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1. บทน า 
ระบบ Biz Portal เป็นระบบกำรยื่นค ำขอใบอนุญำตแบบออนไลน์ โดยได้ออกแบบส ำหรับกลุ่มผู้ใช้งำน  

3 กลุ่ม ซึ่งมีวัตถุประสงค์ที่แตกต่ำงกัน ดังนี้ 

1. ผู้ประกอบการ -  ใช้งำนระบบเพื่อหำข้อมูล ยื่นค ำขอใบอนุญำต ติดตำมสถำนะ รวมไปถึง 

กำรติดต่อสื่อสำรกับเจ้ำหน้ำที่ตั้งแต่กำรยื่นส่งค ำขอไปจนถึงกำรรับใบอนุญำตจำกเจ้ำหน้ำที่ 

2. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน  - ใช้งำนระบบเพ่ือพิจำรณำค ำขอ แจ้งอัพเดตสถำนะของค ำขอ รวมไปถึง

ติดต่อสื่อสำรกับผู้ประกอบกำรตั้งแต่รับค ำขอไปจนถึงกำรจัดท ำและส่งใบอนุญำตให้ผู้ประกอบกำร 

3. เจ้าหน้าที่ OSS – ใช้งำนระบบเพื่อช่วยติดตำมสถำนะของค ำขอให้ผู้ประกอบกำร และช่วยเจ้ำหน้ำที่

หน่วยงำนในกำรอัปเดตสถำนะของค ำขอ หรือชี้แจงประเด็นต่ำงๆแก่ผู้ประกอบกำรในบำงข้ันตอน 

ทั้งนี้ ขั้นตอนของกำรใช้งำนระบบ สำมำรถแบ่งได้เป็น 8 ขั้นตอนดังภำพที่ปรำกฎด้ำนล่ำง โดย

ผู้ประกอบการมีส่วนเกี่ยวข้องกับทุกขั้นตอนตั้งแต่หาข้อมูล ไปจนถึงจัดท าและรับใบอนุญาต 

 
 

โดยรำยละเอียดกำรใช้ระบบในแต่ละข้ันตอนส ำหรับผู้ประกอบกำรสำมำรถดูได้จำกเนื้อหำที่อยู่ในเล่มนี้ 
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2. การหาข้อมูลและเลือกใบอนุญาต 
ผู้ประกอบกำรสำมำรถเข้ำสู่ เว็บไซต์ Biz Portal ได้ โดยพิมพ์ URL : https://biz.govchannel.go.th/   

ซึ่งผู้ประกอบกำรสำมำรถหำข้อมูลเกี่ยวกับใบอนุญำต โดยคลิก “หำข้อมูลธุรกิจ”       

 

หลังจำกนั้นระบบจะพำผู้ประกอบกำรมำหน้ำ “หำข้อมูลธุรกิจ” ในหน้ำนี้ให้ผู้ประกอบกำรสำมำรถเลือกดู

ข้อมูลรำยประเภทธุรกิจ  เช่น ธุรกิจร้ำนอำหำร หรือธุรกจิร้ำนค้ำปลีก เลือกดูข้อมูลที่ตำมวงจรธุรกิจ หรือ 
หัวข้อที่มีกำรเรียกดูมำกที่สุด และ บริกำรออนไลน์จำกหน่วยงำนที่แนะน ำ 

เมื่อคลิกเลือกหัวข้อประเภทธุรกิจที่ต้องกำร ระบบจะพำท่ำนไปยังหน้ำถัดไปที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขที่

แต่ละประเภทธุรกิจจ ำเป็นต้องขอใบอนุญำต  

 1 

 
2 

 1 

2 

https://biz.govchannel.go.th/
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กรณทีี่ 1 ทรำบว่ำต้องขอใบอนุญำตใดบ้ำง ให้เลือก “ขอใบอนุญำตได้ทันทีที่ Biz Portal”  

กรณทีี ่2 ต้องกำรสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมกับเจ้ำหน้ำที่ ให้คลิก “สอบถำมเจ้ำหน้ำที่ผ่ำน Chat”     

กรณทีี่ 3 ไม่แน่ใจว่ำต้องขอใบอนุญำตใดบ้ำง สำมำรถให้ระบบแนะน ำโดยคลิก “Smart Quiz”   

  
 

 
3.1 

3.2 

3.3 

 
3.1 

3.2 

3.3 
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2.1 กำรเลือกใบอนุญำตที่จะยื่นขอผ่ำนระบบ Biz Portal ด้วยตนเอง 

เมื่อคลิกปุ่ม “ขอใบอนุญำตได้ทันทีท่ี Biz Portal” จำกหน้ำหำข้อมูล หรือ “ขออนุญำตออนไลน์” ในหน้ำแรก

 

