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1 การขอเปิดสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ 

1.1 ข้อกำหนดการเข้าใช้งานระบบ 
1.1.1 สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบยืนยันตัวบุคคลกลาง (Digital ID) กับทางเว็บไซต์ของสำนักงานพัฒนารัฐบาล

ดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.)  
1.1.2 ยื่นหนังสือมอบอำนาจ (ตามแบบฟอร์ม) และหลักฐานประกอบเพื่อขอสิทธิ์เข้าใช้ระบบงานของแต่ละ

หน่วยงานแต่ละผลิตภัณฑ์ ที่สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (ยื่นแค่คร้ังเดียว จนกว่าหนังสือมอบ
อำนาจจะหมดอายุ)  

1.1.3 ทดสอบการใช้งาน โดยเข้าจากลิงค์ด้านบน URL http://privus.fda.moph.go.th/  

 
ภาพที่ 1 หน้าจอระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

  



  

       Page 4 
        

2 การเข้าใช้งานระบบการย่ืนคำขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้ง 

เข้าไปที่ “URL : http://privus.fda.moph.go.th/” เลือกประเภทผู้ใช้งานเป็น “ผู้ประกอบการ”  

 
ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงสิทธิ์ผู้ประกอบการ 

 กรอก “ช่ือบัญชีผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” ที่ได้จากการสมัครการใช้งาน ระบบ Digital ID จากการ

สมัครทางเว็บไซต์สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) จากน้ันคลิก “เข้าสู่ระบบ”  

 
ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบ 

  

http://privus.fda.moph.go.th/
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2.1 ข้ันตอนการดำเนินงานผู้ประกอบการ 
หน้าจอแสดงกลุ่มสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ โดยกดเลือกที่ปุ่ม “ระบบเคร่ืองสำอาง” 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอสิทธิ์ 

หน้าจอแสดงข้อมูลประชาสัมพันธ์ ทำการกดปิดหน้าจอโดยกดที่ปุ่ม “Close” 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอประชาสัมพันธ์ 
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หน้าจอแสดงจำนวนสถิติระบบเคร่ืองสำอาง ทำการกดปิดหน้าจอโดยกดที่ปุ่ม “Close” 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอจำนวนสถิติระบบเคร่ืองสำอาง 

หน้าจอแสดงกระบวนงานระบบเครื่องสำอางสำหรับผู้ประกอบการ เลือกกระบวนงานโดยกดเลือกเมนู 
“คำขอแก้ไขใบจดแจ้ง” 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอระบบเคร่ืองสำอาง 
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หน้าจอระบบแสดงประเภทการแก้ไขรายละเอียดผู้ประกอบการและแก้ไขภาชนะบรรจุ  

 
ภาพที่ 8 หน้าจอแสดงประเภทการแก้ไข 

2.1.1 การแก้ไขภาชนะบรรจุ 
เมื่อเข้ามาในระบบคำขอแก้ไขใบจดแจ้งแล้ว กดที่ปุ่ม “แก้ไขภาชนะบรรจุ” 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอการแก้ไขภาชนะบรรจุ 
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ระบุเลขจดแจ้ง แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอค้นหาเลขจดแจ้ง 

ระบบจะแสดงข้อมูลภาชนะเดิม และรายละเอียดใบรับจดแจ้ง ให้ระบุภาชนะใหม่ที่ต้องการ  

 
ภาพที่ 11 หน้าจอแก้ไขภาชนะใหม่ 
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ทำการแนบไฟล์เอกสารประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม (ถ้ามี) โดยกดที่ปุ่ม “Browse” เสร็จแล้วกดที่
ปุ่ม “ถัดไป” 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอแนบเอกสารแนบท้าย 

หน้าจอแสดง Pop up กรุณาตรวจสอบข้อมูล ให้เรียบร้อยก่อนบันทึกข้อมูล กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 13 หน้าจอยืนยันตรวจสอบข้อมูล 

  



  

       Page 10 
        

ระบบแสดงไฟล์คำขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้งเครื่องสำอาง ที่ระบุข้อมูลที่แก้ไขไว้ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอแสดงรายละเอียดการแก้ไขภาชนะบรรจุใหม่ 

