้ประกอบการแก้ไขข้อมูลใหม่อีกครั้ง หลังการส่งค าขอเสร็จสิ้น หลังจากนี้จะเป็นขั้นตอนส าหรับเจ้าหน้าที่
ด าเนินการค าขอ เพ่ือท ารับฟังความคิดเห็นจากประชาชน หากค าขอดังกล่าวด าเนินการเสร็จสิ้นจะขึ้นสถานะสี
เขียว ‘ด าเนินการแล้วเสร็จ’ และสามารถด าเนินการในค าขอต่อไปอย่างเป็นระบบได้โดยการกดปุ่มสีเหลือง     
‘ยื่นค าขอใบอนุญาต’  
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ภาพที่ 2.25 แสดงหน้าข้อมูลโรงงานในค าขอทั่วไปเพื่อรับฟังความคิดเห็น (กรณีสถานะเสร็จสิ้น) 

หากค าขอถึงสถานะ ‘ด าเนินการแล้วเสร็จ’ เมื่อผู้ใช้เข้าดูข้อมูลภายในค าขอจะปรากฏให้เห็นประวัติการ
แก้ไขเอกสารที่เรียกว่า “บันทึกข้อบกพร่อง” ตามภาพที่ 2.25 และสามารถดูเอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความ
คิดเห็นได้ท่ีแถบรายการเอกสารตามภาพท่ี 2.26 
 

 

ภาพที่ 2.26 แสดงหน้ารายการเอกสารในค าขอทั่วไปเพ่ือรับฟังความคิดเห็น (กรณีสถานะเสร็จสิ้น) 
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เอกสารที่ได้จากการด าเนินการในค าขอใด ๆจะถูกเก็บไว้ในแถบรายการเอกสาร ผู้ใช้สามารถเข้ามาดู
ข้อมูลหรือดาวน์โหลดเอกสารได้ทุกเมื่อ 
 
2.2 การแก้ไขข้อมูลค าขอ (กรณีเจ้าหน้าที่ส่งค าขอกลับคืนให้แก้ไข) 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่งค าขอกลับคืนให้แก้ไข สถานะเอกสารจะกลายเป็นสีเหลืองและขึ้นค าว่า  ‘แก้ไขเอกสาร’ 
และเม่ือกดดูสถานะสีเหลืองจะแสดงให้เห็นในขั้นตอนสถานะปัจจุบัน ดังตัวอย่างภาพที่ 2.28  
 

 
ภาพที่ 2.27 แสดงหน้าจอรายการค าขอ (กรณีมีการแก้ไขเอกสารใหม่) 

 

 

ภาพที่ 2.28 แสดงขั้นตอนปัจจุบัน (กรณีมีการแก้ไขเอกสารใหม่) 
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ภาพที่ 2.29 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

เมื่อต้องการด าเนินการแก้ไขเอกสาร ระบบจะน าไปสู่หน้าการแก้ไขข้อมูล ดังภาพตัวอย่างที่ 2.29      
โดยภายในหน้าดังกล่าวเจ้าหน้าที่จะแจ้งรายการรายละเอียดที่ต้องแก้ไข และมุมบนด้านขวามือจะแสดงระยะเวลา
ด าเนินการภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งระยะเวลาในบรรทัดแรก หมายถึง วันที่เจ้าหน้าที่แจ้ง บรรทัดที่สอง หมายถึง 
ให้แก้ไขเอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากนั้นให้แก้ไขและตรวจสอบรายละเอียดให้ครบทั้ง 7 ขั้นตอน 

หมายเหตุ : หากเลยก าหนดระยะเวลาแก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด ค าขอนั้น ๆจะถูกจ าหน่ายออกไป ซ่ึง 
    ผู้ประกอบการจะต้องท าการส่งค าขอใหม่ตั้งแต่ต้น 
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ภาพที่ 2.30 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลจากการแก้ไขข้อมูล 

สามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  ‘กลับหน้า
แก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งค าขอ’ อีกทั้งสามารถ Export เอกสารรูปแบบ
ไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 

2.3 การยุติค าขอ/ถอนค าขอ 
 ผู้ประกอบการสามารถถอนค าได้ทุกเม่ือ โดยมีวิธีการถอนค าขอ 2 วิธี ได้แก่ 