ระบบจะพำเข้ำสู่เมนเูพ่ือให้เลือกว่ำต้องกำรขอใบอนุญำตในกลุ่มใด  เมื่อเสร็จสิ้นให้คลิก “ด ำเนินกำร"        

  

 4  5

 4

 
5 
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หลังจำกนั้นระบบจะพำไปยังหน้ำ “สรุปใบอนุญำตที่คุณต้องขอ” ทั้งนี้สำมำรถกดท่ี   เพ่ือเลือก/ไม่เลือก

ใบอนุญำตที่ต้องกำรยื่นขอผ่ำนระบบได้และคลิก “ด ำเนินกำรขอใบอนุญำตผ่ำน Biz Portal ทันที”  หรือ

คลิก “ขอกลับไปเลือกใบอนุญำตใหม่”  เมื่อต้องกำรยกเลิกหรือต้องกำรเลือกใบอนุญำตใหม่ 

2.2 กำรเลือกใบอนุญำตที่จะยื่นขอผ่ำนระบบ Biz Portal ด้วย Smart Quiz 

ในหน้ำ “แนะน ำใบอนุญำตส ำหรับคุณ” ผู้ประกอบกำรจะต้องตอบแบบสอบถำม  เมื่อเสร็จสิ้น 

ให้คลิก “ดูใบอนุญำตที่คุณต้องขอ”      

 6

 7.1

 
7.2

 8 

 9 

 6

 7.1

 7.2

 9 

 8 
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หลังจำกนั้นระบบจะพำไปยังหน้ำ “สรุปใบอนุญำตที่คุณต้องขอ”1 จะแสดงรำยกำรใบอนุญำตที่ระบบแนะน ำ 

หำกต้องกำรขอใบอนุญำตเหล่ำนี้ผ่ำนระบบ ให้คลิก “ด ำเนินกำรขอใบอนุญำตผ่ำน Biz Portal ทันที”    

 

3. การยืนยันตัวตน 
ประชำชนต้องเข้ำใช้งำนระบบด้วยบัญชี Open ID ส่วนนติิบุคคลต้องเข้ำใช้งำนด้วยบัญชี Biz ID โดยกรณีท่ี

ผู้ประกอบกำรมีบัญชีและรหัสผ่ำนอยู่แล้วสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบเพ่ือใช้บริกำรไดท้ันท ี(ดูข้อ 3.3) 

3.1 กำรสมัครบัญชีเพ่ือใช้งำนระบบส ำหรับประชำชน 

1) คลิกปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” บนหัวมุมขวำบน  

 

                                                           
1 - ดูรำยละเอียดเพิ่มเติมของหน้ำจอนี้ได้ที่หัวข้อ หัวข้อ 2.1  
  - กรณีท ำข้ันตอนผ่ำน Smart Quiz ระบบจะแนะน ำรำยกำรใบอนุญำตที่จ ำเป็นต้องขอ แต่ยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรขออนุญำตผำน Biz Portal ให้เช่นกัน เช่น จดทะเบียนพำณิชย์ 

 10

 10 
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2) คลิก “เข้ำสู่ระบบด้วยบัญชีประชำชน/เจ้ำหน้ำที”่  และ ระบบจะพำไปยังหน้ำ log in  

 

3) คลิก “สมัครสมำชิก”  เพ่ือสมัคร OpenID user account 

 

 1 

ภ 2 

ภ 2 

 1 
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4) กรอกข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลบัตรประชำชน ช่องทำงกำรติดต่อ  บัญชีผู้ ใช้และรหัสผ่ำนและยืนยัน 

ควำมถูกต้อง  จำกนั้นจะสำมำรถใช้บัญชีและรหัสผ่ำนที่เลือกในกำรเข้ำใช้ระบบได้ 

 

3.2 กำรสมัครบัญชีเพ่ือใช้งำนระบบส ำหรับนิติบุคคล 

กรณีที่ยังไม่ได้จดทะเบียนนิติบุคคล กับ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

1) เดินทำงไปจดทะเบียนนิติบุคคลที่กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 

2) แจ้งควำมประสงค์ขอรับรหัสผ่ำนส ำหรับเข้ำใช้ระบบ Biz – Portal กับเจ้ำหน้ำที่ 

3) เข้ำใช้งำนระบบด้วยเลขนิติบุคคล 13 หลักและรหัสผ่ำนที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ (ดูข้อ 3.3) 

กรณีที่จดทะเบียนนิติบุคคล กับ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  

1) ส่งอีเมล์ “ขอรับรหัสผ่ำนส ำหรับเข้ำใช้ระบบ Biz Portal”  ไปที่ contact@dga.or.th พร้อมให้ข้อมูล: 