หน้าจอแสดง Pop up เลขที่บันทึก XXXXXXXXXXX กดที่ปุ่ม  “OK” 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 
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เมื่อทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว คำขอจะมีสถานะเป็น “รอชำระค่าคำขอ” จากน้ันให้ไปชำระค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอแสดงสถานะรอชำระค่าคำขอ 

ไปที่เมนู “จ่ายเงิน” กดเลือก “ค่าคำขอ”  

 
ภาพที่ 17 หน้าจอจ่ายเงินค่าคำขอ 
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ต๊ิกเลือกรายการคำขอที่ต้องการชำระเงิน จากน้ันกดที่ปุ่ม “ออกใบสั่งชำระ” 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอแสดงรายการออกใบสั่งชำระ 

หน้าจอแสดง Pop up ออกใบสั่งชำระเรียบร้อยแล้ว xxxxx/xx กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 19 หน้าจอยืนยันออกใบสั่งชำระ 
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ดำเนินการชำระเงิน โดยสามารถเลือกรูปแบบการชำระเงินได้ตามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 20 หน้าจอแสดงรูปแบบการชำระเงิน 

หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ จากน้ันรอผู้ประกอบการทำการชำระเงินค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 21 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 
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เมื่อชำระเงินค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “บันทึกและรอส่งเร่ือง” ให้กดที่
ปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อทำการส่งเร่ืองคำขอ 

 
ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงสถานะบันทึกและรอส่งเร่ือง 

ดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ โดยกดที่ปุ่ม “ส่ง” 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ 
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หน้าจอแสดง Pop up คุณได้ เลขรับ xxxxxxxx กดที่ปุ่ม  “OK” 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอแสดงเลขรับ 

เมื่อดำเนินการส่งเร่ืองแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “รอพิจารณา” รอให้เจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติ 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงสถานะรอพิจารณา 
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2.1.2 การแก้ไขช่ือ หรือท่ีอยู่ ผู้ว่าจ้างผลิต 
เมื่อเข้ามาในระบบคำขอแก้ไขใบจดแจ้งแล้ว กดที่ปุ่ม “แก้ไขรายละเอียดผู้ประกอบการ” 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอแสดงการแก้ไขชื่อ แก้ไขรายละเอียดผู้ประกอบการ 

เลือกประเภทคำขอแก้ไข กดเลือก “ผู้ว่าจ้างผลิต” 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงคำขอแก้ไขผู้ว่าจ้างผลิต 
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เลือกผู้ว่าจ้างผลิตที่ต้องการแก้ไข โดยกดที่ปุ่ม “แก้ไข” 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอแสดงรายการแก้ไขผู้ว่าจ้างผลิต 

ต๊ิกเลือกที่ต้ังผู้ว่าจ้างผลิตที่ต้องการ และทำการแนบไฟล์เอกสารที่เป็นหลักฐานเกี่ยวข้องกับรายการที่
ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง เสร็จแล้ว กดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอแสดงรายการผู้ว่าจ้าง 
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หน้าจอแสดง Pop up กรุณาตรวจสอบข้อมูล ให้เรียบร้อยก่อนบันทึกข้อมูล กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอยืนยันตรวจสอบข้อมูล 

ระบบแสดงไฟล์คำขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้งเครื่องสำอาง ที่ระบุข้อมูลที่แก้ไขไว้ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงรายละเอียดการแก้ไขผู้ว่างจ้างผลิต 
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หน้าจอแสดง Pop up เลขที่บันทึก XXXXXXXXXXXX กดที่ปุ่ม “OK”  

 
ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 

เมื่อทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว คำขอจะมีสถานะเป็น “รอชำระค่าคำขอ” จากน้ันให้ไปชำระค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 33 หน้าจอแสดงสถานะรอชำระค่าคำขอ 
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ไปที่เมนู “จ่ายเงิน” กดเลือก “ค่าคำขอ”  

 
ภาพที่ 34 หน้าจอจ่ายเงินค่าคำขอ 

ต๊ิกเลือกรายการคำขอที่ต้องการชำระเงิน แล้วกดที่ปุ่ม “ออกใบสั่งชำระ” 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอแสดงรายการออกใบสั่งชำระ 
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หน้าจอแสดง Pop up ออกใบสั่งชำระเรียบร้อยแล้ว xxxxx/xx  กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 36 หน้าจอยืนยันออกใบสั่งชำระ 