วิธีที่ 1  

1. โดยการกดไปที่จุดสามจุดในคอลัมน์เพิ่มเติมและเลือกรายการ ‘ถอนค าขอ’ ตามภาพตัวอย่างท่ี 2.31  
2. เมื่อกดรายการถอนค าขอ ระบบจะข้ึนให้ยืนยันการถอนค าขอตามภาพตัวอย่างที่ 2.32 โดยผู้ประกอบการ

จะต้องใส่เหตุผลในการถอนค าขอในหน้าดังกล่าว และกดปุ่ม ‘ถอนค าขอ’  เพ่ือยืนยันการถอนค าขอ 
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ภาพที่ 2.31 แสดงหน้าจอกรณีกดปุ่มถอนค าขอที่หน้ารายการค าขอ 

 

 

ภาพที่ 2.32 แสดงหน้าจอกรณีกดปุ่มถอนค าขอที่หน้ารายการค าขอ (ต่อ) 
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วิธีที่ 2 

หากไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลใด ๆแล้วสามารถกด ‘ถอนค าขอ’ ในหน้ารายการแก้ไขข้อมูลได้ทันที โดย
ผู้ประกอบการจ าเป็นต้องใส่เหตุผลในการถอนค าขอในหน้าดังกล่าว และกดปุ่ม ‘ถอนค าขอ’  เพ่ือยืนยันการถอน
ค าขอ 

ภาพที่ 2.33 แสดงหน้าจอกรณีถอนค าขอที่หน้าแก้ไขข้อมูล 7 ขั้นตอน 
 
 

 

ภาพที่ 2.34 แสดงหน้าจอกรณีถอนค าขอที่หน้าแก้ไขข้อมูล 7 ขั้นตอน (ต่อ) 
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ภาพที่ 2.35 แสดงหน้าจอกรณีถอนค าขอส าเร็จ 

เมื่อผู้ประกอบการถอนค าขอเสร็จสิ้น ภายในหน้ารายการข้อมูลโรงงานผู้ใช้สามารถเข้าดูเหตุผล           
ที่ยุติค าขอหรือจ าหน่ายค าขอ ปรากฏให้เห็นประวัติการแก้ไขเอกสารที่เรียกว่า  “บันทึกข้อบกพร่อง”            
ตามตัวอย่างภาพท่ี 2.35 
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3. วิธีการด าเนินการยื่นค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) (กรณีโรงงานจ าพวก 3) 
 การด าเนินการยื่นค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) จะท าได้ก็ต่อเมื่อด าเนินการค าขอทั่วไปเพ่ือรับฟังความคิดเห็น
ส าเร็จแล้วและจัดอยู่ในกลุ่มโรงงานจ าพวกที่ 3 โดยขั้นตอนการด าเนินการค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) ด าเนินการ
ดังนี้  

1) ส่งค าขอใบอนุญาต 
2) เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารมีการแก้ไขจะถูกตีกลับหาผู้ประกอบการ 
3) หากไม่มีการแก้ไขเอกสารหรือแก้ไขเสร็จสิ้นจะน าไปสู่ขั้นตอนเจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอ โดยกรณีท่ี

เจ้าหน้าที่ต้องการเอกสารเพ่ิมเติม ค าขอจะถูกส่งกลับไปยังผู้ประกอบการ 
4) ช าระค่าใบอนุญาต 
5) ค าขอใบอนุญาติ (ร.ง.4) เสร็จสิ้น 

 

 

ภาพที่ 3.1 แสดงภาพรวมขั้นตอนการด าเนินการค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) 
 

3.1 การสร้างค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) 
 ท าได้ก็ต่อเมื่อการสร้างค าขอทั่วไปเพ่ือประกอบกิจการโรงงานเสร็จสิ้น โดยให้กดแถบสีเหลืองค าว่า     
‘ยื่นค าขอใบอนุญาต’ หลังจากนั้นสถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น ‘รอยื่นค าขอใบอนุญาต’ และกด ‘ด าเนินการ’ 
ซึ่งภายในตารางหากรายการค าขอมีสีสถานะต่าง ๆ  

 สถานะเป็นสีเหลือง  หมายถึง รอผู้ประกอบการด าเนินการ  
 สถานะเป็นสีฟ้า   หมายถึง รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  
 สถานะสีแดง  หมายถึง รายการค าขอนั้นได้รับการยุติค าขอหรือถูกจ าหน่ายแล้ว 
 สถานะสีเขียว  หมายถึง รายการค าขอนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 
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ภาพที่ 3.2 แสดงหน้าจอรายการค าขอ กรณีต้องการด าเนินการยื่นค าขอใบอนุญาตต่อ 