I. เลขที่นิติบุคคล 13 หลัก 

II. ชื่อบริษัท 

III. ชื่อผู้ประสำนงำน 

IV. ช่องทำงกำรติดต่อ (เบอร์โทร และ อีเมล์) 

2) รอรับรหัสผ่ำนส ำหรับเข้ำใช้ระบบจำกช่องทำงกำรติดต่อท่ีแจ้ง 

3) เข้ำใช้งำนระบบด้วยเลขนิติบุคคล 13 หลักและรหัสผ่ำนที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ (ดูข้อ 3.3) 

  

ภ 3 

ภ 3 

mailto:contact@dga.or.th
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3.3 กำรเข้ำใช้งำนระบบ  

ส ำหรับผู้ที่ทีมี่บัญชีส ำหรับเข้ำใช้ระบบแล้ว 

• ประเภทบุคคลธรรมดำ ให้คลิก “เข้ำสู่ระบบด้วยบัญชีประชำชน/เจ้ำหน้ำที”่   

ประเภทนิติบุคคล ให้คลิก “เข้ำสู่ระบบด้วยบัญชีผู้นิติบุคคล”  ระบบจะพำไปหน้ำ log in  

 

• กรอกชื่อบัญชีผู้ใช้งำน (หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก) และรหัสผ่ำนให้ถูกต้อง   

• คลิก “เข้ำสู่ระบบ”     

   

 1 

 2 

ภ 3 

ภ 4 

 1 

 2 

ภ 3 

 4 
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4. การยื่นค าขอ 
หลังจำกท่ีผู้ประกอบกำร log in เข้ำใช้ระบบ ขั้นตอนต่อไปคือ กำรยื่นค ำขอ ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลัก ดังนี้ 

4.1 กำรกรอกแบบฟอร์ม 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบทุกหน้ำและคลิก “ไปยังหน้ำอัพโหลดเอกสำร”    

4.2 กำรอัพโหลดเอกสำรประกอบ 

เมื่อเข้ำสู่หน้ำ “อัพโหลดเอกสำร” จะเห็นรำยกำรเอกสำรประกอบที่จ ำเป็นต้องอัพโหลด ให้คลิก  

“เลือกเอกสำร”  เพ่ืออัพโหลดเอกสำร ในกรณีต้องกำรลบเอกสำรที่อัพโหลดแล้ว ให้คลิก “ลบ”  

 

ภ 1 

2 3 

ภ 2 

ภ 3 

1 
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เอกสำรบำงส่วนทำงหน่วยงำนระบุว่ำจะต้องจัดท ำลงบนแบบฟอร์มเฉพำะ              

 

ในกรณีต้องกำรอพัโหลดเอกสำรบำงส่วนเพิ่มจำกท่ีระบบก ำหนดให้ ให้คลิก “เพ่ิมเอกสำร”  

 

หลังจำกท่ีอัพโหลดเอกสำรเสร็จสิ้นให้คลิก “ไปยังหน้ำตรวจสอบควำมถูกต้อง” และ “ตกลง”  เพ่ือยืนยัน 

4.3 กำรตรวจสอบข้อมูลและยื่นส่งค ำขอ 

กรณีที่ไม่ต้องกำรแก้ไขข้อมูลให้คลิก “ยืนยันกำรส่งค ำร้อง” ระบบจะแสดงหน้ำ “ด ำเนินกำรเสร็จสิ้น”  

ทีผู่้ประกอบกำรสำมำรถ “ติดตำมสถำนะ”   หรือ “พิมพ์ใบรับค ำขอ”   

 

ภ 4 

5 

6 7 

ภ 4 

5 

6 7 
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กรณีท่ีต้องกำรแก้ไขข้อมูล ให้คลิก“แก้ไข”  ในส่วนข้อมูลแบบฟอร์มที่ต้องกำร  

 

5. การติดตามสถานะ 
หลังจำกยื่นค ำขอใบอนุญำตแล้ว ผู้ประกอบกำรสำมำรถติดตำมสถำนะกำรพิจำรณำและด ำเนินกำรเกี่ยวกับ 

ค ำขอ เช่น ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม เป็นต้น โดยคลิกท่ีบัญชีผู้ใช้งำน เลือก “ติดตำมสถำนะ” 

 

5.1 รำยละเอียดหน้ำจอติดตำมสถำนะ 

ในหน้ำจอติดตำมสถำนะค ำขอ แบ่งเป็นทั้งหมด 3 ส่วน ซึ่งมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

ส่วนที่ 1  ภำพรวมข้อมูลจ ำนวนค ำขอที่ยังจัดท ำไมเ่รียบร้อย และจ ำนวนค ำขอที่รออนุมัต ิ

 

8 

8 
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ส่วนที่ 2  จัดเก็บค ำขอล่ำสุดที่ร่ำงค้ำงไว้ ส ำหรับด ำเนินกำรต่อ 