ดำเนินการชำระเงิน โดยสามารถเลือกรูปแบบการชำระเงินได้ตามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอแสดงรูปแบบการชำระเงิน 
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หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ จากน้ันรอผู้ประกอบการทำการชำระเงินค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 38 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 

เมื่อชำระเงินค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “บันทึกและรอส่งเร่ือง” ให้กดที่
ปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อทำการส่งเร่ืองคำขอ 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอแสดงสถานะบันทึกและรอส่งเร่ือง 
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ดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ โดยกดที่ปุ่ม “ส่ง” 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ 

หน้าจอแสดง Pop up คุณได้ เลขรับ xxxxxxxx กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอแสดงเลขรับ 

เมื่อดำเนินการส่งเร่ืองแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “รอพิจารณา” รอให้เจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติ 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอแสดงสถานะรอพิจารณา 
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2.1.3 การย้ายสถานท่ี ผลิต นำเข้า สถานท่ีเก็บ เคร่ืองสำอาง 
1. สถานท่ีผลิต 

เมื่อเข้ามาในระบบคำขอแก้ไขใบจดแจ้งแล้ว กดที่ปุ่ม “แก้ไขรายละเอียดผู้ประกอบการ” 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง สถานที่ผลิต 

เลือกประเภทคำขอแก้ไข กดเลือก “ท่ีตั้ง” 

 
ภาพที่ 44 หน้าจอเลือกประเภทคำขอแก้ไข ที่ตั้ง 
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กดเลือก “สถานท่ีผลิต” 

 
ภาพที่ 45 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง สถานที่ผลิต 

กดเลือก “รายการสถานท่ีเดิมและรายการสถานท่ีใหม่” เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “ถัดไป” 

 
ภาพที่ 46 หน้าจอแสดงการแก้ไขสถานที่ผลิต 
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ระบบจะแสดงรายการใบจดแจ้ง ทำการแนบไฟล์เอกสารที่เป็นหลักฐานเกี่ยวข้องกับรายการที่ขอ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง โดยกดที่ปุ่ม “Browse” เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอแสดงการแนบเอกสารแนบท้าย 

หน้าจอแสดง Pop up กรุณาตรวจสอบข้อมูล ให้เรียบร้อยก่อนบันทึกข้อมูล กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 48 หน้าจอยืนยันตรวจสอบข้อมูล 
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ระบบแสดงไฟล์คำขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้งเครื่องสำอาง ที่ระบุข้อมูลที่แก้ไขไว้ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 49 หน้าจอบันทึกคำขอแก้ไขรายการ 

หน้าจอแสดง Pop up เลขที่บันทึก XXXXXXXXXXXX กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 50 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 
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เมื่อทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว คำขอจะมีสถานะเป็น “รอชำระค่าคำขอ” จากน้ันให้ไปชำระเงินค่า
คำขอ 

 
ภาพที่ 51 หน้าจอแสดงสถานะรอชำระค่าคำขอ 

ไปที่เมนู “จ่ายเงิน” กดเลือก “ค่าคำขอ” 

 
ภาพที่ 52 หน้าจอแสดงจ่ายเงินค่าคำขอ 
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ต๊ิกเลือกรายการคำขอที่ต้องการชำระเงิน แล้วกดที่ปุ่ม “ออกใบสั่งชำระ” 

 
ภาพที่ 53 หน้าจอแสดงรายการออกใบสั่งชำระ 

หน้าจอแสดง Pop up ออกใบสั่งชำระเรียบร้อยแล้ว xxxxx/xx  กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 54 หน้าจอยืนยันออกใบสั่งชำระ 

  



  

       Page 30 
        

ดำเนินการชำระเงิน โดยสามารถเลือกรูปแบบการชำระเงินได้ตามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 55 หน้าจอแสดงรูปแบบการชำระเงิน 

หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ จากน้ันรอผู้ประกอบการทำการชำระเงินค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 56 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 
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เมื่อชำระเงินค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “บันทึกและรอส่งเร่ือง” ให้กดที่
ปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อทำการส่งเร่ืองคำขอ 

 
ภาพที่ 57 หน้าจอแสดงสถานะบันทึกและรอส่งเร่ือง 

ดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ โดยกดที่ปุ่ม “ส่ง” 