 

 

ภาพที่ 3.3 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลในค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) 

หลังจากผู้ใช้งานกดด าเนินการ ระบบจะน าไปสู่หน้าการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพตัวอย่างที่ 3.3  โดย
ผู้ประกอบการสามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  ‘กลับ
หน้าแก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งค าขอใบอนุญาต’ อีกทั้งสามารถ Export 
เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
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ภาพที่ 3.4 แสดงหน้าจอหน้าเอกสารการรับฟังความคิดเห็นในค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) 

 จากภาพตัวอย่างที่ 3.4 ในหน้ารายการรับฟังความคิดเห็น ในกรณีท่ีผู้ประกอบการท ารายการค าขอทั่วไป
เพ่ือประกอบกิจการโรงงานเสร็จสิ้น จะได้รับเอกสาร 3 ประเภท ได้แก่  

 เอกสารประกาศรับฟังความคิดเห็น 
 เอกสารสรุปการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
 เอกสารสรุปประกาศรับฟังความคิดเห็น 
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ภาพที่ 3.5 แสดงหน้าจอการยืนยันส่งค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) 

หลังจากกด ‘ส่งค าขอใบอนุญาต’ จะแสดงรายการยืนยันการส่งค าขอใบอนุญาตดังภาพตัวอย่างที่ 3.5   
ให้ตรวจสอบให้แน่ใจก่อนกดยืนยันการส่ง 
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3.2 การแก้ไขข้อมูลค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) 
หากต้องการท าการแก้ไขข้อมูลค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4)  ให้เช็คสถานะ จากภาพตัวอย่างที่ 3.6 ผู้ประกอบการ
สามารถกด ‘ด าเนินการ’ เพ่ือแก้ไขข้อมูลได้ทันที ซึ่งภายในตารางหากรายการค าขอมีสีสถานะต่าง ๆ หมายถึง 

 สถานะเป็นสีเหลือง  หมายถึง รอผู้ประกอบการด าเนินการ  
 สถานะเป็นสีฟ้า    หมายถึง รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  
 สถานะสีแดง  หมายถึง รายการค าขอนั้นได้รับการยุติค าขอหรือถูกจ าหน่ายแล้ว 
 สถานะสีเขียว  หมายถึง รายการค าขอนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 

 

 
 

ภาพที่ 3.6 แสดงหน้าจอรายการค าขอ กรณีค าขอใบอนุญาตถูกตีกลับให้แก้ไขเอกสาร 
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ภาพที่ 3.7 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลค าขอใบอนุญาต 

เมื่อกดด าเนินการแก้ไขเอกสาร ระบบจะน าไปสู่หน้าการแก้ไขข้อมูล ดังภาพตัวอย่างที่ 3.7 โดยภายใน
หน้าดังกล่าว เจ้าหน้าที่จะแจ้งรายการรายละเอียดที่ต้องแก้ไขและมุมบนด้านขวามือจะแสดงระยะเวลาด าเนินการ
ภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งระยะเวลาในบรรทัดแรก หมายถึง วันที่เจ้าหน้าที่แจ้ง บรรทัดที่สอง หมายถึง ให้แก้ไข
เอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากนั้นให้แก้ไขและตรวจสอบรายละเอียดให้ครบทั้ง 7 ขั้นตอน 

หมายเหตุ : หากเลยก าหนดระยะเวลาแก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด ค าขอนั้น ๆจะถูกจ าหน่ายออกไปซ่ึง 
    ผู้ประกอบการจะต้องท าการส่งค าขอใหม่ตั้งแต่ต้น 
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ภาพที่ 3.8 แสดงหน้าจอหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งค าขอใบอนุญาตอีกครั้ง 

สามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  ‘กลับหน้า
แก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้เข้าดูข้อมูลภายในค าขอจะปรากฏให้เห็นประวัติการแก้ไขเอกสารที่เรียกว่า  
“บันทึกข้อบกพร่อง”  หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งบันทึกข้อบกพร่อง’ อีกทั้งสามารถ Export 
เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
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3.3 การชีแ้จงและส่งเอกสารเพิ่มเติม 
 หลังจากที่เจ้าหน้าได้ท าการตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาค าขอเสร็จสิ้น หากเจ้าหน้าที่ต้องการให้
ผู้ประกอบการชี้แจงเอกสารใด ๆ เพ่ิมเติม เจ้าหน้าที่จะท าการส่งค าขอกลับมาสู่ผู้ประกอบการเพ่ือด าเนินการใน
ขั้นตอนชี้แจงและส่งเอกสารเพ่ิมเติม โดยในสถานะของผู้ประกอบการจะขึ้นค าว่า ‘ชี้แจงและส่งเอกสารเพ่ิมเติม’ 
และสามารถกด ‘ด าเนินการ’ ต่อไปได ้

 
ภาพที่ 3.9 แสดงหน้าจอรายการค าขอ กรณีเจ้าหน้าที่ส่งให้ชี้แจงและส่งเอกสารเพิ่มเติม 

 
 



38 
 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงหน้าจอหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งชี้แจงและส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

หลังจากผู้ใช้งานกดด าเนินการ ระบบจะน าไปสู่หน้าการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพตัวอย่างที่ 3.10      
โดยผู้ประกอบการสามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม    
‘กลับหน้าแก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้เข้าดูข้อมูลภายในค าขอจะปรากฏให้ เห็นประวัติการแก้ไขเอกสาร        
ที่เรียกว่า “บันทึกข้อบกพร่อง” หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ชี้แจงและส่งเอกสารเพ่ิมเติม’ อีกทั้ง
สามารถ Export เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
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ภาพที่ 3.11 แสดงหน้าจอกดส่งเพื่อชี้แจงและส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

 
เมื่อผู้ใช้งานท าการกดปุ่ม ‘ชี้แจงและส่งเอกสารเพิ่มเติม’ จะปรากฎรายการความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่  ที่

แจ้งใหผู้้ประกอบการทราบ จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกเหตุผลถึงเจ้าหน้าที่และแนบเอกสารตามรายการค าขอ 

หมายเหตุ : หากผู้ใช้งานต้องการกดส่งเอกสารภายหลัง สามารถกด ‘บันทึก’ แล้วออกจากหน้ารายการได้ โดยที่ 
    ข้อมูลเอกสารที่แนบไม่สูญหาย  
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3.4 การช าระเงินค่าใบอนุญาต (ร.ง.4) 
สถานะ ‘รอการช าระค่าใบอนุญาต’ จะเกิดขึ้นเมื่อค าขอส่งใบอนุญาตของผู้ประกอบการผ่านการ

ตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่อย่างถูกต้องครบถ้วนแล้ว  

 
ภาพที่ 3.12 แสดงหน้าจอรายการค าขอ สถานะรอการช าระค่าใบอนุญาต 

  
 

 
ภาพที่ 3.13 แสดงหน้าจอรอการช าระเงิน ภายในค าขอใบอนุญาต 
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เมื่อเข้าสู่หน้าด าเนินการ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการเอกสารได้ จาก
ภาพตัวอย่าง 3.13 คือหน้ารายการการช าระเงิน โดยภายในรายการ ‘การช าระเงิน’ จะปรากฎเอกสารและ
สถานะการช าระเงินของผู้ประกอบการ ซึงผู้ประกอบการสามารถน าเอกสารช าระเงินตามช่องทางที่ก าหนด 

 

 
ภาพที่ 3.14 แสดงหน้าจอการช าระเงินเสร็จสิ้น ภายในค าขอใบอนุญาต (ต่อ) 

 
 เมื่อมีการช าระเงินเสร็จสิ้น ระบบจะท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลง สถานะการช าระเงินจะถูกเปลี่ยนเป็น 
‘ช าระเงินแล้ว’ และรอการตรวจสอบข้อมูลจากหน้าที่ ซึ่งค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) จะขึ้นสถานะเป็น ‘ระหว่าง
พิจารณาค าขอ’ ตามตัวอย่างภาพท่ี 3.14 
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ภาพที่ 3.15 แสดงหน้าจอสถานะเสร็จสิ้นค าขอใบอนุญาต 

 
เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้องแล้ว สถานะค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) จะถูกเปลี่ยนเป็น 