 
ส่วนที่ 3  ติดตำมสถำนะค ำขอที่ยื่นส่งแล้ว 

ระบบจะมกีำรใช้สีเพ่ือแสดงแสดงสถำนะกำรด ำเนินกำรในแต่ละข้ันตอน เป็น 3 รูปแบบดังนี้ 

1. สีฟ้ำเต็ม  หมำยถึง  สถำนะนี้ได้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว 

2. สีฟ้ำพ้ืนขำว  หมำยถึง  สถำนะท่ีรอเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร 

3. สีแดงพื้นขำว  หมำยถึง  สถำนะที่รอผู้ประกอบกำรด ำเนินกำร 

ผู้ประกอบกำรสำมำรถดูข้อมูลค ำขออย่ำงละเอียดและด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำขอได้ โดยคลิก “ดูรำยละเอียด”        
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5.2 รำยละเอียดหน้ำจอด ำเนินกำร 

ในหน้ำจอนี้มีวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำขอ แบ่งเป็นทั้งหมด 6 ส่วน ดังนี้ 

1. ข้อมูลค ำขออนุญำต ช่องทำงช ำระค่ำธรรมเนียม ช่องทำงรับใบอนุญำต และสถำนะของค ำขอ 
2. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำขอ เช่น ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม หรือตอบรับข้อควำมกับเจ้ำหน้ำที่ 
3. ข้อมูลใบค ำขอ ที่ผู้ประกอบกำรเคยกรอกในหน้ำแบบฟอร์ม ตอนก่อนยื่นส่งค ำขอ 
4. รำยกำรเอกสำรแนบ ที่ผู้ประกอบกำรเคยอัพโหลด ตอนก่อนยื่นส่งค ำขอ 
5. ข้อมูลเอกสำรของหน่วยงำน ที่เจ้ำหน้ำอัพโหลดและส่งให้ผู้ประกอบกำร 
6. ประวัติกำรพิจำรณำค ำร้อง  

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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6. การส่งข้อมูล/ไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมในขั้นตอนตรวจสอบค าขอ/พิจารณาอนุมัติ 
ในกรณีสถำนะ ตรวจสอบค าขอ หรือ พิจารณาอนุมัติ ปรำกฏเครื่องหมำยสีแดง หมำยถึงกำรแจ้งให้

ผู้ประกอบกำรแก้ไขหรือส่งเอกสำรเพิ่มเติม ให้เข้ำไปยังหน้ำด ำเนินกำร โดยคลิกที่ “ดูรำยละเอียด”   และ 

ดูสิ่งที่ต้องด ำเนินกำรแก้ไขท่ีเจ้ำหน้ำที่แจ้งมำได้ในส่วนที่  กรณีท่ีต้องส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้คลิก “เลือก

เอกสำร”  และเม่ือเสร็จสิ้นให้คลิก “บันทึก” เพ่ือตอบกลับเจ้ำหน้ำที่  

 

  

 1 

 2 

 3  4 

 1 

 2 

 3 

 4 
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7. การช าระค่าธรรมเนียม 
ในกรณีสถำนะ ช าระค่าธรรมเนียม ปรำกฏเครื่องหมำยสีแดงพ้ืนขำว หมำยถึง กำรแจ้งให้ผู้ประกอบกำร 

ช ำระค่ำธรรมเนียมก่อนออกใบอนุญำต ให้เข้ำไปยังหน้ำด ำเนินกำร โดยคลิกที่ “ดูรำยละเอียด” เพ่ือเลือก 

สถำนที่รับใบอนุญำตและช่องทำงช ำระค่ำธรรมเนียม 

 

โดยระบบจะแสดง ช่องทำงสถำนที่รับใบอนุญำต   และ ช่องทำงช ำระค่ำธรรมเนียม  ที่พร้อม

ให้บริกำรให้ผู้ประกอบกำรเลือก เมื่อเลือกเสร็จให้ผู้ประกอบกำรคลิก “ยืนยัน”  และด ำเนินกำร 

ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมช่องทำงที่ได้เลือกไว้ 

 

 

 

 1  2 

 3 

 1  2 

 3 
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8. จัดท าและรับใบอนุญาต 
ในกรณีสถำนะ ออกใบอนุญาต ปรำกฏเครื่องหมำยสีแดงพ้ืนขำว หมำยถึง กำรแจ้งให้ผู้ประกอบกำร 

รับใบอนุญำตให้เข้ำไปยังหน้ำด ำเนินกำร โดยคลิกที่ “ดูรำยละเอียด” 

 

ผู้ประกอบกำรสำมำรถดูรำยละเอียดช่องทำงรับใบอนุญำตและที่อยู่สถำนที่รับใบอนุญำตได้ที่หน้ำด ำเนินกำร 

ในส่วนของข้อมูลค ำขอดังภำพด้ำนล่ำง 

 