 
ภาพที่ 58 หน้าจอดำเนินการส่งคำขอ 
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หน้าจอแสดง Pop up คุณได้ เลขรับ xxxxxxxx กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 59 หน้าจอแสดงเลขรับ 

เมื่อดำเนินการส่งเร่ืองแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “รอพิจารณา” รอให้เจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติ 

 
ภาพที่ 60 หน้าจอแสดงสถานะรอพิจารณา 
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2. สถานท่ีนำเข้า 
เมื่อเข้ามาในระบบคำขอแก้ไขใบจดแจ้งแล้ว กดที่ปุ่ม “แก้ไขรายละเอียดผู้ประกอบการ” 

 
ภาพที่ 61 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง สถานที่นำเข้า 

เลือกประเภทคำขอแก้ไข กดเลือก “ท่ีตั้ง” 

 
ภาพที่ 62 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง 
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กดเลือก “สถานท่ีนำเข้า” 

 
ภาพที่ 63 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง สถานที่นำเข้า 

กดเลือก “รายการสถานท่ีเดิมและรายการสถานท่ีใหม่” เสร็จแล้ว กดที่ปุ่ม “ถัดไป” 

 
ภาพที่ 64 หน้าจอแสดงการแก้ไขนำเข้า 
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ระบบจะแสดงรายการใบจดแจ้ง ทำการแนบไฟล์เอกสารที่เป็นหลักฐานเกี่ยวข้องกับรายการที่ขอ
แก้ไขเปลี่ยนแปลง โดยกดที่ปุ่ม “Browse” เสร็จแล้ว กดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 65 หน้าจอแนบเอกสาร 

หน้าจอแสดง Pop up กรุณาตรวจสอบข้อมูล ให้เรียบร้อยก่อนบันทึกข้อมูล กดปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 66 หน้าจอบันทึกตรวจสอบข้อมูล 
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ระบบแสดงไฟล์คำขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้งเครื่องสำอาง ที่ระบุข้อมูลที่แก้ไขไว้ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 67 หน้าจอแสดงบันทึกคำขอแก้ไขรายการ 

หน้าจอแสดง Pop up เลขที่บันทึก XXXXXXXXXXXX กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 68 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 
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เมื่อทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว คำขอจะมีสถานะเป็น “รอชำระค่าคำขอ” จากน้ันให้ไปชำระค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 69 หน้าจอแสดงสถานะรอชำระค่าคำขอ 

ไปที่เมนู “จ่ายเงิน” กดเลือก “ค่าคำขอ” 

 
ภาพที่ 70 หน้าจอจ่ายเงินค่าคำขอ 
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ต๊ิกเลือกรายการคำขอที่ต้องการชำระเงิน แล้วกดที่ปุ่ม “ออกใบสั่งชำระ” 

 
ภาพที่ 71 หน้าจอแสดงรายการออกใบสั่งชำระ 

หน้าจอแสดง Pop up ออกใบสั่งชำระเรียบร้อยแล้ว xxxxx/xx  กดที่ปุ่ม “OK”  

 
ภาพที่ 72 หน้าจอยืนยันออกใบสั่งชำระ 
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ดำเนินการชำระเงิน โดยสามารถเลือกรูปแบบการชำระเงินได้ตามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 73 หน้าจอแสดงรูปแบบการชำระเงิน 

หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ จากน้ันรอผู้ประกอบการทำการชำระเงินค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 74 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 
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เมื่อชำระเงินค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “บันทึกและรอส่งเร่ือง” ให้กดที่
ปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อทำการส่งเร่ืองคำขอ 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอแสดงสถานะบันทึกและรอส่งเร่ือง 

ดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ โดยกดที่ปุ่ม “ส่ง” 

 
ภาพที่ 76 หน้าจอดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ 
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หน้าจอแสดง Pop up คุณได้ เลขรับ xxxxxxxx กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 77 หน้าจอแสดงเลขรับ 

เมื่อดำเนินการส่งเร่ืองแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “รอพิจารณา” รอให้เจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติ 

 
ภาพที่ 78 หน้าจอแสดงสถานะรอพิจารณา 
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3. สถานท่ีเก็บ 
เมื่อเข้ามาในระบบคำขอแก้ไขใบจดแจ้งแล้ว กดที่ปุ่ม “แก้ไขรายละเอียดผู้ประกอบการ” 