‘ด าเนินการแล้วเสร็จ’ ซึ่งหมายถึงค าขอใบนุญาต (ร.ง.4) เสร็จสมบูรณ์ สามารถน าใบค าขอไปใช้งานต่อได้  
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4. วิธีการด าเนินการยื่นค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.5) (กรณีโรงงานจ าพวก 3) 
เมื่อผู้ประกอบการด าเนินการในค าขอใบอนุญาต  (ร.ง.4) เสร็จสิ้น ขั้นตอนต่อไปคือการด าเนินการยื่นค า

ขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.5)  โดยขั้นตอนการยื่นค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.5) 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1) ส่งค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการ 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หากมีการแก้ไข เอกสารจะถูกส่งกลับไปยังผู้ประกอบการ 
3) หากผ่านการตรวจสอบเอกสารเสร็จสิ้น ผู้ประกอบการสามารถแจ้งประกอบกิจการโรงงานและช าระเงิน 
4) เสร็จสิ้น 

 

 

ภาพที่ 4.1 แสดงภาพรวมขั้นตอนการด าเนินการค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการ 
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4.1 การสร้างค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.5) 
จะท าการด าเนินการสร้างค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.5) ใด ๆได้ก็ต่อเมื่อผู้ประกอบการ

ด าเนินการในค าขอใบอนุญาต (ร.ง.4) เสร็จสิ้นแล้ว 

 
ภาพที่ 4.2 แสดงหน้าจอรายการค าขอรอยื่นแจ้งเริ่มประกอบกิจการ 

 
เมื่อผู้ประกอบการด าเนินการในค าขอใบอนุญาต  (ร.ง.4) เสร็จสิ้นแล้วให้กด ‘แจ้งเริ่มประกอบกิจการ’ 

หลังจากนั้นสถานะจะถูกเปลี่ยนเป็นค าว่า ‘รอแจ้งประกอบกิจการ’ แถบสีเหลืองและกด ‘ด าเนินการ’ ซึ่งภายใน
ตารางหากรายการค าขอมีสีสถานะต่าง ๆ หมายถึง 

 สถานะเป็นสีเหลือง  หมายถึง รอผู้ประกอบการด าเนินการ  
 สถานะเป็นสีฟ้า   หมายถึง รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  
 สถานะสีแดง  หมายถึง รายการค าขอนั้นได้รับการยุติค าขอหรือถูกจ าหน่ายแล้ว 
 สถานะสีเขียว  หมายถึง รายการค าขอนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 
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ภาพที่ 4.3 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยื่นค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน 

 
หลังจากผู้ใช้งานกดด าเนินการ ระบบจะน าไปสู่หน้าการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพตัวอย่างที่ 4.3 โดย

ผู้ประกอบการสามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  
‘ย้อนกลับ’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการ’ อีกทั้ง
สามารถ Export เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 

 

 
ภาพที่ 4.4 แสดงหน้าจอป็อบอัพการกรอกข้อมูลก่อนกดส่งยื่นค าขอ 
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ภาพที่ 4.5 แสดงหน้าจอป็อบอัพการกรอกข้อมูลก่อนกดส่งยื่นค าขอ (ต่อ) 

 
 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงหน้าจอป็อบอัพการกรอกข้อมูลก่อนกดส่งยื่นค าขอ (ต่อ) 
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เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ‘ส่งค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการ’ จะแสดงหน้าป็อบอัพตามภาพตัวอย่างข้างต้น โดย
กรอกข้อมูลให้ครบทั้ง 3 หัวข้อ ได้แก่  

 ระบบบ าบัดมลพิษทางน้ า 
 ระบบบ าบัดมลพิษทางอากาศ 
 แจ้งวันเริ่มประกอบกิจการ 

หลังจากกรอกข้อมูลอย่างครบถ้วนแล้วกด ‘ส่ง’ เจ้าหน้าที่จะท าการพิจารณาตรวจข้อมูล 
 
4.2 การแก้ไขข้อมูลค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.5) 

เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลแล้วพบว่าเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน หน้ารายการค าขอ       
จะปรากฎสถานะ ‘แก้ไขเอกสาร’ ผู้ประกอบการสามารถกด ‘ด าเนินการ’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 

 
ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอรายการค าขอ กรณีมีการส่งให้แก้ไขค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน 
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ภาพที่ 4.8 แสดงหน้าจอการแก้ไขค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน 

 
เมื่อกดด าเนินการแก้ไขเอกสาร ระบบจะน าไปสู่หน้าการแก้ไขข้อมูล ดังภาพตัวอย่างที่ 4.8 โดยภายใน

หน้าดังกล่าว เจ้าหน้าที่จะแจ้งรายการรายละเอียดที่ต้องแก้ไขและมุมบนด้านขวามือจะแสดงระยะเวลาด าเนินการ
ภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งระยะเวลาในบรรทัดแรก หมายถึง วันที่เจ้าหน้าที่แจ้ง บรรทัดที่สอง หมายถึง ให้แก้ไข
เอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากนั้นให้แก้ไขและตรวจสอบรายละเอียดให้ครบทั้ง 7 ขั้นตอน 

หมายเหตุ : หากเลยก าหนดระยะเวลาแก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด ค าขอนั้น ๆจะถูกจ าหน่ายออกไปซ่ึง   
    ผู้ประกอบการจะต้องท าการส่งค าขอใหม่ตั้งแต่ต้น 
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ภาพที่ 4.9 แสดงหน้าจอหน้าตรวจสอบข้อมูลในค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน 

 
 สามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  ‘กลับหน้า
แก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้เข้าดูข้อมูลภายในค าขอจะปรากฏให้เห็นประวัติการแก้ไขเอกสารที่เรียกว่า  
“บันทึกข้อบกพร่อง” หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งบันทึกข้อบกพร่อง’ อีกทั้งสามารถ Export 
เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
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4.3 การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานและช าระเงิน 
สามารถด าเนินการใด ๆ ได้ก็ต่อเมื่อ ผ่านการพิจารณาและตรวจสอบข้อมูลจากเจ้าหน้าที่อย่างถูกต้อง

สมบูรณ์แล้ว หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานและช าระเงิน 
ซึ่งในหน้ารายการค าขอ สถานะจะถูกเปเลี่ยนเป็น ‘รอการช าระค่าธรรมเนียมรายปี’ และกด ‘ด าเนินการ’ 

 
ภาพที่ 4.10 แสดงหน้าจอรายการค าขอ กรณีรอการช าระเงินค่าธรรมเนียมรายปี 
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4.3.1 การแจง้เริ่มประกอบกิจการโรงงานและช าระเงินในระยะเวลาที่ก าหนด 
 กรณีที่ ผู้ ประกอบการแจ้ ง เริ่ มประกอบกิจการโรงงานและช าระเงินในระยะเวลาที่ ก าหนด             
สามารถด าเนินการได้ดังนี้  
 

 
ภาพที่ 4.11 แสดงหน้าจอหน้าการช าระเงินในค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการ  

 

เมื่อเข้าสู่หน้าด าเนินการ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการเอกสารได้ จาก
ภาพตัวอย่าง 4.11 คือหน้ารายการการช าระเงิน โดยภายในรายการ ‘การช าระเงิน’ จะปรากฎเอกสารและ
สถานะการช าระเงินของผู้ประกอบการ ซึงผู้ประกอบการสามารถน าเอกสารช าระเงินตามช่องทางที่ก าหนด ระบบ
จะท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลง สถานะการช าระเงินจะถูกเปลี่ยนเป็น ‘ช าระเงินแล้ว’ และรอการตรวจสอบ
ข้อมูลจากเจ้าหน้าที่  
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ภาพที่ 4.12 แสดงป็อบอัพการกดแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน  
 

หลังจากท าการช าระเงินเสร็จสินให้ผู้ใช้กดไปที่ปุ่มสีม่วง ‘แจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน’ จะปรากฎป็อบ
อัพตามภาพตัวอย่างท่ี 4.12 ซึ่งหากผู้ประกอบกการด าเนินการแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานและช าระเงินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ สามารถกด ‘ยืนยัน’ ต่อไปได้ทันที 

 

 
ภาพที่ 4.13 แสดงป็อบอัพการกดแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงาน (ต่อ) 
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 เมื่อผู้ประกอบการทราบว่าจะไม่สามารถด าเนินการเริ่มประกอบกิจการโรงงานได้ทันภายในระยะเวลาที่
ลงบันทึกไว้ ผู้ประกอบการจ าเป็นต้องกดเครื่องถูกต้องในช่อง ‘ต้องการแจ้งขยายระยะเวลาการแจ้งเริ่มประกอบ
กิจการโรงงาน’ และเลือกวันที่เริ่มประกอบกิจการโรงงาน เหตุผลประกอบการแจ้งขยายระยะเวลา และแนบ
เอกสาร จากนั้นกด ‘ยืนยัน’ เพ่ือส่งข้อมูล 
 