 
ภาพที่ 79 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง สถานที่เก็บ 

เลือกประเภทคำขอแก้ไข กดเลือก “ท่ีตั้ง” 

 
ภาพที่ 80 หน้าจอแสดงการแก้ไขที่ตั้ง 
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กดเลือก “สถานท่ีเก็บ” 

 
ภาพที่ 81 หน้าจอแสดงการแก้ไขสถานที่เก็บ 

ระบบจะแสดงประเภทคำขอแก้ไขที่เก็บ โดยแบ่งออกเป็น 4 ประเภทด้งน้ี 
  1. ขอแก้ไขสถานที่เก็บรายใบจดแจ้ง 
  2. ขอเพิ่มสถานที่เก็บ 
  3. ขอย้ายที่เก็บ 
  4. ขอลบที่เก็บ 

 
ภาพที่ 82 หน้าจอแสดงประเภทคำขอแก้ไขที่เก็บ 
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กดเลือก “ขอย้ายท่ีเก็บ” 

 
ภาพที่ 83 หน้าจอแสดงคำขอแก้ไขที่ตั้ง ขอย้ายที่เก็บ 

กดเลือก “รายการสถานท่ีเดิม และรายการสถานท่ีใหม่” เสร็จแล้วกดเลือกประเภทที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 84 หน้าจอแสดงการย้ายสถานที่เก็บ 
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ระบบแสดงไฟล์คำขอแก้ไขรายการในใบรับจดแจ้งเครื่องสำอาง ที่ระบุข้อมูลที่แก้ไขไว้ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง เสร็จแล้วกดที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 85 หน้าจอแสดงรายละเอียดการย้ายสถานที่เก็บ 

หน้าจอแสดง Pop up เลขที่บันทึก XXXXXXXXXXXX กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 86 หน้าจอแสดงเลขที่บันทึก 
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เมื่อทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว คำขอจะมีสถานะเป็น “รอชำระค่าคำขอ” จากน้ันให้ไปชำระเงินค่า
คำขอ 

 
ภาพที่ 87 หน้าจอแสดงสถานะรอชำระค่าคำขอ 

ไปที่เมนู “จ่ายเงิน” กดเลือก “ค่าคำขอ”  

 
ภาพที่ 88 หน้าจอจ่ายเงินค่าคำขอ 
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ต๊ิกเลือกรายการคำขอที่ต้องการชำระเงิน แล้วกดที่ปุ่ม “ออกใบสั่งชำระ” 

 
ภาพที่ 89 หน้าจอแสดงรายการออกใบสั่งชำระ 

หน้าจอแสดง Pop up ออกใบสั่งชำระเรียบร้อยแล้ว xxxxx/xx  กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 90 หน้าจอยืนยันออกใบสั่งชำระ 
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ดำเนินการชำระเงิน โดยสามารถเลือกรูปแบบการชำระเงินได้ตามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 91 หน้าจอแสดงรูปแบบการชำระเงิน 

หน้าแบบฟอร์มใบสั่งชำระ จากน้ันรอผู้ประกอบการทำการชำระเงินค่าคำขอ 

 
ภาพที่ 92 หน้าจอแบบฟอร์มใบสั่งชำระ 
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เมื่อชำระเงินค่าคำขอเรียบร้อยแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “บันทึกและรอส่งเร่ือง” ให้กดที่
ปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อทำการส่งเร่ืองคำขอ 

 
ภาพที่ 93 หน้าจอแสดงสถานะบันทึกและรอส่งเร่ือง 

ดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ โดยกดที่ปุ่ม “ส่ง” 

 
ภาพที่ 94 หน้าจอดำเนินการส่งเร่ืองคำขอ 
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หน้าจอแสดง Pop up คุณได้ เลขรับ xxxxxxxx กดที่ปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 95 หน้าจอแสดงเลขรับ 

เมื่อดำเนินการส่งเร่ืองแล้ว รายการคำขอจะมีสถานะเป็น “รอพิจารณา” รอให้เจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติ 

 
ภาพที่ 96 หน้าจอแสดงสถานะรอพิจารณา 

 
 