4.3.2 การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานล่าช้า 

กรณีที่ผู้ประกอบการไม่ด าเนินการแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานและช าระเงินภายในเวลาที่ก าหนด จะ
ปรากฎปุ่มรายการ ‘แจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานล่าช้า’ เป็นสีเหลือง ให้ผู้ประกอบการปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี ้

 
ภาพที่ 4.14 แสดงหน้าจอหน้าการช าระเงินในค าขอแจ้งเริ่มประกอบกิจการ (ล่าช้า) 

 
ท าการช าระเอกสาร ‘ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมรายปี’ ในหน้าารายการช าระเงิน จากนั้นกดปุ่มสีเหลือง 

‘แจ้งเรื่องประกอบกิจการโรงงานล่าช้า’  
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ภาพที่ 4.15 แสดงป็อบอัพการกดขยายระยะเวลาการแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานล้าช้า 

 
 หลังจากกด ‘แจ้งเรื่องประกอบกิจการโรงงานล่าช้า’ จะปรากฏป็อบอัพขยายระยะเวลาการแจ้งเริ่ม
ประกอบกิจการโรงงาน ให้ผู้ประกอบการแจ้งวันที่เริ่มประกอบกิจการโรงงานใหม่อีกครั้ง ระบุเหตุผลและอัพโหลด
เอกสาร ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนก่อนกด ‘ส่ง’ 
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5. วิธีการด าเนินการยื่นค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) (กรณีโรงงานจ าพวก 2) 
ส าหรับโรงงานจ าพวกที่ 2 ที่ด าเนินการค าขอทั่วไปเพ่ือประกอบกิจการโรงงานเสร็จสิ้นแล้ว จะสามารถ

ด าเนินการยื่นค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) ต่อได้ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้  

1) ส่งค าขอออกใบรับแจ้ง 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หากมีการแก้ไข เอกสารจะถูกส่งกลับไปยังผู้ประกอบการ 
3) หากผ่านการตรวจสอบเอกสารเสร็จสิ้น ผู้ประกอบท าการช าระค่าธรรมเนียมรายปี 
4) เสร็จสิ้น 

 

 

ภาพที่ 5.1 แสดงภาพรวมขั้นตอนการด าเนินการค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 
 

5.1 การสร้างค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 
การด าเนินการสร้างค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) จะด าเนินการใด ๆได้ก็ต่อเมื่อผู้ประกอบการท าการสร้าง

ค าขอทั่วไปเสร็จสิ้นแล้ว จะปรากฏสถานะ ‘รอข้ึนค าขอออกใบรับแจ้ง’ และกด ‘ด าเนินการ’ 
 

 
ภาพที่ 5.2 แสดงหน้ารายการค าขอส าหรับยื่นค าขอใบรับแจ้งต่อ 
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ภาพที่ 5.3 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งค าขอใบรับแจ้ง 

  
หลังจากผู้ใช้งานกดด าเนินการ ระบบจะน าไปสู่หน้าการตรวจสอบข้อมูล ตามภาพตัวอย่างที่ 5.3 โดย

ผู้ประกอบการสามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  
‘ย้อนกลับ’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งค าขอใบรับแจ้ง’ อีกทั้งสามารถ Export 
เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
 

 
ภาพที่ 5.4 แสดงป็อบอัพยืนยันการส่งใบรับแจ้ง 
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5.2 การแก้ไขข้อมูลค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 
หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วมีเอกสารหรือข้อมูลที่ต้องแก้ไข เอกสารจะถูกส่งกลับไปยังผู้ประกอบการ 

โดยในแถบสถานะจะข้ึนค าว่า ‘แก้ไขเอกสาร’ และกด ‘ด าเนินการ’ 

 

 
ภาพที่ 5.5 แสดงหน้ารายการค าขอส าหรับค าขอใบรับแจ้งที่มีการตีกลับมาแก้ไขข้อมูล 
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ภาพที่ 5.6 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูล ส าหรับค าขอใบรับแจ้ง 

 
เมื่อกดด าเนินการแก้ไขเอกสาร ระบบจะน าไปสู่หน้าการแก้ไขข้อมูล ดังภาพตัวอย่างที่ 5.6 โดยภายใน

หน้าดังกล่าว เจ้าหน้าที่จะแจ้งรายการรายละเอียดที่ต้องแก้ไขและมุมบนด้านขวามือจะแสดงระยะเวลาด าเนินการ
ภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งระยะเวลาในบรรทัดแรก หมายถึง วันที่เจ้าหน้าที่แจ้ง บรรทัดที่สอง หมายถึง ให้แก้ไข
เอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากนั้นให้แก้ไขและตรวจสอบรายละเอียดให้ครบทั้ง 7 ขั้นตอน 

หมายเหตุ : หากเลยก าหนดระยะเวลาแก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด ค าขอนั้น ๆ จะถูกจ าหน่ายออกไป ซึ่ง 
     ผู้ประกอบการจะต้องท าการส่งค าขอใหม่ตั้งแต่ต้น 
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ภาพที่ 5.7 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลในค าขอใบรับแจ้ง 

 
สามารถตรวจสอบเอกสารได้ที่หน้าดังกล่าว หากพบข้อมูลที่กรอกผิดพลาดสามารถกดปุ่ม  ‘กลับหน้า

แก้ไข’ เพ่ือแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้เข้าดูข้อมูลภายในค าขอจะปรากฏให้เห็นประวัติการแก้ไขเอกสารที่เรียกว่า  
“บันทึกข้อบกพร่อง” หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ‘ส่งบันทึกข้อบกพร่อง’ อีกทั้งสามารถ Export 
เอกสารรูปแบบไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ 
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5.3 การช าระเงินค่าธรรมเนยีมรายปี 
 สถานะ ‘รอการช าระค่าธรรมเนียมรายปี’ จะเกิดขึ้นเมื่อค าขอส่งใบอนุญาตของผู้ประกอบการผ่านการ
ตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่อย่างถูกต้องครบถ้วนแล้ว ซึ่งภายในตารางหากรายการค าขอมีสีสถานะต่าง ๆ หมายถึง 

 สถานะเป็นสีเหลือง  หมายถึง รอผู้ประกอบการด าเนินการ  
 สถานะเป็นสีฟ้า   หมายถึง รอเจ้าหน้าที่ด าเนินการ  
 สถานะสีแดง  หมายถึง รายการค าขอนั้นได้รับการยุติค าขอหรือถูกจ าหน่ายแล้ว 
 สถานะสีเขียว  หมายถึง รายการค าขอนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 

 

 
ภาพที่ 5.8 แสดงหน้ารายการค าขอ ส าหรับรอการช าระค่าธรรมเนียมรายปี 
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ภาพที่ 5.9 แสดงหน้าการช าระเงิน ส าหรับช าระค่าธรรมเนียมรายปีเพื่อยื่นค าขอใบรับแจ้ง 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าด าเนินการ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการเอกสารได้ ซึ่งจาก
ภาพตัวอย่าง 5.9 คือหน้ารายการการช าระเงิน โดยภายในรายการ ‘การช าระเงิน’ จะปรากฎเอกสารและ
สถานะการช าระเงินของผู้ประกอบการ ซึงผู้ประกอบการสามารถน าเอกสารช าระเงินตามช่องทางที่ก าหนด 

 

 
ภาพที่ 5.10 แสดงหน้าช าระเงิน ส าหรับค าขอใบรับแจ้ง กรณีจ่ายเงินแล้ว 

 
เมื่อมีการช าระเงินเสร็จสิ้น ระบบจะท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลง สถานะการช าระเงินจะถูกเปลี่ยนเป็น 

‘ช าระเงินแล้ว’ และรอการตรวจสอบข้อมูลจากหน้าที่ ซึ่งค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2 )  จะข้ึนสถานะเป็น ‘ระหว่าง
พิจารณาค าขอ’ ตามตัวอย่างภาพท่ี 5.10 
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ภาพที่ 5.11 แสดงหน้าช าระเงินส าหรับค าขอใบรับแจ้ง กรณีด าเนินการแล้วเสร็จ 

 
เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้องแล้ว สถานะค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2 )  จะถูก

เปลี่ยนเป็น ‘ด าเนินการแล้วเสร็จ’ ซึ่งหมายถึงค าขอออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2 )  เสร็จสมบูรณ์ สามารถน าใบค าขอไป
ใช้งานต่อได ้ 

 


